SENADO FEDERAL

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
PREGAO ELETRONICO N° 240/2012
EDITAL

(Processo n°013.204/11-4)

A UNIAO, por intermédio do SENADO FEDERAL, doravante denominado SENADO,
e este Pregoeiro, designado pela Portaria do Presidente do Senado Federal n° 03, de
2012, tornam publica, para conhecimento das empresas interessadas, na forma da
Lei n° 10.520, de 17 de julho de 2002, Decreto n° 5.450/2005, bem como da Lei
Complementar n° 123, de 14 de dezembro de 2006, da Lei n°® 8.666, de 21 de junho
de 1993, do Ato da Comissao Diretora n°® 10/2010 e tendo em vista 0 que consta do
Processo n° 013.204/11-4, a abertura de licitagdo, na modalidade PREGAO
ELETRONICO do tipo MENOR PRECO GLOBAL, destinada & contratacdo de
empresa especializada para fornecimento de solucdo para a Gestao
Informatizada de Documentos Arquivisticos do Senado Federal.

Na data, horéario e endereco eletrdnico abaixo indicados far-se-4 a abertura da Sessao
Publica de Pregéao Eletronico, por meio de Sistema Eletrénico COMPRASNET.

DATA: 10/12/2012.
HORARIO DE BRASILIA: 9:30hs.
ENDERECO ELETRONICO: www.comprasnet.gov.br

OBSERVACAO: Nao havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente
qgue impeca a realizacdo do certame na data marcada, a sessdo sera remarcada
automaticamente e tera inicio somente ap6s comunicacao expressa do Pregoeiro aos
participantes no sitio www.comprasnet.gov.br.

CAPITULO | - DO OBJETO

1.1 - O presente pregao tem por objeto a contratacdo de empresa especializada
para fornecimento de solugédo para a Gestao Informatizada de Documentos
Arquivisticos do Senado Federal com aplicativo, doravante denominado
SIGAD-SF, e respectiva licenca de uso por tempo indeterminado; servigos
técnicos de instalacdo; treinamento técnico; e garantia e suporte técnico
(atualizacbes de versdes, revisbes e/ou distribuicbes, correcbes dos
programas e operacado assistida) pelo prazo de 48 (quarenta e oito) meses,
de acordo com os termos e especificacdoes deste edital e seus anexos.
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1.1.1 — Em caso de discordancia existente entre as especificacdes do objeto
descritas no CATMAT/CATSER e as constantes deste edital prevalecerdo as
dltimas.

CAPITULO Il - DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO E CREDENCIAMENTO

2.1 — Poderéo participar deste Pregdo os interessados que estiverem previamente
credenciados no Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores — SICAF e
perante o sistema eletronico provido pela Secretaria de Logistica e Tecnologia da
Informacdo do Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (SLTI), por meio do
sitio www.comprasnet.gov.br.

2.1.1 — Para ter acesso ao sistema eletrénico, os interessados em participar
deste Pregédo deverao dispor de chave de identificacdo e senha pessoal, obtidas
junto a SLTI, onde também deverao informar-se a respeito do seu funcionamento
e regulamento, bem como receber as instru¢cdes detalhadas de sua correta
utilizacao.

2.1.2 — O uso da senha de acesso pela licitante € de sua responsabilidade
exclusiva, incluindo qualquer transacéo por ela efetuada diretamente, ou por seu
representante, ndo cabendo ao provedor do sistema ou ao SENADO
responsabilidade por eventuais danos decorrentes do uso indevido da senha,
ainda que por terceiros.

2.2 - Somente poderdo apresentar proposta as empresas legalmente estabelecidas,
especializadas no ramo, e que satisfacam as condi¢des deste edital e seus anexos.

2.3 — Nao poderéo participar da presente licitacao, direta ou indiretamente, consércios
de empresas ou empresas que, por qualquer motivo, estejam punidas com a
suspensao do direito de licitar, tenham sido declaradas inidéneas ou impedidas de
licitar e contratar por qualquer 6rgdo da administracdo publica, direta ou indireta,
federal, estadual, municipal ou distrital, bem como as pessoas elencadas no art. 9° da
Lei n°® 8.666/1993, além das empresas que se encontrem em processo de dissolucao,
recuperacéo judicial, recuperacao extrajudicial, faléncia, concordata, fuséo, cisédo ou
incorporacao.

CAPITULO Ill - DA VISTORIA
3.1 - E facultado a licitante interessada em participar deste Pregdo, mediante prévio
agendamento, realizar vistoria técnica para fins de verificacdo dos ambientes de

servicos computacionais disponiveis.

3.1.1 — A vistoria técnica devera ser realizada até as 18 horas do dia dutil
anterior & data prevista para abertura da licitagcdo, com o acompanhamento
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de um membro da Equipe Técnica do PRODASEN e devera ser previamente
agendada pelo telefone (61) 3303-3933, no horéario das 14 as 18 horas, de
segunda-feira a sexta-feira, em dias uteis.

3.1.2 — Nao sera realizada vistoria sem prévio agendamento ou fora do prazo
estabelecido.

3.2 — Realizada a vistoria, a licitante recebera o Termo de Vistoria Técnica, emitido
pelo PRODASEN, que devera fazer parte da proposta técnica.

3.3 — Caso a interessada opte por nao realizar vistoria, firmara declaracdo na qual
dispensa a necessidade de vistoria, assumindo todo e qualquer risco por sua decisédo
e se comprometendo a prestar fielmente o servico nos termos de sua proposta e do
presente edital.

3.4 — A apresentacd@o do Termo de Vistoria Técnica ou da Declaracdo de Dispensa de
Vistoria sera obrigatéria na fase de habilitacdo do certame.

CAPITULO IV — DA PROPOSTA

4.1 - A licitante deverd encaminhar proposta, exclusivamente por meio do sistema
eletrdnico, até a data e horario marcados para abertura da sessdo, quando entédo
encerrar-se-a automaticamente a fase de recebimento de propostas.

4.2 — A licitante devera consignar, na forma expressa no sistema eletrénico, o preco
unitario, total do item e total da proposta, na forma do Anexo X - Tabela XIX - Modelo
para Declaracdo de Precos, constante do Projeto Basico (Anexo 2 do edital)
expressos em algarismo ardbico, na moeda Real, considerados apenas até os
centavos, compreendendo todos os custos diretos e indiretos necessarios ao
cumprimento do objeto deste edital, em especial o frete, tributos e encargos sociais.

4.2.1 — O arredondamento de valores e precos da presente licitagdo reger-se-a
da seguinte forma, nos termos do Ato do Primeiro-Secretario n°® 20/2010:

a) para os valores utilizados em operacfes matematicas de somatorio
serdo utilizadas duas casas decimais e para aplicacdo de indices de
correcdo monetaria serdo utilizadas sete casas decimais.

b) quando a casa decimal imediatamente posterior a definida na letra ‘a’
for igual ou superior a cinco aumenta-se a casa decimal anterior em uma
unidade, e quando for inferior a cinco permanecera a mesma inalterada.

4.2.2 — A licitante devera informar os valores de todos os itens constantes do
Anexo X - Tabela XIX - Modelo para Declaracdo de Precos (Anexo 2 do edital) ,
compondo o valor global da proposta.
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4.3 — No campo “Descricdo Detalhada do Objeto Ofertado”, deverao ser prestados
todos os demais esclarecimentos necessarios ao perfeito detalhamento do objeto,
incluindo:

4.3.1 — Prazo de inicio da execucao dos servicos se dara, no maximo, em 3
(trés) dias uteis, a contar da assinatura do contrato.

4.3.2 — Prazo de garantia — a garantia dos servicos e do suporte técnico se
estendera durante toda a vigéncia do contrato (48 meses), incluindo os servigos de
operacao assistida pelo prazo maximo de 24 (vinte e quatro meses).

4.4 — A omissdo dos prazos fixados no subitem anterior implica a aceitacdo dos
prazos indicados neste edital.

4.5 — Serdo desclassificadas as propostas que comprovadamente cotarem objeto
diverso daquele requerido nesta licitacdo ou as que desatendam as exigéncias deste
edital.

4.6 — A licitante devera declarar, em campo proprio do sistema eletrénico, que cumpre
plenamente os requisitos de habilitacdo e que sua proposta estd em conformidade
com as exigéncias do edital.

4.7 - A licitante que se enquadre na definicdo de microempresa, empresa de pequeno
porte ou sociedade cooperativa e queira se valer dos direitos de preferéncia previstos
na Lei Complementar n° 123/2006 devera declarar em campo proéprio do sistema.

4.8 — A declaracéo falsa relativa ao cumprimento dos requisitos de habilitacdo, a
conformidade da proposta ou ao enquadramento como microempresa, empresa de
pequeno porte ou sociedade cooperativa sujeitara a licitante as sancdes previstas
neste edital, sem prejuizo de outras previstas em lei.

4.9 — As propostas ficardo disponiveis no sistema eletronico.

49.1 - Qualguer elemento que possa identificar a licitante importa
desclassificacédo da proposta, sem prejuizo das sancdes previstas neste edital.

4.9.2 — Até a abertura da sessdo, a licitante podera retirar ou substituir a
proposta anteriormente encaminhada.

4.10 — As propostas terdo validade de 90 (noventa) dias, contados da data de
abertura da sesséo publica estabelecida no preambulo deste edital.

4.10.1 — Decorrido o prazo de validade das propostas, sem convocacgéo para
contratacéo, ficam as licitantes liberadas dos compromissos assumidos.
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4.11 — A apresentacdo da proposta implica a aceitacdo plena e total das condicdes
deste edital e seus anexos.

CAPITULO V — DA SESSAO PUBLICA

5.1 - A abertura da sessao publica deste Pregao, conduzida pelo Pregoeiro, ocorrera
na data e na hora indicadas no predmbulo deste edital, no sitio
www.comprasnet.gov.br.

5.2 - Durante a sessao publica, a comunicacdo entre o Pregoeiro e as licitantes
ocorrera exclusivamente mediante troca de mensagens, em campo préprio do sistema
eletronico.

5.3 - Cabe a licitante acompanhar as operacdes no sistema eletrébnico durante a
sessdo publica do Pregdo, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda de
negocios em razdo de sua propria desconexdo ou diante de inobservancia de
gualquer mensagem emitida pelo sistema.

5.4 — Se ocorrer a desconexdo do Pregoeiro no decorrer da etapa de lances, e o
sistema eletrdnico permanecer acessivel as licitantes, os lances continuardo sendo
recebidos, sem prejuizo dos atos realizados.

5.5 — No caso de a desconexao do Pregoeiro persistir por tempo superior a 10 (dez)
minutos, a sessdo do Pregédo sera suspensa automaticamente e tera reinicio somente
apOs comunicagao expressa aos participantes no sitio www.comprasnet.gov.br.

CAPITULO VI — DA CLASSIFICACAO DAS PROPOSTAS

6.1 — O Pregoeiro verificard as propostas apresentadas e desclassificara,
motivadamente, aquelas que ndo estejam em conformidade com o0s requisitos
estabelecidos neste edital.

6.2 - Somente as licitantes com propostas apresentadas classificadas participarao da
fase dos lances.

CAPITULO VIl - DA FORMULACAO DE LANCES

7.1 — Aberta a etapa competitiva, as licitantes classificadas poderdo encaminhar
lances sucessivos, exclusivamente por meio do sistema eletrbnico, sendo
imediatamente informadas do horario e do valor consignados no registro de cada
lance.
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7.2 — A licitante somente podera oferecer lance inferior ao ultimo por ela ofertado e
registrado no sistema.

7.3 — Durante o transcurso da sesséo, as licitantes serdo informadas, em tempo real,
do valor do menor lance registrado, mantendo-se em sigilo a identificacdo da
ofertante.

7.4 — Em caso de empate, prevalecera o lance recebido e registrado primeiro.

7.5 - Os lances apresentados e levados em consideracéo para efeito de julgamento
serdo de exclusiva e total responsabilidade do licitante, ndo Ihe cabendo o direito de
pleitear qualquer alteragéo.

7.6 - Durante a fase de lances, o Pregoeiro podera excluir, justificadamente, o lance
cujo valor seja manifestamente inexequivel.

7.7 - O sistema eletrénico encaminhara aviso de fechamento iminente dos lances,
apos o que transcorrera periodo de tempo de até 30 (trinta minutos), aleatoriamente
determinado, findo o qual sera automaticamente encerrada a recepc¢ao de lances.

CAPITULO VIII - DO BENEFICIO AS MICROEMPRESAS, EMPRESAS DE
PEQUENO PORTE E SOCIEDADES COOPERATIVAS

8.1 - Havendo participacdo de microempresas, empresas de pequeno porte e/ou
sociedades cooperativas na sessdo de lances, serdo observados, antes da
declaracdo da licitante vencedora, os critérios de preferéncia estabelecidos nos
artigos 44 e 45 da Lei Complementar n°® 123/2006.

8.1.1 - Encerrada a fase de ofertas de lances, caso a melhor proposta néo tenha
sido ofertada por microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade
cooperativa e houver proposta apresentada por alguma(s) dessas pessoas
juridicas, com valor até 5% (cinco por cento) superior a menor proposta,
proceder-se-a da seguinte forma:

a) a microempresa, empresa de pequeno porte ou sociedade cooperativa
sera convocada a apresentar nova proposta inferior aquela considerada
vencedora do certame, no prazo de 5 (cinco) minutos apds o encerramento
dos lances, sob pena de preclusédo do direito de preferéncia, situacdo em
que, atendidas as exigéncias habilitatérias, sera adjudicado a seu favor o
objeto desta licitacéo;

b) ndo sendo vencedora a microempresa, empresa de pequeno porte ou
sociedade cooperativa a mais bem classificada na forma da alinea anterior,
serdo convocadas as remanescentes que porventura se enquadrem nessas
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categorias e cujas propostas estejam dentro do limite fixado no “caput”
deste subitem, na ordem classificatoria, para o exercicio do mesmo direito.

8.1.2 - Na hipotese da ndo contratagdo nos termos previstos no subitem anterior,
0 objeto licitado sera adjudicado em favor da proposta originalmente vencedora
do certame.

CAPITULO IX — DO JULGAMENTO

9.1 — O critério de julgamento adotado sera o de menor prec¢o global.

CAPITULO X — DA NEGOCIACAO

10.1 — Apds o encerramento da etapa de lances da sessao publica, o Pregoeiro
podera encaminhar contraproposta diretamente a licitante que tenha apresentado o
lance mais vantajoso, observado o critério de julgamento e o valor estimado para a
contratacao.

10.1.1 - A negociacdo sera realizada por meio do sistema, podendo ser
acompanhada pelas demais licitantes.

CAPITULO XI — DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

11.1 - O Pregoeiro solicitara a licitante vencedora o reenvio de sua proposta de preco
devidamente adequada ao ultimo lance via fac-simile, para o numero (61) 3303-1068,
ou para o0 endereco eletrénico copeli@senado.gov.br, juntamente com os “folders”,
encartes ou catalogos dos produtos e servicos ofertados, onde constem as
especificacdes técnicas dos mesmos, cujo prazo maximo para atendimento sera de
60 (sessenta) minutos, contados da solicitagao.

11.1.1 — A proposta de precos devera ser formatada conforme modelo constante
do Anexo 4 deste edital, e estar acompanhada do instrumento de outorga de
poderes ao representante legal da empresa que assinara o contrato.

11.1.2 - As informacdes técnicas dos produtos deverdo ser apresentadas
detalhadamente, na forma de uma proposta técnica cujo modelo € apresentado
no Anexo Xl do Projeto Basico (Anexo 2 do edital)

11.2 — Os documentos remetidos via fac-simile ou por meio eletrénico deverao ser
encaminhados em original ou por copia autenticada, no prazo de 03 (trés) dias lteis,
contados da solicitacdo do Pregoeiro, a Secretaria da Comissdo Permanente de
Licitacdo do Senado Federal, situada na Via N2, Unidade de Apoio Il, CEP 70.165-
900, Brasilia-DF.
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11.3 — A licitante detentora da proposta mais bem classificada que deixar de atender a
solicitacdo prevista neste Capitulo, serd desclassificada e sujeitar-se-4 as sancgdes
previstas neste edital.

11.4 - O Pregoeiro examinard a proposta mais bem classificada quanto a
compatibilidade do preco ofertado, que ndo podera ser superior ao valor estimado
constante no Termo de Referéncia (Anexo 01), com o valor estimado, bem como sua
adequacao as especificacdes técnicas do objeto.

11.4.1 - O Pregoeiro podera promover diligéncia destinada a embasar sua
decisao no que tange ao julgamento da melhor proposta.

11.4.2 - Nao se considerara qualquer oferta de vantagem nao prevista neste
edital.

11.4.3 - Nao se admitir4 proposta que apresente valores simbdlicos irrisorios ou
de valor zero, incompativeis com os precos de mercado, exceto quando se
referirem a materiais e instalagées de propriedade da licitante, para os quais ela
renuncie a parcela ou a totalidade de remuneracéao.

CAPITULO XIl - DA PROVA DE CONCEITO (POC)

12.1 — A Prova de Conceito (POC) representa a execucdo de um conjunto pré-
definido de verificagdes sobre o software oferecido com o objetivo de determinar a
viabilidade de sua utilizacdo no Senado Federal como parte da solu¢céo para a Gestao
de Documentos Arquivisticos.

12.1.1 - O Senado Federal podera solicitar, a seu critério, durante o processo
licitatério, para fins de diligéncia de conformidade técnica, amostra do(s)
produto(s) ofertado(s) ou indicacdo de local, em Brasilia/DF, onde existam
produtos com especificacdes técnicas idénticas ou superiores as indicadas na
proposta.

12.1.2 - A licitante classificada em primeiro lugar devera realizar no
PRODASEN, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contados da data da solicitacdo
formal emitida pelo PRODASEN, uma prova de conceito (POC — Anexo VI do
Projeto Basico — Anexo 2 do edital) visando aferir os requisitos funcionais e as
condicdes de operacéao, ficando o certame suspenso durante o procedimento.

a) A Prova de Conceito (POC) seré realizada no seguinte local:
Secretaria Especial de Informética - PRODASEN
Via N2 norte, anexo “C” do Senado Federal
Brasilia - DF - CEP 70.165-900
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O PRODASEN providenciara a configuracdo computacional necessaria
a realizagdo da POC, a partir dos requisitos de configuragdo para o
SIGAD-SF fornecido pela licitante em sua proposta.

Para fins de \verificacdo da compatibilidade do programa
disponibilizado como amostra pela empresa com o especificado no
Edital, devera ser apresentada a pertinente documentacao técnica;

A empresa devera colocar a disposicdo do PRODASEN, todas as
condicdes indispenséaveis a realizacédo da POC,;

Para a verificagcdo de todos os requisitos exigidos neste Projeto
Basico, a empresa devera seguir a Prova de Conceito (POC) descrita
no Anexo VI do Projeto Basico — Anexo 2 do edital,

Se os produtos apresentados ndo forem aprovados, a proposta da
licitante serd desclassificada e a autora da segunda melhor proposta
classificada sera submetida & POC, e assim sucessivamente, até a
apuracdo de uma proposta que atenda as especificacdes deste edital e
Seus anexos;

A Solucéo sera rejeitada se:

= Apresentar problemas de funcionamento durante a analise
técnica;

= Apresentar divergéncia a menor em relacdo as especificacfes
técnicas da proposta;

= For de qualidade superior em relacdo as especificacdes
constantes da proposta, mas estiver desacompanhada de
declaracdo da empresa de que entregara todos os produtos
requeridos pelo Senado Federal de acordo com a amostra
apresentada.

Em caso de necessidade e a critério exclusivo do Senado Federal, a
amostra apresentada podera ser mantida sob sua guarda até o
recebimento provisorio dos produtos adquiridos, para que sejam
efetuadas as confrontacfes técnicas necessarias. Nao exercendo esta
opcéo, os produtos serdo devolvidos a empresa, no estado em que se
encontrarem ao término dos testes, em até 30 (trinta) dias uteis,
cabendo a licitante a responsabilidade pela retirada.

ApoOs a realizagédo da POC, sera emitido relatorio resumido de analise,
descrevendo as atividades realizadas e contendo a aprovacdo ou nao
da Proposta.
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12.2 - Vencido o prazo previsto no subitem 12.1.3 ndo sera permitido fazer ajustes ou
modificacdes na documentacdo apresentada para fins de adequéa-la a especificacdo
constante deste edital.

CAPITULO Xlll —= DA HABILITACAO

13.1 — A habilitacdo das licitantes sera verificada por meio do SICAF, do Nivel | ao
Nivel IV do Cadastro de Pessoa Juridica, e da documentacdo complementar
especificada neste edital.

13.2 - As licitantes que nao atenderem as exigéncias do Cadastro de Pessoa
Juridica, do Nivel 1 ao Nivel IV, do SICAF deverdo apresentar documentos que
supram tais exigéncias.

13.3 — As licitantes deverdo apresentar a seguinte documentacdo complementar:
13.3.1 - CAPACIDADE TECNICA:

a) Atestado de Capacidade Técnica, fornecido por pessoa juridica de
direito publico ou privado, declarando que a licitante forneceu, a
contento, sistema informatizado de gestdo de documentos
arquivisticos compativel com o objeto licitado, de complexidade
tecnologica e operacional equivalente ou superior. Os atestados
deverdo ser apresentados conforme descrito no Modelo da Proposta
Técnica contido no Anexo XVI do Projeto Basico (Anexo 2);

b) Termo de Vistoria Técnica, ou, caso opte por nao realiza-la,
Declaracado de Dispensa de Vistoria, nos termos do Capitulo 11l deste
edital.

13.3.2 - QUALIFICAC}AO ECONOMICO-FINANCEIRA:

a) comprovacao de patriménio liquido nédo inferior a 10% (dez por cento) do
valor estimado da contratacdo, quando qualquer dos indices Liquidez
Geral, Liquidez Corrente e Solvéncia Geral, informados pelo SICAF, for
igual ou inferior a 1 (um).

b) Certiddo Negativa de Faléncia e Recuperacdo Judicial, expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica, ou de Execucdo Patrimonial,
expedida no domicilio da pessoa fisica.

13.3.3 - REGULARIDADE TRABALHISTA:

a) Certiddo Negativa de Deébitos Trabalhistas — CNDT, expedida pelo
Tribunal Superior do Trabalho.

10

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br



SENADO FEDERAL

13.3.4 - OUTROS DOCUMENTOS:

a) A licitante devera preencher em campo proprio do sistema, sob pena
de inabilitag&o:

a.l) Declaracdo de que nao possui em seu quadro de pessoal
empregado menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso
ou insalubre, ou menor de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho,
salvo na condicdo de aprendiz, a partir de 14 (quatorze) anos, nos
termos do inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal;

a.2) Declaracéo de inexisténcia de fato impeditivo, nos termos do § 2°
do art. 32 da Lei n° 8.666/1993;

a.3) Declaracao de Proposta Independente (DPI).

13.4 - Os documentos que ndo estejam contemplados no SICAF deverdo ser
remetidos via fac-simile, para o numero (61) 3303-1068, ou para 0 endereco
eletronico copeli@senado.qgov.br no prazo de 60 (sessenta) minutos, contados da
solicitacdo do Pregoeiro.

13.4.1 - Os documentos remetidos via fac-simile ou por meio eletrénico deverao
ser encaminhados em original ou por cépia autenticada, no prazo de 03 (trés)
dias Uteis, contados da solicitacdo do Pregoeiro, a Secretaria da Comissao
Permanente de Licitacdo do Senado Federal, situada na Via N2, Unidade de
Apoio Il, CEP 70.165-900, Brasilia-DF.

13.5 — Sob pena de inabilitacdo, os documentos encaminhados deverdo estar em
nome da licitante, com indicacdo do numero de inscricdo do CNPJ.

13.6 — Caso a licitante tenha mais de um domicilio, devera apresentar documentos
para habilitacdo relativamente a apenas um deles, com mesmo CNPJ.

13.6.1 — Em se tratando de filial, os documentos de habilitacdo juridica a
regularidade fiscal deverdo estar em nome da filial, exceto aqueles que pela
prépria natureza sdo emitidos somente em nome da matriz.

13.7 — O Pregoeiro podera consultar sitios oficiais de 6rgaos e entidades emissores
de certidbes, para verificar as condicdes de habilitacdo das licitantes, constituindo
meio legal de prova as informacdes obtidas pelo Pregoeiro.

13.8 — As microempresas, empresas de pequeno porte ou sociedades cooperativas,
assim declaradas para efeito dos beneficios da Lei Complementar n°® 123/2006,
deverdo apresentar toda a documentacdo exigida para a comprovacao de
regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma restricao.
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13.8.1 - Havendo alguma restricdo na comprovacao da regularidade fiscal,
serd assegurado o prazo de 2 (dois) dias uteis, cujo termo inicial
correspondera ao momento em que o proponente for declarado o vencedor
do certame, prorrogavel por igual periodo, a critério da Administracao Publica,
para a regularizacdo da documentacdo, na forma do art. 43, § 1°, da Lei
Complementar n°® 123/2006;

13.8.2 - A néo regularizacdo da documentagédo no prazo previsto no subitem
acima implicard a decadéncia do direito a contratacdo, sem prejuizo das
sancgfes previstas no artigo 81 da Lei n° 8.666/1993, sendo facultado a
Administracdo convocar o0s licitantes remanescentes, na ordem de
classificacdo, para a assinatura do contrato, ou revogar a licitag&o.

13.9 - O documento que ndo tiver prazo de vigéncia estabelecido pelo 6rgéo
expedidor ndo serd habilitante quando o intervalo entre a sua data de expedicdo ou
revalidacdo e a data de abertura da presente licitagcdo for superior a 180 (cento e
oitenta) dias corridos.

13.9.1 - Excetua-se o documento que, por imposicdo legal, tenha prazo de
vigéncia indeterminado.

CAPITULO XIV — DA DECLARACAO DA LICITANTE VENCEDORA

14.1 — Sera analisada a proposta da primeira colocada e caso a proposta nao seja
aprovada na Prova de Conceito (POC) ou, ainda, se a licitante ndo atender as
exigéncias de habilitacdo, o Pregoeiro examinara a proposta subsequente e assim,
sucessivamente, na ordem de classificacdo, até a selecdo da proposta que melhor
atenda a este edital.

14.2 — Constatado que a licitante detentora da melhor proposta atende as exigéncias
habilitatérias fixadas neste edital, a licitante sera declarada vencedora.

CAPITULO XV - DO RECURSO

15.1 — Declarada a vencedora, o Pregoeiro abrirA prazo de 20 (vinte) minutos,
durante o qual qualquer licitante podera, de forma imediata e motivada, em campo
préprio do sistema, manifestar sua intencéo de recurso.

15.1.1 - A falta de manifestacdo motivada no prazo estabelecido autoriza o
Pregoeiro a adjudicar o objeto a licitante vencedora.

15.1.2 — O Pregoeiro examinara a intencdo de recurso, aceitando-a ou,
motivadamente, rejeitando-a, em campo proprio do sistema.
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15.1.3 — A licitante que tiver sua intencdo de recurso aceita devera registrar as
razBes do recurso, em campo proprio do sistema, no prazo de 3 (trés) dias,
ficando as demais licitantes, desde logo intimadas a apresentar contra-razoes,
também via sistema, em igual prazo, que comecara a correr do término do
prazo da recorrente.

15.1.4 — N&o sera admitida intencéo de recurso de carater protelatorio, fundada
em mera insatisfacdo da licitante.

15.2 - Para justificar sua intengao de recorrer e fundamentar suas razées ou contra-
razbes de recurso, a licitante interessada sera assegurada vista imediata dos
elementos necessarios a defesa de seus interesses.

15.3 — Admitido o recurso, caso o0 pregoeiro mantenha a sua decisdo, sera o mesmo
apreciado pela autoridade competente.

15.4 - Os recursos apresentados pelas licitantes serdo dirigidos, por intermédio do
Pregoeiro, ao Senhor Diretor-Geral Adjunto, nos termos do art. 10 do Regulamento de
Compras e Contratacdes do SENADO aprovado pelo Ato n° 10/2010 da Comissédo
Diretora c/c o art. 4.°, incisos XVIII, XIX, XX e XXI, da Lei n.° 10.520, de 17 de julho de
2002.

15.5 — O provimento do recurso implicara a invalidacao apenas dos atos insuscetiveis
de aproveitamento.

CAPITULO XVI — DA ADJUDICAGAO E HOMOLOGAGAO
16.1 — O objeto deste Pregdo sera adjudicado pelo Pregoeiro, salvo quando houver
recurso, hipétese em que a adjudicacdo cabera ao Diretor-Geral Adjunto do Senado
Federal.
16.2 — A homologacéao deste Pregdo compete a Diretora-Geral do Senado Federal.
16.3 — O objeto deste Pregao sera adjudicado globalmente a vencedora do certame.
CAPITULO XVII — DA ASSINATURA DO CONTRATO
17.1 - Depois de homologado o resultado deste Pregao, a licitante vencedora sera
convocada para assinar o contrato, dentro do prazo de 5 (cinco) dias uteis, sob pena
de decair do direito a contratacdo, sem prejuizo das sancdes previstas neste edital.
17.1.1 — O ndo comparecimento da licitante no prazo estabelecido autoriza o
Pregoeiro a convocar outra licitante para assumir o objeto da licitacdo e, apds

negociagdo e verificagdo da adequagcdo da proposta e das condicbes de
habilitacdo, assinar o respectivo contrato, obedecida a ordem de classificacao.

13

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br



SENADO FEDERAL

17.2 — Por ocasido da assinatura do contrato, verificar-se-a por meio do SICAF e de
outros meios se a licitante vencedora mantém as condic¢des de habilitacao.

CAPITULO XVIIl - DAS PENALIDADES

18.1 — A licitante que, convocada para assinar 0 contrato, no prazo estabelecido no
item 17.1, ficard sujeita a multa de 20% (vinte por cento) sobre o seu valor global,
caso se recuse ao cumprimento desse procedimento nesse prazo, sem prejuizo das
outras sancodes previstas em lei.

18.2 - As licitantes subsequentes, na hipétese de aceitarem a convocacao prevista no
subitem 17.1.1, e, posteriormente, recusarem-se a assinar o contrato, ficardo também
sujeitas as sancdes referidas no item 18.1.

18.3 - Se a licitante e/ou contratada deixar de entregar documentacao exigida para o
certame ou apresentar documentacao falsa, ensejar o retardamento da execucéo de
seu objeto, ndo mantiver a proposta, fraudar o processo licitatério, comportar-se de
modo inidéneo, ou cometer fraude fiscal, ficara impedida de licitar e contratar com a
Unido e, serd descredenciada no SICAF ou do sistema de cadastramento de
fornecedores a que se refere o inciso XIV do art. 4° da Lei n° 10.520/2002, pelo prazo
de até 05 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas neste edital e das demais
cominacdes legais.

18.3.1 — No caso de entrega ou apresentacdo de documentacao falsa exigida
para o certame, ndo manutencao da proposta, fraude no processo licitatorio,
fraude na execucdo do contrato, comportamento inidébneo ou de cometimento
de fraude fiscal, ficara a contratada ou licitante, conforme o caso, sujeita a
aplicacao de multa de 10% sobre:

a) o valor total do ajuste, se contratada; e
b) o valor total de sua proposta, se licitante.
18.4 - Em qualquer hipétese de aplicacdo de sancbes administrativas assegurar-se-a
o direito ao contraditorio e a ampla defesa.
CAPITULO XIX — DA IMPUGNACAO AO EDITAL
19.1 — Até 2 (dois) dias uteis antes da data fixada para abertura da sessao publica,
qualquer pessoa, fisica ou juridica, podera impugnar o ato convocatorio deste Pregéo,

mediante peticdo a ser enviada exclusivamente para o0 endereco eletrdnico
copeli@senado.gov.br.

19.2 — O Pregoeiro, auxiliado pelo setor técnico competente, decidird sobre a
impugnacao no prazo de 24 (vinte e quatro) horas.
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19.3 — Acolhida a impugnacao contra este edital, serd designada nova data para a
realizacdo do certame, exceto quando, inquestionavelmente, a alteracdo nao afetar a
formulacdo das propostas.

19.4 - Os pedidos de esclarecimentos devem ser enviados ao Pregoeiro em até 3
(trés) dias Uteis antes da data fixada para abertura da sessédo publica, exclusivamente
para o endereco eletrénico copeli@senado.gov.br.

19.5 - As respostas as impugnacdes e aos esclarecimentos solicitados serdo
disponibilizadas no sistema eletrénico para os interessados.

CAPITULO XX - DAS DISPOSICOES GERAIS

20.1 — O encaminhamento de proposta por meio do sistema eletronico implica
aceitacdo plena e irrestrita das condicfes e termos que regem o presente Pregao
Eletronico por parte da licitante.

20.2 - Integram este edital os seguintes anexos:

a) Anexo 1 (Termo de Referéncia);

b) Anexo 2 (Projeto Béasico); e

c) Anexo 3 (Minuta de Contrato).

d) Anexo 4 (Modelo de Apresentacdo de Proposta).

20.3 - E facultado ao Pregoeiro, em qualquer fase do pregdo, promover diligéncias
destinadas a esclarecer ou complementar a instrucdo do processo desta licitacao,
constituindo meio legal de prova as informacdes obtidas pelo Pregoeiro.

20.4 — No julgamento das propostas e na fase de habilitagdo, o Pregoeiro podera sanar
erros ou falhas que nédo alterem a substancia das propostas e dos documentos e a sua
validade juridica, mediante despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a
todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins de classificacdo e habilitacéo.

20.5 — As decisbes do Pregoeiro durante os procedimentos do pregdo serao
fundamentadas e registradas no sistema com acompanhamento em tempo real por
todos os participantes.

20.6 - As demais disposicdes obrigatorias definidas nos incisos do art. 40 da Lei n°®
8.666/1993 estdo previstas nos anexos deste edital.

20.7 - Os casos omissos e as duvidas suscitadas em qualquer fase do presente
Pregao serao resolvidos pelo Pregoeiro.
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CAPITULO XXI — DO FORO
21.1 - Para dirimir qualquer controvérsia decorrente da realizacdo do presente

Pregéo, que nao possa ser resolvida administrativamente, fica eleito o foro da Justica

Federal, na cidade de Brasilia, Secdo Judiciaria Federal do Distrito Federal, com
exclusao de qualquer outro.

Brasilia, 26 de novembro de 2012.

RONALDO WAGNER CARMONA
PREGOEIRO
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COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO - CPL

PREGAO ELETRONICO N.° 240/2012
(Processo n° 013.204/11-4)
ANEXO 1

TERMO DE REFERENCIA

OBJETO

Contratacdo de empresa especializada para fornecimento de
solucdo para a Gestdo Informatizada de Documentos
Arquivisticos do Senado Federal com aplicativo, doravante
denominado SIGAD-SF, e respectiva licenca de uso por
tempo indeterminado; servicos técnicos de instalagao;
treinamento técnico; e garantia e suporte técnico
(atualizacbes de versbes, revisbes e/ou distribuicdes,
correcbes dos programas e operacao assistida) pelo prazo
de 48 (quarenta e o0ito) meses.

OBJETIVO

Com a contratacdo do SIGAD pretende-se obter os seguintes
beneficios para o Senado Federal: garantir o rastreamento
dos documentos arquivisticos produzidos e recebidos pelo
Senado Federal ao longo do tempo; assegurar que o Senado
Federal esteja em conformidade com a Legislacédo
Arquivistica; garantir a preservacdo e a admissibilidade
juridica dos documentos arquivisticos produzidos e recebidos
pelo Senado Federal ao longo do tempo; prover meios para a
racionalizacdo dos processos de trabalho do Senado Federal
nas areas administrativa e legislativa pela implantacao de
mecanismos que viabilizem o uso de processos eletrénicos;
dotar o Senado Federal de uma solucao integrada de gestao
de documentos, alinhada as tecnologias modernas de GED,
ECM e a ciéncia Arquivistica; padronizar e centralizar o
controle, a confiabilidade, a preservacdo e 0 acesso a
documentos arquivisticos digitais; racionalizar e permitir a
atualizacdo de segmentos da infraestrutura de Tecnologia da
Informacdo do Senado Federal (TI); e reduzir o consumo de
papel e outros materiais consumiveis.

ESPECIFICACOES DO
OBJETO

Conforme Anexo 2 (Projeto Basico) deste edital.

CATSER

22128

VALOR ESTIMADO
DA AQUISICAO

Iltens
Licenca de uso por tempo indeterminado
1 — Ambiente de Producédo — R$ 300.000,00
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2 — Ambiente de Homologacgédo — R$ 250.000,00

3 — Ambiente de Desenvolvimento — R$ 300.000,00

4 — Ambiente de Treinamento — R$ 112.000,00
Servicos técnicos de instalacéo

5 — Instalacdo dos programas e integracdo com as tabelas
corporativas — R$ 200.000,00

6 — Migragao das Funcionalidades do Sistema CAD para o
SIGAF-SF — R$ 200.000,00

7 — Integracdo dos Sistemas Administrativos com o SIGAD-
SF — R$ 235.000,00

8 — Integracao dos Sistemas Legislativos com o SIGAD-DF
— R$ 380.000,00

Servicos de garantia e suporte técnico

9 — Atualizacbes de versbes, revisdes, distribuicbes e
correcdes de programas — R$ 600.000,00

10 — Operacédo Assistida — R$ 300.000,00
Treinamento técnico
11 - Treinamento técnico de infraestrutura — R$ 23.000,00

12 - Treinamento técnico de desenvolvimento de
aplicacdes de Tl — R$ 34.500,00

13 - Treinamento Tde usuérios gestores do SIGAD-SF —
Bésico — R$ 23.000,00

14 — Treinamento de usuérios gestores do SIGAD-SF —
Avangado — R$ 23.000,00

15 — Treinamento de usuarios finais do SIGAD-DF — R$
230.000,00

Valor Global - R$ 3.210.500,00 (trés milhdes, duzentos e
dez mil, quinhentos reais).

JUSTIFICATIVA

Trata-se da aquisicdo de uma solucdo referente a um
aplicativo de missdo critica para o Senado Federal
contemplando migracédo da base de dados de tramitacao de
processos (CAD e MATE/SEDOL), integracdo aos sistemas
existentes e manutencdo ao longo do tempo de
funcionamento. Portanto, além da aquisicdo do sistema e
licencas correspondentes €& necessaria a aquisicdo de
servicos de instalagdo, migracdo dos dados legados,
integragdo, manutengdo e atualizacdo de versbes e
treinamento para a absorgéo da tecnologia.

PRAZO DE INICIO DA
EXECUCAO DOS
SERVICOS

No maximo 3 (trés) dias Uteis, a contar da assinatura do
contrato.
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ADJUDICACAO

Menor Preco Global.

FORMA DE
PAGAMENTO

Conforme clausula sexta da minuta de contrato (Anexo 3).

CLASSIFICACAO
ORCAMENTARIA

Programa de trabalho: 037636
Natureza de despesa: 449052

LOCAL DE
PRESTACAO DOS
SERVICOS

Brasilia-DF

FISCALIZACAO

Conforme clausula décima primeira da Minuta de Contrato
(Anexo 3).

RONALDO WAGNER CARMONA
Pregoeiro
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COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO - CPL

PREGAO ELETRONICO N.° 240/2012

(Processo n°013.204/11-4)

ANEXO 2

Solucéo para a Gestao Informatizada de Documentos
Arquivisticos do Senado Federal — SIGAD-SF

Projeto Basico

Anexos de | a X
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API

Aplicacéo “Desktop”

Aplicacdo WEB

Arquivo

Arquivologia

Acrdbnimo de “Application  Programming
Interface” (Interface de Programagéo de
Aplicacbes) é um conjunto de rotinas e
padrdes estabelecidos por um software para
a utilizacdo das suas funcionalidades por
programas aplicativos, sem que detalhes da
implementacdo sejam fornecidos. Ver
também Web Services.

Aplicacdo que ¢€é executada em um

microcomputador. Este termo é usado em
contraposicao ao termo Aplicacdo WEB.

Aplicacdo que é acessada através de uma
rede como a Internet ou uma Intranet. Este
termo é usado em contraposicdo ao termo
Aplicagao “Desktop”.

Conjunto de documentos produzidos e
acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no
desempenho de suas atividades,
independentemente da  natureza  dos
suportes. (Glossério do e-ARQ Brasil)

Disciplina que estuda as fungdes do arquivo e
0s principios e técnicas a serem observados
na producao, organizacao, guarda,
preservacdo e utilizacdo dos arquivos.
(Dicionério  Brasileiro de  Terminologia
Arquivistica)
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Assinatura Digital

Assinatura Eletronica

Backlog

CAD

Certificacéo Digital
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Modalidade de  assinatura eletrdnica,
resultado de uma operacdo matematica que
utiliza algoritmos de criptografia e permite
aferir, com seguranca, a origem e a
integridade do documento. Os atributos da
assinatura digital sao:

a) Ser Unica para cada documento, mesmo
gue seja 0 mesmo signatario;

b) Comprovar a autoria do documento digital;
c) Possibilitar a verificacdo da integridade;

d) Assegurar ao destinatario o “nao repudio”
do documento digital, uma vez que, a
principio, o emitente é a Unica pessoa que
tem acesso a chave privada que gerou a
assinatura.

(Glossério do e-ARQ Brasil)

Geracdo, por computador, de qualquer
simbolo ou série de simbolos executados,
adotados ou autorizados por um individuo
para ser o lago legalmente equivalente a
assinatura manual do individuo. (Glossério do
e-ARQ Brasil)

O resumo do trabalho acumulado em um
determinado periodo de tempo.

Sigla de Sistema de Acompanhamento e
Controle de Documentos do Senado Federal.
E o sistema que da suporte a rotina de
protocolo administrativo do Senado Federal.

Atividade de reconhecimento em meio
eletrbnico que se caracteriza pelo
estabelecimento de uma relagdo Unica,
exclusiva e intransferivel entre uma chave de
criptografia e uma pessoa fisica, juridica,
méaquina ou aplicacdo. Esse reconhecimento
€ inserido em um certificado digital por uma
autoridade certificadora. (Glossério do e-ARQ
Brasil)
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Comissao

Contratada

Contratante

Digitalizacdo

Documento

Documento Arquivistico

Documento Arquivistico Digital

Documento Arquivistico

Convencional

Documento Digital

Comisséo instituida pelo Ato do 1° Secretério
n°® 66, de 2009, responsavel pela elaboragéo
deste Projeto Basico.

Pessoa fisica ou juridica signataria de
contrato com a Administracdo Publica. (Lei
8.666/93)

Orgéo ou entidade signataria do instrumento
contratual. (Lei 8.666/93)

Processo de conversdao de um documento
para o formato digital, por meio de dispositivo
apropriado. (Glossario do e-ARQ Brasil)

Unidade de registro de informagdes, qualquer
gue seja o suporte ou o formato. (Glossario
do e-ARQ Brasil)

Documento produzido e/ou recebido por uma
pessoa fisica ou juridica, no decorrer das
suas atividades, qualquer que seja o suporte,
e dotado de organicidade. (Definicdo da
Introducéo do e-ARQ Brasil)

Documento digital reconhecido e tratado
como documento arquivistico. (Glossario do
e-ARQ Brasil)

E um documento arquivistico produzido,
tramitado e armazenado em formato n&o
digital. (Definicdo da Introducdo do e-ARQ
Brasil)

Informacao registrada, codificada em digitos
binarios, acessivel por meio de sistema
computacional. (Glossario do e-ARQ Brasil).
Os documentos digitais tém duas origens
distintas: os que ja nascem digitais
(documento nato digital) e o0os que sao
gerados a partir de digitalizacdo (documento
digitalizado).  (Definicdo  disponivel em
Perguntas mais frequientes no site da Camara
Técnica de Documentos Eletrénicos - CTDE).
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Documento Eletrénico

Documento Arquivistico

Original

Documento Publico

Documento Nato Digital

Dossié

Dossié Convencional

Dossié Digital
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Representacdo digital de um documento
produzido em outro formato e que, por meio
da digitalizacéo, foi convertido para o formato
digital. (Definicdo disponivel em Perguntas
mais frequientes do site da Camara Técnica
de Documentos Eletronicos - CTDE).

Informacao registrada, codificada em forma
analdgica ou em digitos binérios, acessivel e
interpretavel por meio de um equipamento
eletronico. (Glossério do e-ARQ Brasil).

“E o primeiro documento completo e efetivo.
O documento completo se apresenta na
forma estabelecida pelo autor e/ou pelo
sistema juridico que o autoriza.” (Cémara
Técnica).

Unidade de registro produzido e/ou recebido
por instituicbes de carater publico, por
entidades privadas encarregadas da gestao
de servicos publicos no exercicio de suas
atividades.

Unidade de registro de informacdes criado
em formato digital. (Definicdo disponivel em
Perguntas mais frequentes no site da Camara
Técnica de Documentos Eletrénicos - CTDE).

Conjunto de documentos relacionados entre
si por acdo, evento, pessoa, lugar, projeto,
gue constitui uma unidade. (Glosséario do e-
ARQ Brasil).

Conjunto de documentos em suporte fisico
relacionados entre si por acado, evento,
pessoa, lugar, projeto, que constitui uma
unidade.

Conjunto de documentos em suporte digital
relacionados entre si por acdo, evento,
pessoa, lugar, projeto, que constitui uma
unidade.
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Conjunto de documentos em suporte fisico e
Dossié Hibrido documentos em suporte digital relacionados
entre si por agdo, evento, pessoa, lugar,
projeto, que constitui uma unidade.

E uma especificacio de requisitos que
estabelece um conjunto de condicbes a
serem cumpridas pela organizacao
_ produtora/recebedora de documentos, pelo
e-ARQ Brasil sistema de gestdo arquivistica e pelos
préprios documentos a fim de garantir a sua
confiabilidade e autenticidade, assim como
seu acesso. (Definicdo da Introducdo do e-
ARQ Brasil)

Gestdo de conteudo empresarial (ECM) séo
as estratégias, métodos e ferramentas
utilizadas para capturar, gerenciar,
armazenar, preservar e oferecer conteudo e
documentos relacionados com processos
organizacionais. ECM séo ferramentas e
ECM estratégias que permitem a gestdo de uma
organizacdo da informacdo ndo estruturada,
sempre que a informacdo existir. (AlIM -
Association for Information and Image
Management, disponivel em:
http://pt.wikipedia.org/ acessado em
16/11/2010 as 11h30)

ERGON Sistema de Gestdo de Recursos Humanos e
de Folha de Pagamento.

Fornecedor Pessoa fisica ou juridica que presta algum
servico e/ou fornece algum produto.

Sistema do Senado Federal para o

GABELOW Gerenciamento da Tramitacéo de
Correspondéncias em  Gabinetes de
Senadores.
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Gerenciamento Eletrbnico de
Documentos - GED

Gestao Arquivistica de

Documentos

Manutencéo preventiva

Manutenc&o corretiva

MATE

Metadados

Conjunto de tecnologias utilizadas para
organizagcdo da informacdo n&o-estruturada
de um 6rgdo ou entidade, que pode ser
dividido nas seguintes funcionalidades:
captura, gerenciamento, armazenamento e
distribuicdo. Entende-se por informacdo néo-
estruturada aquela que ndo esta armazenada
em banco de dados, tal como mensagem de
correio eletrénico, arquivo de texto, imagem
ou som, planilhas, etc. (Definicdo da
Introducéo do e-ARQ Brasil)

Conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a producao, tramitacéo,
uso, avaliacdo e arquivamento dos
documentos em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagdo ou seu
recolhimento para a guarda permanente.
(Definicao da Introducéo do e-ARQ Brasil)

Série de procedimentos destinados a prevenir
a ocorréncia de falhas no sistema
conservando-o em perfeito estado de
funcionamento, de acordo com os manuais e
normas técnicas especificas. Deve ser
executada em intervalos regulares
obedecendo a cronograma previamente
aprovado.

Série de procedimentos destinados a
restabelecer o perfeito funcionamento do
sistema, de acordo com 0s manuais e normas
técnicas especificas.

Sistema de Acompanhamento da Matéria
Legislativa.

Dados estruturados que descrevem e
permitem encontrar, gerenciar, compreender
e/ou preservar documentos arquivisticos ao
longo do tempo. (Glossario do e-ARQ Brasil).
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Conjunto de procedimentos e técnicas para
assegurar a capacidade dos objetos digitais
serem acessados face as mudancas
tecnologicas. A migracdo consiste ha
transferéncia de um objeto digital:

a) De um suporte que esta se tornando
obsoleto, fisicamente deteriorado ou

, . instavel para um suporte mais novo;

Migracao

b) De um formato obsoleto para um formato
mais atual ou padronizado;

c) de uma plataforma computacional em vias
de descontinuidade para outra mais
moderna.

A migracao pode ocorrer por converséo, por
atualizacdo ou por reformatacédo. (Glossario
do e-ARQ Brasil).

Um Servico Especial de Garantia e Suporte
de um Produto, no qual o Fornecedor
disponibiliza uma equipe técnica dedicada ao
Contratador, com o objetivo de oferecer um
Operagao Assistida apoio especial durante uma fase de
implantacdo do sistema. Este servico €
utilizado, em geral, durante a fase inicial de
utilizacdo do sistema com o objetivo de
minimizar os riscos de implantacdo de uma
nova tecnologia.

Em informéatica, POC € a abreviagdo do termo
inglés “Proof of Concept” — Prova de
Conceito. Neste documento, POC representa
a execucdo de um conjunto pré-definido de
POC verificagdes sobre o software oferecido com o
objetivo de determinar a viabilidade de sua
utilizagdo no Senado Federal como parte da
solucdo para a Gestdo de Documentos
Arquivisticos.

Conjunto de acbes gerenciais e técnicas
exigidas para superar as mudancgas
Preservac3o digital tecnologicas e a fragilidade dos suportes,
garantindo o acesso e a interpretacdo de
documentos digitais pelo tempo que for
necessario. (Glossario do e-ARQ Brasil).
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Conjunto de documentos reunidos
Processo oficialmente, no decurso de uma agao
administrativa ou judicial e que constitui uma
unidade. (Glossério do e-ARQ Brasil).

Conjunto de documentos em suporte fisico
Processo Convencional reunidos oficialmente, no decurso de uma
acao administrativa ou judicial e que constitui
uma unidade.

Conjunto de documentos em suporte digital
Processo Digital reunidos oficialmente, no decurso de uma
acao administrativa ou judicial e que constitui
uma unidade.

Conjunto de documentos em suporte fisico e
documentos em suporte digital reunidos

Processo Hibrido oficialmente, no decurso de uma acéo
administrativa ou judicial e que constitui uma
unidade.

Secretaria Especial de Informatica do Senado

PRODASEN Federal, historicamente conhecida como
PRODASEN - Processamento de Dados do
Senado.

Conjunto de elementos necessarios e
suficientes, com nivel de precisao adequado,

para caracterizar a obra ou servico, ou
complexo de obras ou servicos objeto da
licitacdo, elaborado com base nas indicacdes
Projeto Béasico dos estudos técnicos preliminares, que
assegurem a viabilidade técnica e o
adequado tratamento do impacto ambiental
do empreendimento, e que possibilite a
avaliacdo do custo da obra e a definicdo dos
métodos e do prazo de execucdo. (Lei
8.666/93).

Proponente Pessoa fisica ou juridica que apresenta
proposta em processo licitatério.
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Servico encarregado do recebimento,
registro, classificacédo, distribuicdo, controle
Protocolo da tramitacdo e expedicdo de documentos.
(Dicionario  Brasileiro de  Terminologia
Arquivistica).

SEDOL Sistema de Envio de Documentos
Legislativos.

Conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas caracteristico do sistema de gestao
arquivistica de documentos, processado
SIGAD eletronicamente e aplicavel em ambientes
digitais ou hibridos, isto é, documentos
digitais e ndo digitais. (Glosséario do e-ARQ
Brasil).

SIGAD especifico para o Senado Federal a
SIGAD-SF ser fornecido como parte da solucio objeto
deste projeto.

Suporte Base fisica sobre a qual a informagéo e
registrada. (Glossario do e-ARQ Brasil).

. Sao objetos de banco de dados que contém
Tabelas Corporativas dados/informac6es compartilhados por varios
sistemas de informacdes de uma instituicao.

_ Solucdo utilizada em ambiente WEB para
Web Services integracdo de sistemas e para a comunicagio
entre aplicacoes diferentes. Ver API.
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B - PLANO DE CONTRATACAO:
| - Planejamento e Analise da Contratagao

1. Objeto

Contratacdo de empresa especializada para fornecimento de solucdo para a
Gestdo Informatizada de Documentos Arquivisticos do Senado Federal com
aplicativo, doravante denominado SIGAD-SF, e respectiva licenca de uso por tempo
indeterminado; servigos técnicos de instalagdo; treinamento técnico; e garantia e
suporte técnico (atualizacbes de versodes, revisbes e/ou distribuicdes, correcbes dos
programas e operacéao assistida) pelo prazo de 48 (quarenta e oito) meses.

1.1.Caracteristicas do Objeto

A solucéo para a Gestéo Informatizada de Documentos Arquivisticos do Senado
Federal — SIGAD-SF devera possuir as seguintes caracteristicas minimas:

1.1.1. Duracéao prevista do Projeto de Implantacdo do SIGAD-SF

O projeto de implantagcdo do SIGAD-SF deve ter duracdo méxima de 210
(duzentos e dez) dias e obedecera a ordem e os prazos de execucao das atividades
definidos no cronograma fisico, Anexo VIl — Cronograma Fisico.

1.1.2. Aplicativo e Licencas de uso

O aplicativo a ser fornecido como parte do SIGAD-SF deve atender aos
requisitos constantes do Anexo | — Requisitos do SIGAD-SF-.

O quantitativo das licencas de uso do SIGAD-SF deve ser de carater permanente
e prever o acesso irrestrito pelos equipamentos e usuarios da Rede do Senado
Federal, incluindo os acessos feitos pela sua Rede Intranet ou por meio da Rede
Internet. Essas licengas devem ser suficientes para atender os ambientes de
producdo, homologac¢éo, desenvolvimento e treinamento.

Entende-se por acesso irrestrito a inexisténcia de limitagdo na quantidade de
usuarios conectados, simultaneos ou néo, para utilizacdo do aplicativo.

1.1.3. Servigos Técnicos de Instalagdo

Os servicos técnicos de instalacédo deverao cobrir:
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» A adequacado do aplicativo ofertado para que atenda a todos os requisitos
“Obrigatérios” e “Altamente Desejaveis” * descritos no Anexo | — Requisitos
do SIGAD-SF conforme cronograma fisico apresentado no Anexo VIl —
Cronograma Fisico;

» A integracdo com as tabelas corporativas do Senado Federal relacionadas no
Anexo IV — Elementos para Integracdo, conforme cronograma fisico
apresentado no Anexo VIl — Cronograma Fisico;

» A configuracdo do software e sua implantagdo conforme cronograma fisico
apresentado no Anexo VIl — Cronograma Fisico;

» A importagdo de dados do Sistema de Acompanhamento e Controle de
Documentos — CAD? descrito no Anexo Il — Descrigéo do Sistema CAD;

> A Integracdo aos sistemas MATE® — Sistema de Acompanhamento da
Matéria Legislativa e ao Sistema de Envio de Documentos Legislativos
SEDOL- descritos no Anexo IIl — Descricdo do MATE/SEDOL;

» As demais integracdes dos sistemas legados indicados como de Integracéo
Obrigatéria pela Empresa Contratada nas tabelas do Anexo IV — Elementos
para Integracéo;

» O fornecimento dos exemplos de utilizacdo dos recursos de integracdo em
todas as plataformas tecnolégicas listadas nas tabelas do Anexo IV —
Elementos para Integracao.

1.1.4. Treinamento Téchico

O servico de Treinamento Técnico proposto deve englobar o oferecimento de
cursos técnicos especializados para 0s seguintes tipos de treinamentos e
obedecer ao cronograma fisico descrito no Anexo VII — Cronograma Fisico:

» Treinamento técnico especializado para os técnicos de infraestrutura de Tl do
Senado Federal versdo avancada, abordando aspectos relacionados ao
Suporte e a Seguranca do Produto;

» Treinamento técnico especializado para os técnicos de desenvolvimento de
aplicacbes de Tl do Senado Federal, versdo avancada, englobando,
inclusive, aspectos relacionados a integracdo com outros sistemas;

» Treinamento técnico especializado para os usuarios gestores do SIGAD-SF,
versfes basica e avancada, aplicado as areas de protocolo administrativo,
protocolo legislativo e arquivo;

» Treinamento técnico especializado para os usuarios finais do SIGAD-SF
versdo basica e avancada;

1 Requisitos “Altamente Desejaveis” deverdo obrigatoriamente estar implementados em até 24 meses ap6s assinatura do contrato.
2 O modelo de Dados do CAD sera fornecido antes da realizagédo da POC

3 O modelo de Dados do MATE sera fornecido antes da realizagdo da POC
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Também € considerado treinamento técnico o repasse de conhecimento que
deverd ocorrer por parte da Equipe Técnica do Fornecedor para a Equipe
Técnica do Senado Federal durante os servigos técnicos de instalacédo e a
operacéao assistida.

1.1.5. Servicos de Garantia e Suporte

Os servigos de garantia e suporte devem englobar os servigos técnicos de
Operacao Assistida pelo prazo maximo de 24 (vinte e quatro) meses, desde o aceite
da migracao das funcionalidades do sistema CAD para o SIGAD-SF (Fase 6), até 2
meses apos o aceite final (Fase 16); e 0s servicos de garantia e suporte técnico
(atualizagbes de versoes, revisoes e/ou distribuicoes e corregdes dos programas) pelo
prazo de 48 (quarenta e oito) meses. O atendimento a solicitacdes de suporte técnico
se dara obedecendo aos niveis de servi¢o exigidos no item 11.3.

Os servigos de suporte técnico deverdo ser executados em duas fases:

» Fase | — Nesta fase os servigcos serdo compostos pela operacdo assistida;
atualizacdo de versdes, revisoes e/ou distribuicbes e correcoes dos
programas por meio de atendimento a solicitacdes de manutencao preventiva
e corretiva,

> Fase Il - Nesta fase 0s servicos serdo compostos pela atualizacdo de
versoes, revisdes e/ou distribuicbes e corre¢cdes dos programas por meio de
atendimento a solicitacdes de manutencéo preventiva e corretiva,

Durante a Operacdo Assistida, uma equipe técnica do fornecedor permanecera
nas dependéncias do Senado Federal para garantir o apoio a utilizacdo do SIGAD-SF
em horario comercial durante cinco dias por semana. A Operacdo Assistida é uma
etapa do Projeto que se inicia ap0s o aceite da migracdo das funcionalidades do
sistema CAD para o SIGAD-SF (Fase 6) e se encerra 2 (dois) meses ap0s 0 aceite
final do SIGAD-SF (Fase 16), conforme cronograma fisico descrito no Anexo VIl —
Cronograma Fisico. Ap6s a Operacdo Assistida, a equipe técnica residente sera
liberada.

Para as corre¢cdes de programas deverao ser fornecidos servigos de atendimento
a manutencdo corretiva sete dias por semana vinte quatro horas por dia. Apés o
horario comercial, devera haver um meio de abertura de chamados técnicos. Além
disso, deverdo ser fornecidos servicos de manutengdo preventiva em horario
comercial.

1.1.6. Adequabilidade a plataforma de informatica

O SIGAD-SF deve ser compativel com 0s seguintes programas em uso Nno
Senado Federal:
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» Plataforma de Virtualizacao:
11.1 Vmware Vsphere 4.1 e em suas versdes subsequlentes.

> Plataforma de Servidores de Aplicacao:

11.2  Windows 2000 Server; Windows 2003 Server; Windows 2008 R2
Server e em suas versbes subseqientes com um dos seguintes
servidores de aplicacao:

11.2.1 OAS - Oracle Application Server, versédo 10.1.2.3, verséo
10.1.3.4 e subsequentes;

11.2.2 IS - Internet Information Server da Microsoft, verséo 6.0,
versao 7.0 e subsequentes; ou

11.3 Linux CENTOS e em suas versfes subseqiientes com o seguinte
servidor de aplicacao:

11.3.1 TOMCAT 6.0.29.

> Plataforma de Estacdes de Trabalho:

11.4  Windows 2000 (estacao); Windows XP (estac¢édo); Windows Vista,
Windows 7 e em suas versdes subsequentes;

11.5 Navegador (browser) Internet Explorer, versao 5, verséo 6, versao
7, versao 8 e subsequentes;

11.6  Navegador Firefox verséo 3 e subsequentes.

» Plataforma de Banco de Dados:

11.7 Sun Solaris 10 e em suas versdes subsequentes;
11.8 Oracle Data Base Enterprise Edition, versao 10.2.0.4 e em suas
versdes subseqlentes.

> Plataforma de Correio Eletronico:

11.9 Microsoft Exchange Server, versdo 2003, 2007, 2010 e em suas
versdes subsequentes;

> Plataforma de LDAP:;

11.10 Microsoft Active Directory, versao 2003, 2008 e em suas versdes
subseqguentes;
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2. Objetivo da contratacéao

Com a contratacdo do SIGAD-SF objeto deste projeto pretende-se obter os
seguintes beneficios para o Senado Federal:

>

>

Y V VYV V

Garantir o rastreamento dos documentos arquivisticos produzidos e
recebidos pelo Senado Federal ao longo do tempo;

Assegurar que o Senado Federal esteja em conformidade com a Legislacdo
Arquivistica.

Garantir a preservacdo e a admissibilidade juridica dos documentos
arquivisticos produzidos e recebidos pelo Senado Federal ao longo do tempo;
Prover meios para a racionalizacdo dos processos de trabalho do Senado
Federal nas areas administrativa e legislativa pela implantacdo de
mecanismos que viabilizem o uso de processos eletronicos;

Dotar o Senado Federal de uma solucéo integrada de gestdo de documentos,
alinhada as tecnologias modernas de GED, ECM e a ciéncia Arquivistica;
Padronizar e centralizar o controle, a confiabilidade, a preservacdo e o
acesso a documentos arquivisticos digitais;

Racionalizar e permitir a atualizacdo de segmentos da infraestrutura de
Tecnologia da Informacéo do Senado Federal (Tl);

Reduzir o consumo de papel e outros materiais consumiveis.

2.1.Levantamento da Demanda

Os quantitativos a serem suportados pelo SIGAD-SF, apresentados no Anexo V
— Quantitativos Atuais, foram obtidos a partir do levantamento estatistico dos recursos
atualmente utilizados pelos sistemas CAD e MATE e devem ser devidamente
ampliados em funcéo da inclusédo do tratamento do documento digital arquivistico.

2.2.Demonstrativo de resultados a serem alcancados

A implantacdo do projeto permitird ao Senado Federal:

>
>

>

>

A racionalizacdo dos tramites processuais com uma gestdo mais eficaz;

A adocdo de processos digitais e hibridos em paralelo aos processos
existentes com significativos ganhos em produtividade, consisténcia e
economia de papel.

Preservacdo, na integra, de documentos eletrénicos produzidos e recebidos
pela Casa.

Acesso pleno e controlado a documentos eletrdnicos.

3. Requisitos da Contratagao

As propostas serdo avaliadas quanto ao fornecimento de todos os produtos e
servicos solicitados neste Projeto Béasico.
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3.1.Requisitos para o Sistema de Gestdo de Documentos Arquivisticos.

A proposta técnica deve ser apresentada conforme modelo constante do Anexo
Xl — Modelo da Proposta Técnica.

O aplicativo proposto deve atender aos requisitos constantes do Anexo | —
Requisitos do SIGAD-SF. A planilha de requisitos para o SIGAD-SF foi elaborada com
base no documento e-ARQ Brasil, versdo 1.1 e adaptada as necessidades do Senado
Federal. Como no e-ARQ, a obrigatoriedade dos requisitos foi classificada em: O —
Obrigatoria; AD — Altamente Desejavel e F — Facultativa.

Em sua proposta, o candidato a Fornecedor ird declarar o atendimento para cada
requisito usando a seguinte notacao:

TAIl — Totalmente Atendido de Imediato

PAIl — Parcialmente Atendido de Imediato;

PTF — Parcialmente atendido de imediato e Totalmente atendido no Futuro
NTF — Nao atendido de imediato e Totalmente atendido no Futuro

NPF — Nao atendido de imediato e Parcialmente atendido no Futuro

NA - Nao Atendido

YVVVVVYY

Para os requisitos com identificacdo de atendimento futuro (PTF, NTF e NPF), o
Proponente deve indicar o prazo, em meses a partir da data da contratacao,
necessario para que o sistema seja adequado ao atendimento do requisito.

3.2.Fornecimento do Aplicativo e Licenca de uso

O Proponente deve descrever a modalidade de licengca de uso de todo o
software integrante do SIGAD-SF. Deve também indicar explicitamente que as
licencas fornecidas serdo para uso por tempo indeterminado.

3.3.Softwares de Terceiros

Caso o Aplicativo proposto como SIGAD-SF inclua software de terceiros, esta
situacdo devera ser explicitada na Proposta. Adicionalmente, para cada software de
terceiros devera ser fornecido:

» A identificacdo do fornecedor;

» A documentacdo do software;

» A descricdo da forma como serdo conduzidos 0s servigcos técnicos de
garantia e suporte para o software.
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3.4.Servi¢os Técnicos

Os servigos técnicos séo divididos em instalacdo; treinamento; garantia e suporte
e devem ser especificados detalhadamente conforme modelo apresentado no Anexo
Xl — Modelo da Proposta Técnica deste Projeto Bésico.

3.4.1. Instalacao

A migracao de dados do sistema CAD e a integragéo do sistema MATE fazem
parte da instalacéo inicial do SIGAD-SF. Com base nas informacdes apresentadas
sobre a estrutura de dados desses sistemas antes do inicio da POC, o Proponente
devera construir as ferramentas de importacdo automatica de todos os dados legados
gque nao apresentem erro na origem e fornecer a correspondente especificacéo
técnica. Da mesma maneira, o Proponente devera apresentar a especificacdo da
rotina operacional e do software a ser usado para corre¢cado e importacao individual
dos dados que nado obtiverem sucesso na importacdo automatica por apresentarem
algum tipo de incorrecdo na origem. Esta rotina de correcédo e importacao individual
devera ser oferecida para uso do Senado Federal, por tempo indeterminado.

3.4.2. Treinamento

Em virtude do elevado indice de rotatividade dos funcionérios entre as unidades
da Casa, o Senado Federal adota uma politica de treinamento interno por meio da
qual proporciona o repasse periodico do conhecimento sobre a utilizacdo dos
sistemas. Essa estratégia tem funcionado satisfatoriamente desde que, de tempos em
tempos os préprios multiplicadores sejam alvos de novo treinamento. Com isto, evita-
se que vicios de utilizacdo sejam multiplicados. Assim sendo, recomenda-se que 0
Proponente inclua duas versdes para cada treinamento ministrado aos usuarios do
SIGAD-SF (versao bésica e versdo avancada). A participacdo na versao avancada
deve obedecer a um intervalo minimo a ser definido em conjunto pela Equipe da
Empresa Proponente e a Equipe do Senado Federal responsavel pela geréncia do
projeto na fase de planejamento.

O planejamento do servigo técnico de treinamento também deve levar em conta
as informacdes apresentadas na Tabela -I - Tipos de Treinamento.

Tabela -I - Tipos de Treinamento

; ; Carga horaria
Tipo de Treinamento Verséo - . Vagas/Versao
Minima/Maxima

Treinamento técnico de infraestrutura Avancada 30/40 20

Treinamento técnico de | Avancada 30/40 30
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Tabela -I - Tipos de Treinamento

SIGAD-SF

: : . Carga horaria .
Tipo de Treinamento Verséao n . Vagas/Verséo
Minima/Maxima

desenvolvimento de aplicacdes de Tl
Treinamento de usuarios gestores do ]

Bésica 30/40 20
SIGAD-SF
Treinamento de usuarios gestores do

Avancada 30/40 20

SIGAD-SF
Treinamento de usuarios finais do .

Unica 20/30 200

O publico estimado para os treinamentos destinados ao usuério final seria de
cerca de 10000 pessoas. Contudo, em funcdo da politica de treinamento interno
adotada pelo Senado Federal, sera aceitavel o planejamento de cursos para

atendimento de 2% deste total, ou seja, 200 pessoas.

Para cada curso proposto, deveréo ser fornecidas as informacdes apresentadas

na Tabela Il - Dados para Especificacdo dos Cursos apresentada a seguir.

Tabela Il - Dados para Especificacdo dos Cursos

Informacéao

Nome do Curso

Tipo do treinamento conforme tabela

Carga horaria

Localidade

Qualificacéo do instrutor

Qualificacéo do publico-alvo

Pré-requisitos

Quantidade de vagas por turma

Quantidade de turmas

treinamento, quando cabivel.

Espacamento, em meses, entre a versao basica e a versdo avancada do
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O Proponente devera descrever também como espera promover o repasse de
conhecimento da equipe Técnica do Fornecedor para a Equipe Técnica do Senado
Federal.

O Proponente deveréa oferecer um cronograma dos cursos a serem ministrados.

3.4.3. Garantia e Suporte

A Proposta deve explicitar o perfil técnico dos integrantes da equipe técnica que
permanecerad nas dependéncias do Senado Federal durante a Operacdo Assistida
para apoio a uso de todas as funcionalidades e eventuais procedimentos de
configuracdo. Com relagédo ao dimensionamento da Equipe da Operacao Assistida, o
Proponente deve levar em conta que a solucdo proposta para a Gestdo de
Documentos Arquivisticos serad implantada em todo o Senado Federal. Portanto,
estima-se que as demandas de apoio a utilizacdo das funcionalidades do sistema
tenham origem em diversas areas tais como PRODASEN, Arquivo Central, Arquivos
Setoriais, Protocolos. Por outro lado, o Senado Federal dispde de estrutura
organizacional que facilita a interagdo com todas as unidades administrativas e que
devera ser levada em consideracdo no dimensionamento desse servico de operacao
assistida.

A proposta deve deixar explicito que os servicos técnicos de garantia e suporte
serdo oferecidos desde o aceite da migracdo das funcionalidades do sistema CAD
para o SIGAD-SF até o final do contrato, conforme indicado no Cronograma Fisico do
Projeto apresentado no Anexo VII — Cronograma Fisico.

A proposta também deve deixar explicito que modificacdes efetuadas para
adequacdao do produto aos requisitos especificados para o SIGAD-SF serdo mantidas
funcionais e operacionais nas suas demais versdes subsequentes.

O Proponente devera descrever os mecanismos disponiveis para afericdo da
taxa de disponibilidade do sistema, conforme indicado nos Niveis de Servicos
Exigidos — NSE, item 11.3.

O Proponente devera descrever o servico de suporte que esta sendo oferecido
de forma a atender aos Niveis de Servicos Exigidos — NSE, item 11.3. Nessa
descricado devera explicitar:

> A forma de atendimento para solicitagbes, em horario comercial e fora do
horario comercial;

» A estrutura de atendimento da equipe de Tl do Fornecedor, os meios de
acesso disponiveis e o perfil técnico das equipes de atendimento de 1°, 2° e
3° nivel de suporte;

» A metodologia adotada para atendimento segundo o tipo de solicitacao:
reparo de defeitos; acréscimo de funcionalidade; melhoria de desempenho;

» O mecanismo para registro e controle das solicitagbes de manutencao;
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4. Analise da contratacao
4.1.Da Prova de Conceito

Como o objeto deste Projeto trata da aquisicdo de uma solucdo de mercado a
ser adaptada as necessidades do Senado Federal € indispensavel que a viabilidade
da solucédo seja comprovada na pratica. Para isso, durante a licitagdo, as propostas
selecionadas serdo classificadas e, a vencedora sera submetida a uma prova de
conceitos (POC) cujo cronograma macro € apresentado no Anexo VI — Prova de
Conceito. Se a proposta nao for aprovada na POC, serd desclassificada e a proxima
proposta classificada sera submetida a POC. Assim sucessivamente até que uma
Proposta classificada obtenha sucesso na POC. Esta proposta serd a vencedora da
Licitacao.

O objetivo da POC é obter, em ambiente controlado, respostas para as seguintes
indagacoes:

i. A solucéo oferecida € capaz de atender as necessidades atuais do Senado
Federal?

ii. O impacto da solucédo oferecida sobre os procedimentos operacionais pode
ser absorvido ou minimizado pelo Senado Federal e, em caso afirmativo, com
guais providéncias e em quanto tempo?

Respostas satisfatérias a ambos o0s questionamentos acima fornecerdo a

experiéncia pratica necessaria para a futura implementacdo do produto em ambiente
real.

4.2.Justificativa para o ndo parcelamento do objeto

Em funcédo da natureza do servi¢co a ser contratado (licenca de programas com
servicos correlatos), verifica-se que o objeto ndo pode ser dividido em itens, haja vista
que a execucdo das atividades previstas neste Projeto Basico é dependente. A
divisdo em itens podera comprometer a execucdo do servico, inviabilizando a
consecucado do objetivo do projeto. Além disso, o ndo parcelamento nao inviabiliza a
competitividade por existir mais de um fornecedor habilitado a prestar tais servigos.

4.3.Servigos e produtos contemplados

A Solucao descrita contempla os seguintes produtos e servigos de Tecnologia da
Informacéo — TI:

» Licenca de uso de programas de computador;

» Servicos técnicos de treinamento;

» Servigos técnicos de instalacéo;

» Servicos técnicos de garantia e suporte e operacao assistida.
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4.4.Forma de execucao dos servigos

A implantac@o devera ocorrer de acordo com o cronograma fisico apresentado
no Anexo VIl — Cronograma Fisico. Cada fase e cada macro etapa deste cronograma
serdo detalhadas em atividades durante a fase de planejamento. Este cronograma
fisico contempla a implantacdo dos produtos e servigos contratados.

Licenca de uso de programas de computador

O aplicativo a ser fornecido como parte do SIGAD-SF devera ter a licenca de uso
em carater permanente. O valor pago referente ao licenciamento devera permitir a
utilizacdo por tempo indeterminado da ultima versdo disponivel na data do
encerramento dos servicos de garantia, suporte técnico e atualizacdo de versdes.
Este sistema sera utilizado em todas as unidades administrativas do Senado Federal.
Portanto, o quantitativo das licencas de uso do SIGAD-SF deve prever 0o acesso
irrestrito pelos equipamentos e usuarios da Rede do Senado Federal, incluindo os
acessos feitos pela sua Rede Intranet ou por meio da Rede Internet. Entende-se por
acesso irrestrito a inexisténcia de limitacdo na quantidade de usuarios conectados,
simultaneos ou néo, para utilizagdo do aplicativo.

A proposta devera abranger as licencas de uso para os ambientes de: a)
producao, b) homologacéo, c) desenvolvimento e d) treinamento.

Para efeito de garantia de continuidade dos servicos dependentes do SIGAD-SF,
a Contratada devera disponibilizar copia dos programas-fonte do aplicativo, ou indicar
um terceiro, em comum acordo com o0 PRODASEN, para ser depositario dos mesmos.
As copias deverdo ser atualizadas pela Contratada sempre que houver mudanca no
codigo-fonte do SIGAD-SF. Entenda-se o termo “programas-fonte do aplicativo” como
sendo o codigo fonte de todos os elementos de software que, interagindo com um
sistema operacional ou com um “framework”, atendam os requisitos funcionais e nao
funcionais do SIGAD-SF.

No caso de fatos supervenientes, que venham a descontinuar a comercializacéo
do SIGAD-SF ou o seu suporte técnico, 0 PRODASEN fica autorizado a utilizar os
programas-fonte do aplicativo, podendo proceder as modificacbes necessarias a
continuidade dos servigos.

O titular da propriedade intelectual do SIGAD-SF, assim como a
responsabilidade por sua manutencéo, permanece sendo a Contratada.

Na eventualidade de uso de chaves de ativacdo dos programas, a Contratada
dever4d se comprometer a fornecer uma chave permanente de ativagdo a cada
atualizacao de versao.

Servigos técnicos de instalagao

45

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br



SENADO FEDERAL

A instalacdo do SIGAD-SF devera privilegiar a reducdo do impacto sobre a rotina
operacional da Casa. Com este objetivo, incluindo servicos de implantacgéo,
adequacdao e integracao a sistemas legados, visa-se permitir um maior controle sobre
as variaveis do projeto. Além disso, é prevista a transferéncia de tecnologia para o
Senado Federal como forma de garantir a sustentabilidade do SIGAD-SF.

Servico de treinamento técnico

O treinamento direcionado ao usuario final do SIGAD-SF devera ser realizado
nas dependéncias do Senado Federal mediante planejamento efetuado com, pelo
menos, 30 dias de antecedéncia.

Para os demais treinamentos, recomenda-se a cidade de Brasilia/DF, em local
preferencialmente externo as dependéncias do Senado Federal.

O Plano de treinamento deve cobrir todos os tipos de treinamento listados na
Tabela -1 - Tipos de Treinamento em quantidade de turmas suficiente para atender
plenamente o publico-alvo quantificado na mesma tabela.

Ao final de cada curso os alunos fardo uma avaliacao do curso conforme descrito
no tépico relativo ao Nivel de Servico Exigido para o treinamento técnico, item 11.3.

Garantia e suporte

O servico de garantia e suporte técnico compreende:

» O fornecimento das atualizacdes de versdes, revisdes e/ou distribuigdes.

» As adaptacbes dos programas para o atendimento a todos o0s requisitos
“‘Obrigatérios” e “Altamente Desejaveis” n&o atendidos originalmente,
conforme indicado no cronograma fisico apresentado no Anexo VII —
Cronograma Fisico.

» O suporte a utilizagdo do Sistema prestado pela Equipe Técnica do
Fornecedor, lotada no Senado Federal, durante a Operacao Assistida.

» Os trés niveis de atendimento prestados conforme politica de atendimento do
Fornecedor. Inicia-se apos o término da FASE 6 — ACEITE DA MIGRACAO
DAS FUNCIONALIDADES DO SISTEMA CAD PARA O SIGAD-SF. A
duracao desta fase estara adstrita a vigéncia do contrato.

A Contratada devera fornecer a versdo mais recente dos programas no prazo
méaximo de 10 (dez) dias Uteis apods solicitacdo do Senado Federal.

4.5.Modelo de remuneracao

O pagamento dos produtos e servigcos devera seguir o cronograma financeiro
apresentado no Anexo VIII — Cronograma de Desembolso Financeiro.
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4.6.Impactos do SIGAD-SF

A Tabela abaixo relaciona os impactos esperados durante o projeto de
implantacdo cujo cronograma é apresentado no Anexo VII — Cronograma Fisico.
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Tabela lll - Impactos por Fase de Implantacao

Fase de Implantacéo Impactos esperados

Sobre a rotina de administracdo da base do CAD
para permitir a replicacdo de dados no sentido
SIGAD-SF > CAD, prevendo uma eventual
necessidade de retomada do sistema antigo.

Sobre a rotina operacional de tratamento de
Fase 5 — Migracdo das Funcionalidades | documentos/processos administrativos com a
do Sistema CAD para o SIGAD-SF introducdo paulatina do uso de documentos
eletrbnicos.

Sobre a rotina operacional de tratamento de
documentos/processos administrativos com a
obrigatoriedade do fornecimento de informagdes
para gestao arquivistica de documentos.

Sobre os sistemas administrativos, que deverdo ser
modificados para passar a interagir com o SIGAD-

Fase 8 — Integracdo dos sistemas SF

administrativos com o SIGAD-SF

Sobre os procedimentos operacionais de utilizagédo
dos sistemas administrativos integrados ao SIGAD-
SF

Sobre os sistemas legislativos, que deverdo ser
modificados para passar a interagir com o SIGAD-
Fase 10 - Integracdo dos sistemas | SF

legislativos com o SIGAD-SF

Sobre os procedimentos operacionais de utilizagédo
dos sistemas legislativos integrados ao SIGAD-SF

5. Modelo de selecao do fornecedor
5.1.Requisitos para selecéo do fornecedor

5.1.1. Itens obrigatdrios

Em se tratando de uma aquisicdo de programas e de servicos especializados
direcionados a esses produtos, as empresas participantes deverao ter capacidade de
fornecer o que esta especificado no Anexo | — Requisitos do SIGAD-SF. Por ocasido
da assinatura do contrato, a Empresa Contratada devera fornecer:
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» Os dois requisitos que tratam da importacdo dos dados dos sistemas CAD e
MATE, descritos respectivamente nos Anexo Il — Descri¢gdo do Sistema CAD
e Anexo lll — Descricdo do MATE/SEDOL.

» Todos os requisitos que possuirem “S” na 42 coluna da planilha de Requisitos
(“Atendido pelo CAD?”).

» Os 90% do total dos demais requisitos obrigatorios.

Os requisitos nao facultativos que nao estiverem atendidos por ocasido da
assinatura do contrato deverdo estar operacionais dentro do prazo maximo previsto
para os servicos de instalacdo, conforme cronograma a ser apresentado pelo
Fornecedor juntamente com a Proposta Técnica (Anexo Xl — Modelo da Proposta
Técnica). A ordem de implantacdo das funcionalidades indicadas neste cronograma
poderd ser modificada mediante acordo entre Fornecedor e Senado Federal, para
atender a eventuais necessidades de revisdo da priorizacdo dos requisitos pendentes
de atendimento.

5.2.Critérios técnicos para habilitacao

Para habilitacdo técnico-operacional, os participantes deverdo apresentar, no
minimo, um atestado de Capacidade Técnica fornecido por pessoa juridica de direito
publico ou privado, declarando que a licitante forneceu, a contento, sistema
informatizado de gestdo de documentos arquivisticos compativel com o objeto
licitado, de complexidade tecnolégica e operacional equivalente ou superior. Os
atestados deverdo ser apresentados conforme descrito no Modelo da Proposta
Técnica contido no Anexo Xl — Modelo da Proposta Técnica.

Il - Plano de Sustentabilidade da Contratacao

6. Seguranca dainformacao

A Contratada deverd manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e
administrativa, sobre todo e qualquer assunto de interesse do Senado Federal ou de
terceiros de que tomar conhecimento em razdo da execucao do objeto, respeitando
todos os critérios estabelecidos, aplicaveis aos dados, informacdes, regras de
negécios, documentos, procedimentos operacionais, entre outros, nos termos do
Termo de Confidencialidade da Informacdo (Anexo IX — Termo de Confidencialidade).

7. Recursos necessarios a continuidade do contrato

Um Plano de Sustentacdo ou Contingéncia para essa contratacao inicia-se na
propria execucdo dos itens contratados, com énfase na participacdo ativa dos
envolvidos, nos treinamentos realizados pela Equipe Técnica do PRODASEN e com a
transferéncia de conhecimento mencionada anteriormente.
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Numa situacao de interrupcao contratual anormal, é imprescindivel que a Equipe
Técnica do PRODASEN tenha conhecimento e familiaridade com os produtos
adquiridos para que seja garantida uma solucdo de continuidade no que diz respeito
ao aspecto operacional.

Além disso, a Contratada devera disponibilizar cépia dos programas-fonte ou
indicar um terceiro, em comum acordo com o PRODASEN, para ser depositario dos
mesmos. Essa copia devera ser atualizada pela Contratada sempre que houver
mudanca no cadigo-fonte do APLICATIVO. Nesse caso o PRODASEN fica autorizado
a utilizar os programas-fonte, podendo proceder as modificacbes necessarias a
continuidade dos servigos.

Um Plano de Sustentacdo ou Contingéncia para essa contratacao envolve:

» Treinamento da Equipe Técnica do PRODASEN,;

> Participacdo ativa da Equipe Técnica do PRODASEN nos eventos
(solicitagbes de suporte técnico, manutencdes programadas, licoes
aprendidas, entre outros);

» Construcdo de uma base de conhecimentos baseada nos eventos
relacionados as atividades de execucdo dessa contratacao;

» Alocacdo de algum membro da Equipe Técnica do PRODASEN para cobrir
uma eventual auséncia do Profissional da Equipe Técnica Contratada, em
caso de interrupgao contratual;

8. Transferéncia de conhecimento (tecnologia)

A transferéncia de tecnologia se dara pela realizacdo dos treinamentos técnicos
especializados, pelo acompanhamento dos servi¢cos de instalacéo e integracéo, pelos
servicos de operacdo assistida e pelos servicos de manutencdo e atualizacdo de
versao. Todos esses servicos estdo previstos neste projeto basico.

9. Direitos de propriedade intelectual e direitos autorais do SIGAD-SF

O titular da propriedade intelectual da Solugdo, assim como a responsabilidade
por sua manutenc¢do, permanece sendo a Contratada.

C - PLANO DE GERENCIAMENTO DO CONTRATO

10.Competéncias e responsabilidades

Apobs o processo de contratacao, a gestao do contrato requer a participacao ativa
dos seguintes envolvidos:

Patrocinador do Projeto: € o Diretor Geral do Senado Federal, responsavel por
representar os interesses da Casa no contexto da presente contratacdo, pela
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aprovacdo da necessidade, dos objetivos e, por fim, pela negociacdo das acdes
necessérias a plena implantacdo da Gestdo de Documentos Arquivisticos no Senado
Federal,

Gestor do Contrato do Senado Federal: tem a responsabilidade formal pelo
acompanhamento e pela fiscalizacdo técnica da execucao contratual e, ainda, pela
verificacdo dos resultados pretendidos e pelo recebimento definitivo dos programas e
dos servicos. O Ato da Diretoria-Geral n® 487/2012, datado de 28 de fevereiro de
2012, designa como Gestora do contrato a Comissédo Especial instituida pela Portaria
da Diretoria-Geral n° 96 de 2010.

Comissdo de Acompanhamento: grupo formado por servidores e
colaboradores do Senado Federal, membros atuais da Comissédo que produziu este
documento. Este grupo € responsavel por assessorar 0s gestores do contrato, a
equipe técnica do PRODASEN e a equipe técnica dos usuéarios do SIGAD-SF no
acompanhamento da execucao contratual.

Equipe Técnica do PRODASEN: grupo formado por servidores do PRODASEN
responsavel pelas acfes necessdrias para a implementacdo do SIGAD-SF no que
concerne a melhoria da gestédo de TI;

Equipe Técnica dos Usuarios do SIGAD-SF: grupo formado por servidores da
Secretaria de Arquivo e de outras unidades administrativas do Senado Federal
responsavel pelas acdes necessérias para a implementacdo do SIGAD-SF, no que
concerne a Arquivistica e a rotina operacional.

11.Procedimentos e formalizagcao contratual

11.1. Reunido de alinhamento para inicio da execuc¢éo

Deverd ser realizada uma reunido de apresentacdo com o objetivo de identificar
as expectativas, nivelar os entendimentos a respeito das condi¢cdes estabelecidas no
Contrato, Edital e seus Anexos, e esclarecer possiveis duvidas acerca da
infraestrutura de Tl do Senado Federal. Durante essa reunido serdo tomadas as
providéncias para inicio da FASE 1 do Cronograma Fisico do projeto — Anexo VII —
Cronograma Fisico. Essa Fase visa realizar a andlise, especificacdo e detalhamento
do projeto, suas fases, atividades, tarefas, e a respectiva descricdo de cada uma, dos
responsaveis e prazos previstos, dos produtos a serem apresentados, e da
metodologia de geréncia e de execuc¢éo do projeto.

Deveréo participar dessa reunido, pelo menos, o Gestor do Contrato do Senado

Federal, membro(s) da Equipe Técnica do PRODASEN, da Secretaria de Arquivo e o
Interlocutor da Contratada.
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A reunido realizar-se-a no PRODASEN em até 72 (setenta e duas) horas apos a
assinatura do Contrato, conforme agendamento efetuado pelo Gestor do Contrato.

Nessa reunido a Contratada devera apresentar oficialmente seu Interlocutor e
fornecer as respectivas comprovacgoes acerca dos requisitos de qualificacdo exigidos
para esse profissional.

11.2. Encaminhamento de demanda

O Gestor do Contrato encaminhara ao interlocutor da Contratada todas as
demandas decorrentes desse projeto a excecdo das solicitacbes de suporte que
serdo feitas diretamente pela equipe técnica do Senado Federal conforme os niveis
de servicos exigidos — NSE (tépico 11.3).

11.3. Niveis de Servicos exigidos — NSE

Os Niveis de Servico Exigidos (NSE) para o fornecimento que € objeto deste
Projeto Basico estédo descritos na Clausula Quarta do Contrato.

12.Anexo | — Requisitos do SIGAD-SF

O SIGAD-SF deve atender a requisitos funcionais e nao funcionais baseados na
versdo 1.1 do e-ARQ Brasil e adaptados as necessidades do Senado Federal. Como
no e-ARQ Brasil, os requisitos foram classificados em: O — Obrigatério; AD -
Altamente Desejavel; F — Facultativo.

A relacdo dos requisitos funcionais e n&o funcionais do SIGAD-SF encontra-se
na Tabela IV - Requisitos para o SIGAD-SF.

Os dados estruturados, ou metadados sobre os documentos arquivisticos, que o
SIGAD-SF precisa manter sdo requisitos funcionais e estéo relacionados na Tabela V
- Metadados. Como no e-ARQ, as alternativas para a classificacdo de obrigatoriedade
dos metadados sdo: O — Obrigatdrio; NA — Nao se Aplica; F- Facultativo.
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Tabela IV - Requisitos para o SIGAD-SF

1 - ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS:
PLANO DE CLASSIFICACAO E MANUTENCAO DOS DOCUMENTOS

1.1 - Configuracao e Administracdo do Plano de Classificacéo

Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
111 O SIGAD-SF tem que incluir e ser compativel com o plano de classifica¢do do Senado Federal. @) N
O SIGAD-SF tem que garantir a criagéo de classes, subclasses, grupos e subgrupos nos niveis
1.1.2 do plano de classificacdo de acordo com o método de codificacdo adotado pelo Senado @] N
Federal.
113 O SIGAD-SF tem que permitir a usudrios autorizados acrescentar novas classes sempre que o N
o necessario.
114 O SIGAD-SF tem que registrar a data de abertura de uma nova classe no respectivo o N
- metadado.
115 O SIGAD-SF tem que registrar a mudanc¢a de nome de uma classe ja existente no respectivo o N
- metadado.
O SIGAD-SF tem que permitir o deslocamento de uma classe inteira, incluidas as subclasses,
grupo, subgrupos e documentos nela classificados, para outro ponto do plano de classificagdo.
1.1.6 . L . @] N
Nesse caso, é necessario fazer o registro do deslocamento nos metadados do plano de
classificacéo.
117 O SIGAD-SF deve permitir que usuarios autorizados tornem inativa uma classe em que nao AD N
- sejam mais classificados documentos.
118 O SIGAD-SF tem que permitir que um usuario autorizado apague uma classe inativa. S6 pode o N

ser apagada uma classe que nao tenha documentos nela classificados.
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Tabela IV - Requisitos para o SIGAD-SF

O SIGAD-SF tem que impedir a eliminacdo de uma classe que tenha documentos nela
classificados. Essa eliminacdo pode ocorrer a partir do momento em que todos os documentos

119 ali classificados tenham sido recolhidos ou eliminados, e seus metadados apagados, ou que ©
esses documentos tenham sido reclassificados.
O SIGAD-SF tem que permitir a associacédo de metadados as classes, conforme estabelecido
1.1.10 no padrdo de metadados, e deve restringir a inclusdo e alteragdo desses mesmos metadados (@)
somente a usudrios autorizados.
O SIGAD-SF tem que disponibilizar pelo menos dois mecanismos de atribui¢cdo de
identificadores a classes do plano de classificagdo, prevendo a possibilidade de se utilizar
1.1.11 ambos, separadamente ou em conjunto, na mesma aplicacao: 0]
- atribuicdo de um cédigo numeérico ou alfanumérico;
- atribuicdo de um termo que identifique cada classe.
O SIGAD-SF deve prever um atributo associado as classes para registrar a permisséo de uso
1112 daquela classe para classificar um documento. Em algumas classes, ndo é permitido incluir AD
" documentos. Nesse caso, os documentos devem ser classificados apenas nos niveis
subordinados.
O SIGAD-SF tem que utilizar o termo completo para identificar uma classe. Entende-se por
1113 termo completo toda a hierarquia referente aquela classe. Por exemplo: o
o MATERIAL:AQUISICAO:MATERIAL PERMANENTE:COMPRA
MATERIAL:AQUISI(;AO:MATERIAL DE CONSUMO:COMPRA
1114 O SIGAD-SF tem que assegurar que os termos completos, que identificam cada classe, sejam o
o Gnicos no plano de classificagéo.
1115 O SIGAD-SF deve prever pesquisa e navegacao na estrutura do plano de classificacdo por AD
- meio de uma interface grafica.
O SIGAD-SF deve ser capaz de importar e exportar, total ou parcialmente, um plano de
1.1.16 e . - AD
classificacé@o. Ver item 12 — Interoperabilidade
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Tabela IV - Requisitos para o SIGAD-SF

O SIGAD-SF tem que prover funcionalidades para elaboracéo de relatérios de apoio a gestao
do plano de classificacao, incluindo a capacidade de:

- gerar relatério completo do plano de classificacéo;

- gerar relatério parcial do plano de classificacdo a partir de um ponto determinado na

1.1.17 . - 0 N
hierarquia;
- gerar relatorio dos documentos ou dossiés/processos classificados em uma ou mais classes
do plano de classificacao;
- gerar relatério de documentos classificados por unidade administrativa.
O SIGAD-SF deve possibilitar a consulta ao plano de classificacdo a partir de qualquer atributo

1.1.18 . ~ : . - AD N
ou combinacéo de atributos, e gerar relatério com os resultados obtidos.

11.18.A O SIGAD-SF tem que ser capaz de compartilhar a administracéo do Plano de Classificacdo o N
A com o sistema de apoio a gestéo arquivistica do arquivo permanente.
1.2 - Classificacdo e Metadados das Unidades de Arquivamento
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?

O SIGAD-SF tem que permitir a classificagdo das unidades de arquivamento somente nas

1.1.19 . . o N
classes autorizadas. Ver requisito 1.1.12

1.1.20 O SIGAD-SF tem que permitir a classificagdo de um namero ilimitado de unidades de o N

o arquivamento dentro de uma classe.

O SIGAD-SF tem que utilizar o termo completo da classe para identificar uma unidade de

1.1.21 ; o . e} N
arquivamento, tal como especificado no item 1.1.13.
O SIGAD-SF tem que permitir a associagdo de metadados as unidades de arquivamento e

1.1.22 = 5 ~ - . o] N
deve restringir a incluséo e alteracéo desses metadados a usuérios autorizados.

11.23 O SIGAD-SF tem que associar os metadados das unidades de arquivamento conforme o N

estabelecido no padréo de metadados.
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Tabela IV - Requisitos para o SIGAD-SF

1.1.24

O SIGAD-SF tem que permitir que uma nova unidade de arquivamento herde, da classe em
que foi classificada, alguns metadados predefinidos. Exemplos desta heranca sé@o prazos de
guarda previstos na tabela de temporalidade e destinacao e restricdo de acesso.

1.1.25

O SIGAD-SF deve relacionar os metadados herdados de forma que uma alteragédo no
metadado de uma classe seja automaticamente incorporada a unidade de arquivamento que
herdou esse metadado.

AD

1.1.26

O SIGAD-SF pode permitir a alteracdo conjunta de um determinado metadado em um grupo de
unidades de arquivamento previamente selecionado.

1.1.27

O SIGAD-SF tem que permitir que uma unidade de arquivamento e seus respectivos volumes
e/ou documentos sejam reclassificados por um usuario autorizado e que todos os documentos
ja inseridos permanecam nas unidades de arquivamento e nos volumes que estdo sendo
transferidos, mantendo a relagéo entre documentos, volumes e unidades de arquivamento.

1.1.28

Quando uma unidade de arquivamento ou documento é reclassificado, o SIGAD-SF deve
manter o registro de suas posi¢des anteriores a reclassificacdo, de forma a manter um
histérico.

AD

1.1.29

Quando uma unidade de arquivamento ou documento é reclassificado, o SIGAD-SF deve
permitir que o administrador introduza as razdes para a reclassificacéo.

AD

1.1.30

O SIGAD-SF pode permitir que os usuarios criem referéncias cruzadas para unidades de
arquivamento afins.

1.3 Gerenciamento dos dossiés/processos

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?

1.1.31

O SIGAD-SF tem que registrar nos metadados as datas de abertura e de encerramento do
dossié/processo. Essa data pode servir de parametro para aplicacdo dos prazos de guarda e
destinacéo do dossié/processo.

O

S

1.1.32

O SIGAD-SF tem que permitir que um dossié/processo seja encerrado por meio de
procedimentos regulamentares e somente por usuarios autorizados.
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Tabela IV - Requisitos para o SIGAD-SF

1.1.33

O SIGAD-SF tem que permitir a consulta aos dossiés/processos ja encerrados por usuarios
autorizados.

1.1.34

O SIGAD-SF tem que impedir o acréscimo de novos documentos a dossiés/processos ja
encerrados. Dossiés/processos encerrados devem ser reabertos para receber novos
documentos.

1.1.35

O SIGAD-SF deve ser capaz de registrar multiplas entradas para um documento digital (objeto
digital) em mais de um dossié/processo ou pasta, sem a duplicacéo fisica desse documento.
Quando um documento digital estiver associado a mais de um dossié ou processo, 0 SIGAD-
SF deve criar um registro para cada referéncia desse documento. Cada registro estara
vinculado ao mesmo objeto digital.

AD

1.1.36

O SIGAD-SF tem que impedir sempre a eliminagdo de uma unidade de arquivamento digital ou
de qualquer parte de seu conteldo, a ndo ser quando estiver de acordo com a tabela de
temporalidade e destinacao de documentos. A eliminagdo sera devidamente registrada em
trilha de auditoria.

1.1.37

O SIGAD-SF tem que garantir sempre a integridade da relagéo hierarquica entre classe,
dossié/processo, volume e documento, e entre classe, pasta e documento, independentemente
de atividades de manutencéo, acdes do usuério ou falha de componentes do sistema. Em
hipétese alguma pode o SIGAD-SF permitir que uma acao do usuério ou falha do sistema dé
origem a inconsisténcia em sua base de dados.

1.4 Requisitos adicionais para o gerenciamento de

processos

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?

1.1.38

O SIGAD-SF tem que prever a formagdo/autuacao de processos, por usuario autorizado
conforme estabelecido nas normas de protocolo do Senado Federal.

0]

S

1.1.39

O SIGAD-SF deve prever funcionalidades para apoiar a pesquisa sobre a existéncia de
processo relativo a mesma agao ou interessado.

AD

N
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Tabela IV - Requisitos para o SIGAD-SF

1.1.40

O SIGAD-SF tem que prever que os documentos integrantes do processo digital recebam
numeracédo sequencial sem falhas, ndo se admitindo que documentos diferentes recebam a
mesma numeracao.

1.141

O SIGAD-SF tem que controlar a renumeracédo dos documentos integrantes de um processo
digital. Este requisito tem por objetivo impedir a exclusdo n&o autorizada de documentos de um
processo. Casos especiais que autorizem a renumeracao devem obedecer as normas de
protocolo do Senado Federal.

1.1.42

O SIGAD-SF tem que prever procedimentos para juntada de processos segundo as hormas de
protocolo do Senado Federal. A juntada pode ser por anexa¢do ou apensacdo.Este
procedimento deve ser registrado nos metadados do processo.

1.1.43

O SIGAD-SF tem que prever procedimentos para desapensacao de processos segundo as
normas de protocolo do Senado Federal. Esse procedimento deve ser registrado nos
metadados do processo.

1.1.44

O SIGAD-SF tem que prever procedimentos para desentranhamento de documentos
integrantes de um processo, segundo as normas de protocolo do Senado Federal. Esse
procedimento deve ser registrado nos metadados do processo.

1.1.45

O SIGAD-SF tem que prever procedimentos para desmembramento de documentos
integrantes de um processo, segundo as normas de protocolo do Senado Federal. Esse
procedimento deve ser registrado nos metadados do processo.

1.1.46

O SIGAD-SF tem que prever o encerramento dos processos incluidos seus volumes e
metadados.

1.1.47

O SIGAD-SF tem que prever o desarquivamento para reativagdo dos processos, por usuario
autorizado e obedecendo a procedimentos legais e administrativos. Para manter a integridade
do processo, somente o Ultimo volume receberd novos documentos ou pecas.

1.1.47.A

O SIGAD-SF tem que ser capaz de substituir funcionalmente o atual sistema de apoio ao
Protocolo Administrativo do Senado Federal (CAD).

1.1.47.B

O SIGAD-SF tem que ser capaz de integrar-se ao sistema de apoio ao Protocolo Legislativo do
Senado Federal (MATE), chegando inclusive a substitui-lo funcionalmente em algumas etapas
do processo.
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1.5 Volumes: abertura, encerramento e metadados

Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
11.48 O SIGAD-SF tem que ser capaz de gerenciar volumes para subdividir dossiés/processos, o N
o fazendo a distin¢cdo entre dossiés/processos e volumes.
1.1.49 O SIGAD-SF tem que permitir a associacdo de metadados aos volumes e restringir a inclusao o N
o e alteracdo desses metadados a usuarios autorizados.
O SIGAD-SF tem que permitir que um volume herde, automaticamente, do dossié/processo ao
1.1.50 gual pertence, alguns metadados predefinidos, como, por exemplo, procedéncia, classes e 6] N
temporalidade.
1151 O SIGAD-SF tem que permitir a abertura de volumes para qualquer dossié/processo que nao o N
o esteja encerrado.
1152 O SIGAD-SF tem que permitir o registro de metadados correspondentes as datas de abertura e o N
o encerramento de volumes.
1153 O SIGAD-SF tem que assegurar que um volume contera somente documentos. N&o é o N
- permitido que um volume contenha outro volume ou outro dossié/processo.
1154 O SIGAD-SF tem que permitir que um volume seja encerrado por meio de procedimentos o N
o regulamentares e apenas por usuarios autorizados.
O SIGAD-SF tem que assegurar que, ao ser aberto um novo volume, o precedente seja
1.1.55 automaticamente encerrado. Apenas o volume produzido mais recentemente pode estar (@) N
aberto; os demais volumes existentes no dossié/processo tém que estar fechados.
1156 O SIGAD-SF tem que impedir a reabertura, para acréscimo de documentos, de um volume ja o N

encerrado.
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1.6 Gerenciamento de documentos e processos/dossiés arquivisticosconvencionais e hibridos

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?

1.1.57

O SIGAD-SF tem que capturar documentos ou dossiés/processos convencionais e gerencia-los
da mesma forma que os digitais. Para o conceito de captura, ver item 3.

0]

N

1.1.58

O SIGAD-SF tem que ser capaz de gerenciar a parte convencional e a parte digital integrantes
de dossiés/processos hibridos, associando-as com o mesmo numero identificador atribuido
pelo sistema e 0 mesmo titulo, além de indicar que se trata de um documento arquivistico
hibrido.

1.1.59

O SIGAD-SF tem que permitir que um conjunto especifico de metadados seja configurado para
os documentos ou dossiés/processos convencionais e incluir informagdes sobre o local de
arquivamento.

1.1.60

O SIGAD-SF tem que dispor de mecanismos para acompanhar a movimentacéo do documento
arquivistico convencional, de forma que fique evidente para o usuario a localizagdo atual do
documento.

1.1.60.A

O SIGAD-SF tem que poder sincronizar o andamento de documentos fisicos com o dos
documentos digitais durante a movimentacao de dossiés/processos hibridos.

1.1.61

O SIGAD-SF tem que ser capaz de oferecer ao usuario funcionalidades para solicitar ou
reservar a consulta a um documento arquivistico convencional, enviando uma mensagem para
o detentor atual do documento ou para o administrador.

1.1.62

O SIGAD-SF tem que incluir mecanismos de impresséo e reconhecimento de cédigos de
barras para automatizar a introducdo de dados e acompanhar a movimentacdo de documentos
ou dossiés/processos convencionais.

1.1.63

O SIGAD-SF tem que assegurar que a recuperacdo de um documento ou dossié/processo
hibrido permita, igualmente, a recuperacéo dos metadados da parte digital e da convencional.

1.1.64

Sempre que os documentos ou dossiés/processos hibridos estiverem classificados quanto ao
grau de sigilo, o SIGAD-SF tem que garantir que a parte convencional e a parte digital
correspondente recebam a mesma classificacdo de sigilo.
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O SIGAD-SF tem que poder registrar na trilha de auditoria todas as alteraces efetuadas nos

1.1.65 metadados dos documentos ou dossiés/processos convencionais e hibridos. © S
2 - TRAMITACAO E FLUXO DE TRABALHO
2.1 Controle do fluxo de trabalho
Requisito Obrigatoriedade | Atendido pelo CAD?
Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que fornecer 0s passos necessarios para o
cumprimento de tramites preestabelecidos ou aleatérios. Nesse caso, cada passo significa o
2.1.1 . e : 0] S
deslocamento de um documento ou dossié/processo de um participante para outro, a fim de
serem objeto de acdes.
O SIGAD-SF tem que ter capacidade, sem limitacdes, de estabelecer o nUmero necessério de
2.1.2 A O S
tramites nos fluxos de trabalho.
O fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que disponibilizar uma fungéo para avisar um
2.1.3 S : ; o ~ - o] N
participante do fluxo de que um documento Ihe foi enviado, especificando a acdo necesséria.
O fluxo de trabalho do SIGAD-SF deve permitir o uso do correio eletrénico, para que um
2.1.4 usudrio possa informar a outros usudrios sobre documentos que requeiram sua atencao. Esse AD N
requisito requer a integracdo com o sistema de correio eletrénico do Senado Federal.
O recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que permitir que fluxos de trabalho pré-
2.1.5 . - : . . X o] N
programados sejam definidos, alterados e mantidos exclusivamente por usudrio autorizado.
O administrador deve poder autorizar usuarios individuais a redistribuir tarefas ou agées de um
216 fluxo de trabalho a um usuario ou grupo diferente do previsto. Um usuario pode precisar enviar AD N
- um documento a outro usudrio, devido ao seu contetido especifico ou caso o usuario
responsavel se encontre em licenca.
217 Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que registrar na trilha de auditoria todas as o N

alteracdes ocorridas neste fluxo.
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2.1.8

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que registrar a tramitacdo de um
documento a fim de que os usuarios possam conhecer a situacao de cada um no processo.

2.1.9

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF deve gerir os documentos em filas de espera
gue possam ser examinadas e controladas pelo administrador.

AD

2.1.10

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF deve ter a capacidade de deixar que 0s
usuarios visualizem a fila de espera de trabalhos a eles destinados e selecionem os itens a
serem trabalhados.

AD

2.1.11

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF deve fornecer fluxos condicionais de acordo
com os dados de entrada do usuario ou a partir dos dados do sistema. Os fluxos que remetem
o documento a um dos participantes dependem de uma condi¢do determinada por um deles.
Por exemplo, um fluxo pode levar um documento a um participante ou a outro, conforme os
dados de entrada do participante anterior; ou a definicdo do fluxo pode depender de um valor
calculado pelo sistema.

AD

2.1.12

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que fornecer um histérico de movimentacao
dos documentos. O histérico de movimentacao corresponde a um conjunto de metadados de
datas de entrada e saida, nomes de responsdveis, titulo do documento, providéncias etc.

2.1.13

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que permitir que usudrios autorizados
interrompam ou suspendam temporariamente um fluxo com o objetivo de executar outro
trabalho. O fluxo sé prosseguird com a autorizacdo do usuario.

2.1.14

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que incluir processamento condicional, isto
€, permitir que um fluxo de trabalho seja suspenso para aguardar a chegada de um documento
e prossiga automaticamente quando este é recebido.

2.1.15

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que poder associar limites de tempo a
tramites e/ou procedimentos individuais em cada fluxo e comunicar os itens que expiraram de
acordo com esses limites.

2.1.16

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que reconhecer individuos e grupos de
trabalho como participantes.

2.1.16.A

O SIGAD-SF tem que buscar informacgdes para reconhecimento dos participantes de um fluxo
de trabalho (individuos e grupos de trabalho) via acesso as Tabelas Corporativas que
armazenam usuarios e unidades do Senado Federal.
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Sempre que o participante for um grupo de trabalho, um recurso de fluxo de trabalho do
SIGAD-SF deve prever a forma de distribuicdo dos documentos entre os membros do grupo.
Essa distribuicdo deve ser parametrizada para uma das duas formas a seguir :

2.1.17 - de acordo com uma sequéncia circular predefinida, o SIGAD-SF envia o préximo documento AD N
independentemente da concluséo da tarefa anterior; ou
- a medida que cada membro conclui a tarefa, o0 SIGAD-SF Ihe envia o proximo documento da
fila do grupo.
Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF deve permitir que a captura de documentos
2.1.18 - ) AD N
desencadeie, automaticamente, fluxos de trabalho.
Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que fornecer meios de elaboracdo de
2.1.19 relatérios completos para permitir que gestores monitorem a tramitacdo dos documentos e o (@) N
desempenho dos participantes.
Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que registrar a tramitacdo de um
2.1.20 documento em seus metadados. Os metadados referentes a tramitacdo devem registrar data e 0] S
hora de envio e recebimento, e a identificacdo do usuario.
O SIGAD-SF deve manter versdes dos fluxos alterados e estabelecer vinculos entre os
2.1.21 L, AD N
documentos ja processados ou em processamento nos fluxos alterados.
O SIGAD-SF deve assegurar que qualquer modificagdo nos atributos dos fluxos, como
2.1.22 extingdo ou ampliacdo do nimero de pessoas ou extin¢do de autorizagdo, leve em conta o0s AD N
documentos vinculados.
2.2 Controle de versdes e do status do documento
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
291 Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que ser capaz de registrar o status de o N
o transmissao do documento, ou seja, se é minuta, original ou copia.
299 O SIGAD-SF tem que ser capaz de controlar as diversas versdes de um documento que esta o N

tramitando.
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2.2.3

O SIGAD-SF tem que ser capaz de associar e relacionar as diversas versdes de um
documento.

224

O SIGAD-SF tem que manter o identificador Unico do documento, e o controle de versées tem
gue ser registrado em metadados especificos.

3 CAPTURA

3.1 Procedimentos gerais

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?

3.1.1

A captura tem que garantir a execucao das seguintes funcges: - registrar e gerenciar todos 0s
documentos convencionais; registrar e gerenciar todos os documentos digitais,
independentemente do contexto tecnoldégico;- classificar todos os documentos de acordo com o
plano ou cédigo de classificacao; - controlar e validar a introducdo de metadados.

3.1.1.A

Na fase de instalacéo inicial do SIGAD-SF, o registro dos metadados dos
processo/documentos existentes na base de dados do CAD sera efetuado de maneira
automatica, inclusive a atribuicéo de classificacdo.

3.1.1B

Os processos/documentos da base de dados do CAD que ndo puderem ser registrados e
classificados automaticamente no SIGAD-SF devido a erros na origem, deverao ter seus
metadados armazenados em uma base de dados temporéaria para serem corrigidos pelos
responséveis e apos a correcao, selecionados automaticamente para nova exportacao em lote
para o SIGAD-SF.

3.1.1.C

Na fase de instalacéo inicial do SIGAD-SF serdo importados os dados do MATE necessario
para a integracdo com este sistema.

3.1.1D

As informacdes da base de dados do MATE que ndo puderem ser registrados e classificados
automaticamente no SIGAD-SF em virtude de erro nos dados de origem deveréo ser
armazenadas em uma base de dados temporéria para serem corrigidas pelos responsaveis e
apos a correcao, selecionadas automaticamente para nova exportacao em lote para o SIGAD-
SF.
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3.1.2

O SIGAD-SF tem que ser capaz de capturar documentos digitais das formas a seguir:

- captura de documentos produzidos dentro do SIGAD-SF;

- captura de documento individual produzido em arquivo digital fora do SIGAD-SF;

- captura de documento individual produzido em workflow ou em outros sistemas integrados ao
SIGAD-SF, tais como ERGON, OASIS e outros;

- captura de documentos em lote.

3.1.3

O SIGAD-SF deve poder automatizar a produ¢cédo de documentos por meio da exibicédo de
formularios e modelos predefinidos pelo programa de gestao arquivistica de documentos.

AD

3.14

O SIGAD-SF tem que aceitar o contetido do documento, bem como as informacées que
definem sua aparéncia, mantendo as associacfes entre os varios objetos digitais que
compBem o documento, isto &, anexos e links de hipertexto.

3.15

O SIGAD-SF tem que permitir a insercdo de todos os metadados obrigatdrios e opcionais
definidos na sua configuragéo e garantir que se mantenham associados ao documento.

3.1.6

O SIGAD-SF tem que prever a inser¢cédo dos metadados obrigatérios, previstos em nas normas
de protocolo do SF, no momento da captura de processos.

3.1.7

O SIGAD-SF tem que ser capaz de atribuir um namero identificador a cada dossié/processo e
documento capturado, que serve para identifica-lo desde o momento da captura até sua
destinacéo final no SIGAD-SF.

3.1.8

O formato do numero identificador atribuido pelo sistema deve ser definido no momento da
configuracao do SIGAD-SF. O identificador pode ser numérico ou alfanumérico, ou pode incluir
os identificadores encadeados das entidades superiores no ramo apropriado da hierarquia.

3.1.8.A

A numeracdo dos processos/documentos originarios do CAD deve tem que ser tratado como
um metadado pesquisavel e que identifica univocamente o processo/documento que teve suas
informacdes migradas do CAD.

3.1.9

No SIGAD-SF, o nimero identificador atribuido pelo sistema tem que ser gerado
automaticamente, sendo vedada sua introducdo manual e alteragéo posterior

3.1.9.A

O SIGAD-SF deve permitir que usuarios autorizados introduzam uma sequencia ndo
necessariamente unica como um “identificador” que o SIGAD-SF consideraria como um
metadado pesquisavel, definido pelo usuario.

AD
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3.1.10

O SIGAD-SF tem que prever a adoc¢ao da numeracao Unica de processos e/ou documentos
oficiais de acordo a norma de numeracdo de documentos do Senado Federal, a fim de garantir
a integridade do nimero atribuido ao processo e/ou documento na unidade protocolizadora de
origem.

3.1.11

O SIGAD-SF deve utilizar tesauro ou vocabulario controlado para apoiar a atribui¢do do
metadado assunto/descritor.

AD

3.1.12

O SIGAD-SF tem que garantir que os metadados associados a um documento sejam inseridos
somente por usuarios autorizados.

3.1.13

O SIGAD-SF tem que garantir que os metadados associados a um documento sejam alterados
somente por administradores e usuarios autorizados e devidamente registrados em trilhas de
auditoria.

3.1.14

O SIGAD-SF deve ser capaz de relacionar um documento digital (objeto digital) a mais de um
dossié ou processo, sem a sua duplicagéo fisica.

Por exemplo, citar um exemplo mais adequado ao Senado Federal.

Quando um documento digital estiver associado a mais de um dossié, o SIGAD-SF deve criar
um registro para cada referéncia desse documento. Cada registro estara vinculado ao mesmo
objeto digital.

AD

3.1.15

O SIGAD-SF deve ser capaz de inserir, automaticamente, os metadados previstos no sistema
para o maior numero possivel de documentos, pois isso diminui as tarefas do usuério do
sistema e garante maior rigor na inser¢éo dos metadados. Por exemplo, no caso de
documentos com forma padronizada (formularios, modelos de requerimento, de memorando
etc.), alguns metadados podem ser inseridos automaticamente, tais como nimero identificador,
titulo, classificacao, prazo de guarda.

AD

3.1.16

O SIGAD-SF tem que garantir a visualizacéo do registro de entrada do documento no sistema
com todos os metadados inseridos automaticamente e os demais a serem atribuidos pelo
usudrio. Por exemplo, o sistema pode atribuir, automaticamente, o nimero identificador, a data
de captura, o titulo, o originador, e requerer que o usuario preencha os demais metadados.
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3.1.17 O SIGAD-SF tem que garantir a insercao de outros metadados apés a captura. Por exemplo, @)
data e hora de alteracdo e mudanca de suporte.
Sempre que um documento tiver mais de uma versao, o SIGAD-SF tem que permitir que 0s
usudrios selecionem pelo menos uma das seguintes agdes:
3.1.18 - registrar todas as versdes do documento como um s6 documento arquivistico; (@)
- registrar uma Unica versdo do documento como um documento arquivistico;
- registrar cada uma das versfes do documento, separadamente, como um documento
arquivistico.
O SIGAD-SF deve prestar assisténcia aos usuérios no que diz respeito a classificacdo dos
documentos, por meio de algumas ou de todas as ac¢des a seguir:
- tornar acessivel ao usuario somente o subconjunto do plano de classificagdo que diz respeito
a sua atividade;
3.1.19 - - e . L A AD
- indicar as ultimas classifica¢des feitas pelo usuério; - indicar dossiés que contenham
documentos de arquivo relacionados;
- indicar classificagcfes possiveis a partir dos metadados j& inseridos, como, por exemplo, o
titulo;
- indicar classificacfes possiveis a partir do conteiido do documento.
3.1.20 O SIGAD-SF deve permitir que um usudrio transmita documentos a outro usuéario para AD

completar o processo de captura, caso os procedimentos dessa captura sejam distribuidos
entre varios usuarios.
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No caso de documentos ou dossiés/processos constituidos por mais de um objeto digital, o
SIGAD-SFtem que:

- tratar 0 documento como uma unidade indivisivel, assegurando a relagédo entre os objetos
digitais;

3.1.21 . . ~ . S @) N
- preservar a integridade do documento, mantendo a relagcdo entre os objetos digitais;
- garantir a integridade do documento quando de sua recuperacao, visualizacéo e gestao
posteriores;
- gerenciar a destinacdo de todos os objetos digitais que compdem o documento como uma
unidade indivisivel.
3.1.22 O SIGAD-SF tem que emitir um aviso caso 0 usuario tente registrar um documento que ja @) N
tenha sido registrado no mesmo dossié/processo.
3.2 Captura em lote
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
O SIGAD-SF tem que proporcionar a captura em lote de documentos gerados por outros
sistemas. Esse procedimento tem que:
321 - permitir a importacéo de transacdes predefinidas de arquivos em lote; 6] N
- registrar, automaticamente, cada um dos documentos importados contidos no lote;
- permitir e controlar a edi¢éo do registro dos documentos importados;
- validar a integridade dos metadados.
3.3 Captura de mensagens de correio eletrénico
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
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3.3.1

O SIGAD-SF tem que permitir que, na fase de configuracéo, seja escolhida uma das seguintes
operacles: capturar mensagens de correio eletrbnico apds selecionar quais serdo objeto de
registro; ou - capturar, automaticamente, todas as mensagens de correio eletrdnico.

3.3.2

O SIGAD-SF pode permitir que os usuarios tratem e capturem as mensagens de chegada a
partir do seu préprio sistema de correio eletrdnico. O usuario deve poder tratar cada
mensagem na caixa de entrada, como se segue:

- visualizar cada mensagem de correio e uma indicacdo dos respectivos anexos, caso existam;
- visualizar os contetdos dos anexos utilizando um dispositivo para visualizacéo de
documentos em diferentes formatos;

- registrar no SIGAD-SF a mensagem de correio e respectivos anexos como um novo
documento de arquivo;

- relacionar a mensagem e respectivos anexos a um documento existente no SIGAD.

3.3.3

O SIGAD-SF deve assegurar a captura do nome, e ndo somente do endereco, do originador do
correio eletrdnico. Por exemplo, “Luis Santos”, além de “Isa25@ab.br”.

AD

3.4 Captura de documentos convencionais ou hibridos

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?

34.1

O SIGAD-SF tem que poder capturar também os documentos convencionais e/ou hibridos.

0]

N

3.4.2

O SIGAD-SF tem que acrescentar aos metadados dos documentos convencionais informagdes
sobre sua localizacdo. Essa informagédo s sera acessada por usuarios autorizados.

0]

3.5 Formato de arquivo e estrutura dos documentos a serem capturados
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Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
351 O SIGAD-SF tem que possuir a capacidade de capturar documentos com diferentes formatos 6] N
de arquivo e estruturas.
O SIGAD-SF deve poder capturar, entre outros, os documentos a seguir:
- calendarios eletronicos;
- informac0des de outros aplicativos (contabilidade, folha de pagamento, desenho assistido por
computador);
- documentos em papel digitalizados por meio de escéner;
3.5.2 - documentos sonoros; AD N
- videoclipes;
- diagramas e mapas digitais;
- dados estruturados (EDI);
- bases de dados;
- documentos multimidia;
- outros especificos do Senado Federal.
O SIGAD-SF tem que capturar documentos que se apresentam com as seguintes estruturas:
353 - simples: texto, imagens, mensagens de correio eletrdnico, slides digitais, som. 6] N
- composta: mensagens de correio eletrénico com anexos, paginas web, publicacdes
eletrbnicas, bases de dados.
3.5.4 O SIGAD-SF tem que ser capaz de incluir novos formatos de arquivos a medida que forem (@) N
sendo adotados pelo Senado Federal.
3.6 Estrutura dos procedimentos de gesta
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
70

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF

Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br




oy

SENADO FEDERAL

Tabela IV - Requisitos para o SIGAD-SF

3.6.1 O SIGAD-SF tem que ser capaz de reconhecer trés dominios para o controle dos @) S
procedimentos de gestdo: espaco individual, espaco do grupo e espaco geral.

3.6.2 O SIGAD-SF tem que ser capaz de operacionalizar as regras estabelecidas pelo sistema de (@) S
gestdo arquivistica de documentos nos trés espagos.
O SIGAD-SF tem que impedir que o conteido de um documento seja alterado por usuérios e

3.6.3 o . ~ @] S
administradores, exceto se a alteracao fizer parte do processo documental. (Ver se¢édo 6.10 —
Alterar, apagar e truncar)
O SIGAD-SF deve poder emitir um aviso caso se tente capturar um documento incompleto ou

3.6.4 . . S AD N
inconsistente a ponto de comprometer sua futura autenticidade. Por exemplo, uma
correspondéncia sem assinatura digital valida ou uma fatura de fornecedor nao identificado.

3.6.5 O SIGAD-SF deve poder emitir um aviso caso se tente capturar um documento cuja AD N
autenticidade ndo possa ser verificada no futuro.

4 AVALIACAO E DESTINACAO
4.1 Configuracéo da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?

O SIGAD-SF tem que prover funcionalidades para definicdo e manutencéo de tabela de

4.1.1 . ; ~ . o ~ O N
temporalidade e destinacdo de documentos, associada ao plano de classificacdo do Senado
Federal.

4.1.1.A | O SIGAD-SF tem que ser capaz de compartilhar a manutencéo da tabela de temporalidade e @) N

destinacdo com o sistema de apoio a gestdo arquivistica do arquivo permanente.
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41.2

O SIGAD-SF tem que associar, automaticamente, ao dossié/processo o prazo e a destinacao
previstos na classe em que o documento foi inserido.

4.1.3

O SIGAD-SF tem que manter tabela de temporalidade e destinacdo de documentos do SF,
com as seguintes informacdes:

- identificador do érgéo ou entidade;

- identificador da classe;

- prazo de guarda na fase corrente;

- prazo de guarda na fase intermediaria;

- destinacéo final;

- observacoes;

- evento que determina o inicio da contagem do prazo de retencéo na fase corrente e na fase
intermedidria.

4.1.4

O SIGAD-SF tem que prever, pelo menos, as seguintes situacdes para destinacdo:
- apresentacdo dos documentos para reavaliagdo em data futura;

- eliminagéo;

- exportacdo para transferéncia;

- exportacdo para recolhimento (guarda permanente).
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O SIGAD-SF tem que prever a iniciacdo automatica da contagem dos prazos de guarda
referenciados na tabela de temporalidade e destinacdo de documentos, pelo menos, a partir
dos seguintes eventos:

- abertura de dossié;

- arquivamento de dossié/processo;

4.1.5 - desarquivamento de dossié/processo;
- inclus@o de documento em um dossié/processo.
Acontecimentos especificos, descritos na tabela de temporalidade e destinagdo como, por
exemplo, “cinco anos a contar da data de aprovagao das contas”, quando nao puderem ser
detectados automaticamente pelo sistema, deverao ser informados ao SIGAD-SFpor usuario
autorizado.
O SIGAD-SF tem que prever que a definicdo dos prazos de guarda seja expressa por:
416 - um ndmero ?nte!ro de dias ou
o - um numero inteiro de meses ou
- um ndmero inteiro de anos ou
- uma combinacdo de um numero inteiro de anos, meses e dias.
417 O SIGAD-SF tem que limitar a definicdo e a manutencao (alteracao, inclusdo e exclusédo) da
- tabela de temporalidade e destinacdo de documentos a usuarios autorizados.
O SIGAD-SF tem que permitir gue um usuario autorizado altere o prazo ou destinagdo prevista
em um item da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos e garantir que a alteracao
4.1.8 tenha efeito em todos os documentos ou dossiés/processos associados aquele item. As

alterac6es na tabela de temporalidade e destinagédo s6 poderéo ser feitas como resultado de
um processo de reavaliacdo realizado pela comissdo de avaliacdo do Senado Federal em
virtude de mudanca do contexto administrativo, juridico ou cultural.
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419

O SIGAD-SF deve ser capaz de manter o histérico das alteracdes realizadas na tabela de
temporalidade e destinacao de documentos.

AD

4.1.10

O SIGAD-SF deve ser capaz de importar e exportar total ou parcialmente uma tabela de
temporalidade e destinacdo de documento. (Ver item 12 — Interoperabilidade)

AD

4.1.11

O SIGAD-SF tem que prover funcionalidades para elaboracéo de relatérios que apdiem a
gestdo da tabela de temporalidade e destinacédo, incluindo a capacidade de:

- gerar relatorio completo da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos;

- gerar relatorio parcial da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos a partir de um
ponto determinado na hierarquia do plano de classificagéao;

- gerar relatério dos documentos ou dossiés/processos aos quais foi atribuido um determinado
prazo de guarda;

- identificar as inconsisténcias existentes entre a tabela de temporalidade e destinagéo de
documentos e o plano de classificacéo.

4.2 Aplicacdo da tabela de temporalidade e destinacdo de documentos

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?

42.1

O SIGAD-SF tem que fornecer recursos integrados a tabela de temporalidade e destinacao de
documentos para implementar as acdes de destinacéo.

O

4.2.2

Para cada dossié/processo, o SIGAD-SF tem que acompanhar automaticamente os prazos de
guarda determinados para a classe a qual pertence.

4.2.3

O SIGAD-SF tem que prover funcionalidades para informar ao usuario autorizado sobre os
documentos ou dossiés/processos que ja cumpriram ou estdo para cumprir o prazo de guarda
previsto.
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O SIGAD-SF tem de prover funcionalidades para gerenciar o processo de destinacdo, que tem
de ser iniciado por usuario autorizado e cumprir 0s seguintes passos:

- identificar automaticamente os documentos ou dossiés/processos que atingiram os prazos de
guarda previstos;

4.2.4 - o . A @)
- informar o usuério autorizado sobre todos os documentos ou dossiés/processos que foram
identificados no passo anterior;
- possibilitar a alteragdo do prazo ou destinacdo previstos para aqueles documentos ou
dossiés/processos, caso necessario;
- proceder a acao de destinacdo gquando confirmada pelo usuério autorizado.

4.2.5 . . ~ . ~ . ~ @)
O SIGAD-SF tem sempre que pedir confirmacéo antes de realizar as a¢fes de destinagéo.

426 O SIGAD-SF deve prever, em determinados casos, dispositivo de aviso antes do inicio de uma AD

- acdo de destinacdo. Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso um documento

arquivistico possua um determinado nivel de seguranca.

4.2.7 A ~ . ~ - . (@)
O SIGAD-SF tem que restringir as fungdes de destinacdo a usuérios autorizados.

428 Quando um administrador transfere documentos ou dossiés/processos de uma classe para o

outra, em virtude de uma reclassificacdo, o SIGAD-SFtem que adotar automaticamente a
temporalidade e a destinacdo vigentes na nova classe.
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429

Quando um documento digital (objeto digital) estiver associado a mais de um dossié ou
processo, e tiver prazos de guarda diferentes associados a ele, o0 SIGAD-SF tem que
automaticamente verificar todos os prazos de guarda e as destinacdes previstas para esse
documento e garantir que ele seja mantido em cada dossié/processo pelo tempo definido na
tabela de temporalidade e destinacdo de documentos, de forma que:

- aremocado de um documento de um dossié/processo ndo prejudique a manutencao desse
mesmo documento em outro dossié/processo, até que todas as referéncias desse documento
tenham atingido o prazo de guarda previsto;

- a manutencéo de um documento em um dossié/processo por prazo mais longo ndo obrigue a
permanéncia desse mesmo documento em outro dossié/processo de prazo mais curto.

Nesse caso o registro do documento com prazo mais curto tem que ser removido, mas o
documento é mantido no SIGAD-SF. Quando um documento digital estiver associado a mais
de um dossié ou processo, o SIGAD-SF devera criar um registro para cada referéncia desse
documento. Cada registro estara vinculado ao mesmo objeto digital. No momento da
eliminacéo, o objeto digital ndo podera ser eliminado sem que antes se verifique a
temporalidade de todas as referéncias associadas a ele. O objeto digital s6 podera ser
eliminado quando os prazos de guarda de todas as referéncias tiverem sido cumpridos. Antes
disso, s se pode fazer a eliminacdo de cada registro individualmente.

4.3 Exportacédo de documentos

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?

43.1

O SIGAD-SF tem que ser capaz de exportar documentos e dossiés/processos digitais e seus
metadados para outro sistema dentro ou fora do 6rgédo ou entidade.

O

4.3.2

Quando O SIGAD-SF exportar os documentos e dossiés/processos de uma classe para
executar uma acgao de transferéncia ou recolhimento, tem que ser capaz de exportar todos 0s
documentos e dossiés/processos da classe incluidos na acao de destinagcdo, com seus
respectivos volumes, documentos e metadados associados.
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4.3.3

O SIGAD-SF tem que ser capaz de exportar um documento e dossié/processo ou grupo de
documentos e dossiés/processos numa seqiiéncia de operacdes, de modo que:

- 0 conteudo, o contexto e a estrutura dos documentos ndo se degradem;

- todos os componentes de um documento digital sejam exportados como uma unidade. Por
exemplo, uma mensagem de correio eletrdnico e seus respectivos anexos;

- todos os metadados do documento sejam relacionados a ele de forma que as ligacdes
possam ser mantidas no novo sistema;

- todas as ligagcbes entre documentos, volumes e dossiés/processos sejam mantidas.

4.3.4

O SIGAD-SF deve ser capaz de exportar dossiés/processos:

- em seu formato nativo (ou no formato para o qual foi migrado);

- de acordo com o formatos definidos em padrdes de interoperabilidade;

- de acordo com o formato definido pela Subsecretaria de Arquivo que ira receber a
documentacdo, no caso de transferéncia ou recolhimento.

AD

4.3.5

O SIGAD-SF deve ser capaz de exportar metadados nos formatos previstos pelo padréo de
interoperabilidade do governo.

AD

4.3.6

O SIGAD-SF tem que ser capaz de exportar todos os tipos de documentos que esté apto a
capturar.

4.3.7

O SIGAD-SF tem que produzir um relatério detalhado sobre qualquer falha que ocorra durante
uma exportacao. O relatério tem que identificar os documentos e dossiés/processos que
originaram erros de processamento ou cuja exportacdo ndo tenha sido bem sucedida.

4.3.8

O SIGAD-SF tem que conservar todos os documentos e dossiés/processos digitais que foram
exportados, pelo menos até que tenham sido importados no sistema destinatario com éxito.
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O SIGAD-SF tem que manter metadados relativos a documentos e dossiés/processos que

439 foram exportados. O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados que devera ser © N
mantido.
O SIGAD-SF tem que gerar listagem em meio digital e em papel para descrever documentos e
4.3.10 2 A . | ! : o] N
dossiés/processos digitais que estdo sendo exportados.A listagem deverd ser produzida no
formato estabelecido pela Subsecretaria de Arquivo.
4.3.11 O SIGAD-SF deve possibilitar a inclusédo de metadados necessarios a gestéo do arquivo AD N
permanente nos documentos e dossiés/processos que serdo exportados para recolhimento.
4.3.12 O SIGAD-SF pode possibilitar a ordenagéo dos documentos e dossiés/processos digitais a F N
serem exportados de acordo com elementos de metadados selecionados pelo usuario.
Quando se exportar documentos e dossiés/processos hibridos, o SIGAD-SF deve exigir do
4.3.13 usudrio autorizado a confirmacédo de que a parte na forma convencional dos mesmos AD N
documentos e dossiés/processos tenha passado pelo procedimento de destinacdo adequado
antes de confirmar a exportacéo da parte na forma digital.
AuEh O SIGAD-SF deve permitir gue documentos sejam exportados mais de uma vez. ALY N
4.4 Eliminacao
Requisito Obrigatoriedade | Atendido pelo CAD?
441 O SIGAD-SF tem que restringir a funcao de eliminagdo de documentos ou dossiés/processos @) N

somente a usuarios autorizados.
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4.4.2

O SIGAD-SF tem que pedir confirmacao da eliminacdo a um usuario autorizado antes que
gualquer acéo seja tomada com relacdo ao documento e dossié/processo e cancelar o
processo de eliminacéo se a confirmac¢éo ndo for dada.

4.4.3

O SIGAD-SF tem que avisar o usuario autorizado quando um documento ou dossié/processo
gue estiver sendo eliminado se encontrar relacionado a outro; os sistemas também tém de
suspender o processo até que seja tomada uma das medida abaixo:

- confirmacéo pelo usuério autorizado para prosseguir ou cancelar o processo;

- producado de um relatério especificando os documentos ou dossiés/processos envolvidos e
todas as ligacdes com outros documentos ou dossiés/processos.

4.4.4

O SIGAD-SF deve permitir a eliminacao de documentos ou dossiés/processos de forma
irreversivel a fim de que ndo possam ser restaurados por meio da utilizagdo normal do SIGAD-
SF nem por meio de rotinas auxiliares do sistema operacional nem por aplicagdes especiais de
recuperaco de dados.

AD

4.45

Quando um documento tem varias referéncias armazenadas no sistema, O SIGAD-SF tem que
garantir que todas essas referéncias sejam verificadas antes de eliminar o objeto digital. Ver
requisito 4.2.9

4.4.6

O SIGAD-SF tem que produzir um relatério detalhando qualquer falha que ocorra durante uma
eliminacéo. O relatério tem que identificar os documentos cuja elimina¢éo ndo tenha sido bem
sucedida.

4.4.7

Quando eliminar documentos ou dossiés/processos hibridos, O SIGAD-SF deve exigir do
usudrio autorizado a confirmacao de que a parte na forma convencional dos mesmos seja
eliminada também antes de confirmar a eliminacdo da parte na forma digital.

AD

4.4.8

O SIGAD-SF tem que gerar relatorio com os documentos e dossiés/processos que serao
eliminados.
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449 O SIGAD-SF tem que manter metadados relativos a documentos e dossiés/processos @) N

eliminados. O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados que devera ser mantido.

4.5 Avaliacao e destinacdo de documentos arquivisticos convencionais e hibridos
Requisito Obrigatoriedade | Atendido pelo CAD?

45.1 O SIGAD-SF tem que aplicar a mesma tabela de temporalidade e destinacdo de documentos @) N

para os documentos convencionais, digitais ou hibridos.

O SIGAD-SF tem que acompanhar os prazos de guarda dos documentos convencionais e deve
45.2 L ; g P @] N

dar inicio aos procedimentos de eliminagéo ou transferéncia desses documentos, tomando em

consideracdo suas especificidades.

O SIGAD-SF tem que alertar o administrador sobre a existéncia e a localizacdo de uma parte
4.5.3 ; - oo . - (@) N

convencional associada a um documento hibrido que esteja destinado a ser exportado,

transferido ou eliminado.
454 . . . AD N

O SIGAD-SF deve exportar metadados de documentos e dossiés/processos convencionais.

5 PESQUISA, LOCALIZACAO E APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS
5.1 Aspectos gerais
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?

5.1.1 O SIGAD-SF tem que fornecer facilidades para pesquisa, localizagdo e apresentacéo dos @) S

documentos.
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51.2

O SIGAD-SF tem que fornecer interface de pesquisa, localizacéo e apresentacdo via ambiente
web.

5.1.2.A

O SIGAD-SF devera permitir que sejam efetuadas pesquisas a documentos arquivisticos
publicos via internet.

5.1.3

O SIGAD-SF deve prever a havegacéao grafica no plano de classificacdo, a navegacao direta
de uma classe para os documentos arquivisticos produzidos nesta classe e a selec¢éo,
recuperacao e apresentacdo direta dos documentos arquivisticos e de seus contetdos por
meio desse mecanismo.

AD

5.2 Pesquisa e localizacao

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?

5.2.1

O SIGAD-SF tem que fornecer uma série flexivel de fun¢bes que atuem sobre os metadados
relacionados com os diversos niveis de agregacao (documento, unidade de arquivamento e
classe) e sobre os contelidos dos documentos arquivisticos por meio de parametros definidos
pelo usuério, com o objetivo de localizar e acessar os documentos e/ou metadados, seja
individualmente ou reunidos em grupo.

5.2.2

O SIGAD-SF tem que executar pesquisa de forma integrada, isto é, apresentar todos os
documentos e dossiés/processos, sejam eles digitais, hibridos ou convencionais, que
satisfacam aos paradmetros da pesquisa.

5.2.3

O SIGAD-SF tem que permitir que todos os metadados de gestédo de um documento ou
dossié/processo possam ser pesquisados.

5.24

O SIGAD-SF deve permitir que o conteddo dos documentos em forma de texto possa ser
pesquisado.
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5.25 O SIGAD-SF tem que permitir que um documento ou dossié/processo possa ser recuperado @)
por meio de um namero identificador.
O SIGAD-SF tem que permitir que um documento ou dossié/processo possa ser recuperado
por meio de todas as formas de identificagdo implementadas, incluindo, no minimo:
- identificador;

526 | fuo o
- assunto;
- datas;
- procedéncia/interessado;
- autor/redator /originador;
- classificacdo de acordo com plano ou cddigo de classificacéo.

5.2.7 O SIGAD-SF tem que fornecer uma interface que possibilite a pesquisa combinada de @)
metadados e de conteudo do documento por meio dos operadores booleanos “e”, “ou” e “nao”.

5.2.8 O SIGAD-SF tem que permitir que os termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados, O
especificando-se um metadado ou o conteildo do documento como fonte de busca.

5.2.9 O SIGAD-SF pode permitir o uso de periodos tipicos de pedidos de pesquisa hos campos de F
data, como, por exemplo, “semana anterior”, “més corrente”.
O SIGAD-SF deve permitir a utilizacdo de caracteres curinga e de truncamento a direita para

5.2.10 . S aD % AD
pesquisa de metadados. Por exemplo, o argumento de pesquisa “Bra*il“ pode recuperar
“Brasil* e “Brazil, e o argumento de pesquisa “Arg*” pode recuperar “Arquivo”, “Arquivistica”.

5.2.11 O SIGAD-SF deve permitir a utilizacéo de caracteres coringa e de truncamento a direita para AD
pesquisa no contelido do documento.

5.2.12 O SIGAD-SF deve proporcionar pesquisa por proximidade, isto €, que uma palavra apareca no AD
conteddo do documento a uma distancia maxima de outra.
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5.2.13 O SIGAD-SF deve permitir que 0s usuarios armazenem argumentos de pesquisas para AD N
reutilizacéo posterior.
5.2.14 O SIGAD-SF tem que permitir que os usuarios refinem pesquisas ja realizadas. O S
5915 Quando o 6rgao ou entidade utilizar tesauros ou vocabulario controlado, O SIGAD-SF deve ser AD N
- capaz de realizar pesquisa dos documentos e dossiés/processos por meio da navegagao nos
tesauros e no vocabulario controlado.
5.2.16 O SIGAD-SF deve permitir que usuérios autorizados configurem e alterem os campos default AD N
de pesquisa de forma a definir metadados como campos de pesquisa.
O SIGAD-SF tem que permitir a pesquisa e recuperacdo de uma unidade de arquivamento
5.2.17 L . ~ ) (@) S
completa e exibir a lista de todos os documentos que a compdem, como uma unidade e num
Unico processo de recuperacéo.
5918 O SIGAD-SF tem que limitar o acesso a qualquer informacéo (metadado ou contetdo de um o s
- documento arquivistico) se restricdes de acesso e questdes de seguranga assim
determinarem.
5.3 Apresentacdao: visualizacdo, impressao, emissao de som
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
531 O SIGAD-SF tem que apresentar o resultado da pesquisa como uma lista de documentos e o s

dossiés/processos digitais, convencionais ou hibridos que cumpram os parametros da consulta
e deve notificar o usuario se o resultado for nulo.
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53.2

Quando o resultado de uma pesquisa for nulo, o SIGAD-SF pode sugerir outros parametros
aproximados que possam ser satisfeitos. Por exemplo: Pesquisa inicial com o parametro
“Arquivo Nacional”. O SIGAD-SF apresenta a seguinte mensagem: Vocé nao quis dizer
“Arquivo Nacional’?

533

Apéds apresentar o resultado da pesquisa, o0 SIGAD-SF tem que oferecer ao usuério as opgoes:

- visualizar os documentos e dossiés/processos resultantes da pesquisa;
- redefinir os pardmetros de pesquisa e fazer nova consulta.

534

O SIGAD-SF tem que permitir que os documentos e dossiés/processos apresentados em uma
lista de resultados sejam selecionados e, em seguida, abertos por meio de um clique ou toque
de tela ou acionamento de tecla.

535

O SIGAD-SF deve permitir a configuracdo do formato da lista de resultados de pesquisa pelo
usudrio ou administrador, incluindo recursos e fun¢des como:

- selecéo da ordem em que os resultados de pesquisa séo apresentados;

- determinacdo do numero de resultados de pesquisa exibidos em cada tela;

- estabelecimento do nimero méaximo de resultados para uma pesquisa;

- armazenamento dos resultados de uma pesquisa;

- definicBo dos metadados a serem exibidos nas listas de resultados de pesquisa.

AD

5.3.6

O SIGAD-SF deve fornecer recursos que permitam ao usuario “navegar” para o nivel de
agregacdo imediatamente superior ou inferior, como, por exemplo:

- de um documento para a unidade de arquivamento em que esta incluido;

- de uma unidade de arquivamento para os documentos nela incluidos;

- de uma unidade de arquivamento para a respectiva classe;

- de uma classe para as unidades de arquivamento a ela relacionadas.

AD
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O SIGAD-SF tem que ser capaz de apresentar o conteddo de todos os tipos de documentos
arquivisticos digitais capturados, de forma que:

5.3.7 e g L 0
- preserve as caracteristicas de exibi¢&o visual e de formato apresentados pela aplicagédo
geradora;
- exiba todos os componentes do documento digital em conjunto, como uma unidade.

5.3.8 i, . o)
O SIGAD-SF tem que ser capaz de exibir em tela todos os tipos de documentos capturados.

5.3.9 O SIGAD-SF tem que ser capaz de imprimir os documentos capturados, preservando o formato 0]
produzido pelas aplicacdes geradoras.

5.3.10 O SIGAD-SF tem que ser capaz de exibir/reproduzir o conteido de documentos que incluam (@)
imagem fixa, imagem em movimento e som.

5.3.11 O SIGAD-SF tem que proporcionar ao usuario formas flexiveis de impresséo de documentos O
com seus metadados e possibilitar a definicdo dos metadados a serem impressos.

5.3.12 O SIGAD-SF tem que ser capaz de exibir em tela e imprimir todos os metadados associados O
aos documentos e dossiés/processos resultantes de uma pesquisa.

5.3.13 O SIGAD-SF tem que permitir a impressao de uma lista dos documentos e dossiés/processos 6]
resultantes de uma pesquisa.

5.3.14 O SIGAD-SF tem que permitir a impressao de uma lista dos documentos que compdem um (0]
dossié/processo.

5.3.15 O SIGAD-SF deve permitir que os metadados exibidos nas listas a que se referem os AD
requisitos 5.3.13 e 5.3.14 possam ser definidos pelo usuério.

5316 O SIGAD-SF tem que permitir que todos os documentos de um dossié/processo sejam o

impressos em uma Unica operacgdo, na sequéncia determinada pelo usuério.
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5.3.17

O SIGAD-SF tem que incluir recursos destinados a transferir para suportes adequados
documentos que ndo possam ser impressos, tais como documentos sonoros, videos e paginas
web.

5.3.18

O SIGAD-SF tem que ser capaz de apresentar os documentos arquivisticos em outros
formatos além do nativo, tais como:

- formato .xml adequado para publicagéao;

- formato .html adequado para publicacéo;

- formato aprovado por organismos padronizadores na sua esfera de competéncia.

No que se refere a interoperabilidade com outros sistemas, ver secdo 12 — Interoperabilidade.

5.3.19

O SIGAD-SF tem que ser capaz de realizar pesquisa e exibicdo de documentos e
dossiés/processos, simultaneamente, para até xxx usuarios.

5.3.20

O SIGAD-SF deve permitir ao administrador determinar que todas as cépias em papel de
documentos e dossiés/processos sejam impressas junto com metadados pré-selecionados.

AD

6 SEGURANCA

6.1 Copias de seguranca

Requisito

Obrigatoriedade

Observatoério

6.1.1

O SIGAD-SF tem que permitir que, sob controle do seu administrador, mecanismos de backup
criem cépias de todas as informacgdes nele contidas (documentos arquivisticos, metadados e
pardmetros do sistema).

6.1.1.A

O SIGAD-SF tem que alinhar-se a politica de backup do Senado Federal.
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6118 O SIGAD-SF tem que integrar-se as ferramentas de backup em uso no SF ©

6.1.2 O administrador do SIGAD-SF tem que manter o controle das copias de seguranca, prevendo O
testes de restauracéo.

6.1.3 - Lo - : : AD
As midias removiveis devem ter cOpias em suportes equivalentes e armazenamento off-site.

6.1.4 Os discos rigidos devem ter backups armazenados em pelo menos dois locais diferentes e AD
fisicamente distantes.

6.1.5 O SIGAD-SF deve ser capaz de agendar, automaticamente, os backups com periodicidade AD
estipulada pelo administrador. Deve permitir cépias incrementais ou completas.
O SIGAD-SF deve dispor de mecanismos de assinatura digital das copias de seguranca, de

6.1.6 modo a garantir a integridade dos dados e a identificacdo do responsavel pelo procedimento. AD
As assinaturas digitais possibilitam a verificacdo de integridade inclusive em midias que
estejam off-site. Essas verificagdes podem ser realizadas sem o auxilio do SIGAD.

6.1.6.A | O SIGAD-SF tem que aderir a politica de assinatura digital de cépias de backup adotada no @)

Senado Federal.

6.1.7 O SIGAD-SF tem que incluir fungdes para restituir os documentos de arquivo e metadados a (@)
um estado conhecido, utilizando uma combinacédo de cépias restauradas e rotinas de auditoria.
Dados criticos de configuragao e controle do sistema operacional e do gerenciador de bancos

6.1.8 : ; ! . AD
de dados devem ser especialmente protegidos. Mecanismos especiais de backup devem ser
previstos para dados criticos.

6.1.9 Trilhas de auditoria devem ser copiadas com frequéncia, prevendo-se copias a serem AD

armazenadas em pelo menos um local off-site.
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6.2 Controle de acesso

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?

Para implementar o controle de acesso, O SIGAD-SF tem que manter pelo menos os seguintes
atributos dos usuarios, de acordo com a politica de seguranca:
- identificador do usuério;

6.2.1 L . @] S
- autorizacbes de acesso;
- credenciais de autenticacdo. Senha, crachd, chave criptogréfica, token USB, smartcard,
biometria (de impresséo digital, de retina etc.) sdo exemplos de credenciais de autenticacao.
6.2.1.A | O SIGAD-SF tem que tratar todos os atributos de usuérios utilizados pelo Senado Federal para (@) N
implementacdo do controle de acesso.
6.2.1.B | O SIGAD-SF tem que realizar o controle de acesso conforme a politica de controle de Acesso O N
empregada no Senado Federal.
6.2.2.C | O SIGAD-SF tem que tratar um tipo especial de autorizacdo para permitir que operadores (@) N
devidamente autorizados possam operar o sistema remotamente, via internet.
6.2.2 O SIGAD-SF tem que exigir que o usuario esteja devidamente identificado e autenticado antes 6] S
de iniciar qualquer operacdo no sistema.
6.2.3 O SIGAD-SF tem que garantir que os valores dos atributos de seguranca e controle de acesso, @) S
associados ao usuario, estejam dentro de conjuntos de valores validos.
6.24 O SIGAD-SF tem que garantir que as credenciais de autenticac@o sejam alteradas apenas pelo o s

usuario proprietario ou pelo administrador, com a anuéncia do proprietario e em conformidade
com a politica de seguranca do Senado Federal.
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6.2.5

O SIGAD-SF tem que permitir acesso a funcdes do sistema somente a usuarios autorizados e
sob controle rigoroso da administracdo do sistema, a fim de proteger a autenticidade dos
documentos arquivisticos digitais.

6.2.6

Se o0 usuério solicitar 0 acesso ou pesquisa de um documento arquivistico, volume ou
dossié/processo especifico a que ndo tenha direito de acesso, o SIGAD-SF deve fornecer uma
das seguintes respostas (estabelecidas durante a configuracao):

- mostrar o titulo e os metadados do documento;

- demonstrar a existéncia do dossié/processo ou documento, mas ndo o respectivo titulo nem
outro metadado;

- ndo mostrar qualquer informagdo do documento, nem indicar a sua existéncia.

Essas opcdes sdo apresentadas em ordem crescente de seguranca. O requisito da terceira
opcao (isto é, a mais rigorosa) implica que o SIGAD-SF tem que excluir esses documentos de
gualquer listagem de resultados de pesquisa. Esse procedimento €, normalmente, adequado
para documentos que requeiram elevado grau de seguranca e sigilo. O SIGAD-SF deve ser
capaz de registrar e informar tentativas indevidas de acesso. Este requisito se aplica tanto a
pesquisas em metadados quanto a pesquisas no proprio documento (texto livre).

AD

6.2.7

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de criar, alterar, remover ou
revogar permissdes associadas a papéis de usuarios, grupos de Usuarios ou uUsuarios
individuais. Ver requisito 2.1.16.A

6.2.8

O SIGAD-SF deve implementar, imediatamente, alteragdes ou revogacdes dos atributos de
seguranca de usuarios e de documentos digitais.

AD

6.2.9

O SIGAD-SF deve oferecer ferramentas de aumento de produtividade ao administrador, tais
como a realizacao de operagdes sobre lotes ou grupos de usuarios e lotes de documentos
digitais, agenda de tarefas, andlises de trilhas e geracdo de alarmes.

AD
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Quando o SIGAD-SF controlar o acesso por grupos de usuarios, papéis de usuarios e usuarios

6.2.10 individuais, deve obedecer a uma hierarquia de permissées preestabelecida na politica de AD
seguranca do Senado Federal.

O SIGAD-SF tem que implementar a politica de controle de acesso a documentos por grupos
de usuarios considerando:

6.2.11 - aidentidade do usuario e sua participagdo em grupos; o
- 0s atributos de seguranca, associados ao documento arquivistico digital, as classes e/ou aos
dossiés/processos.

Ver requisito 2.1.16.A
6.2.12 O acesso a documentos, a dossiés/processos ou classes, tem que ser concedido se a o
- permissédo requerida para a operacao estiver associada a pelo menos um dos grupos aos quais
pertenga 0 usudrio.

6.2.13 " - . )
O SIGAD-SF tem que permitir que um usuario pertenca a mais de um grupo.

O SIGAD-SF tem que usar os seguintes atributos do usuario ao implementar a politica de

6.2.15 controle de acesso aos documentos digitais por papéis de usuarios: 6]
- identificac@o do usuéario (ver requisito 2.1.16.A);

- papéis associados ao usuario.
O SIGAD-SF tem que usar 0s seguintes atributos dos documentos digitais ao implementar a
politica de controle de acesso por papéis:

6.2.16 ) e N o)
- identifica¢@o do documento digital;

- operacdes permitidas aos varios papéis de usuarios, sobre as classes ou unidades de
arguivamento a que o documento pertence.
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O acesso a documentos, dossiés/processos ou classes tem que ser concedido somente se a

6.2.17 S . ~ ! o @) S
permissdo requerida para a operacao estiver presente em pelo menos um dos papéis
associados ao usuario.

6.2.18 . : L. . . . 0 N
O SIGAD-SF tem que impedir que um usuario assuma papéis com direitos conflitantes.

6.2.19 O SIGAD-SF pode permitir a criagdo de hierarquias de papéis e o conceito de heranca de F N

permissdes entre eles.

6.3 Classificacao da informac&o quanto ao grau de sigilo e restricao de

acesso a infor

macao sensivel

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?

O SIGAD-SF tem que implementar a classificacéo de grau de sigilo de documentos,

6.3.1 .A A ~ - o] N
dossiés/processos e classes do plano de classificagéo, e de todas as operagfes de usuarios
nos documentos.

6.3.1.A e - . O N

O SIGAD-SF tem que adotar a classificacdo de grau de sigilo utilizada pelo Senado Federal.
O SIGAD-SF tem que implementar a classificacéo de grau de sigilo baseando-se nos seguintes

6.3.2 atributos dg seguranca: . o N
- grau de sigilo do documento;
- credencial de seguranca do usuario.
O grau de sigilo tem que estar associado a credencial de seguranca.

6.3.3 O SIGAD-SF tem que recusar 0 acesso de usudrios a documentos que possuam grau de sigilo (@) S

superior & sua credencial de seguranca.
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6.3.4

O SIGAD-SF tem que garantir que documentos sem atribuicdo de grau de sigilo, importados a
partir de fontes externas ao SIGAD, estejam sujeitos as politicas de controle de acesso e de
sigilo.

6.3.5

O SIGAD-SF tem que ser capaz de manter a marcacgao de sigilo original durante a importacao
de documentos a partir de fontes externas ao SIGAD-SF.

6.3.5.A

O SIGAD-SF, ao importar documentos do CAD, devera implementar uma rotina automatica de
classificacdo de grau de sigilo a partir da classificacdo de sigilo original. Documentos que nédo
sejam corretamente classificados quanto ao grau de sigilo devem ser identificados para serem
futuramente classificados (ver requisito 6.3.8)

6.3.6

O SIGAD-SF deve garantir que ndo haja ambiguidade na associacdo entre as marcacdes de
grau de sigilo e outros atributos de seguranca (permissées) do documento importado.

AD

6.3.7

O SIGAD-SF tem que permitir que um dos itens abaixo seja selecionado durante a
configuracao:

- graus de sigilo a serem atribuidos a classes e dossiés/processos;

- classes e dossiés/processos sem grau de sigilo.

6.3.8

Em caso de erro ou reavaliacdo, o administrador tem que ser capaz de alterar o grau de sigilo
de todos os documentos arquivisticos de um dossié/processo ou de uma classe, numa Unica
operacao.

6.3.9

O SIGAD-SF tem que garantir que o grau de sigilo de um documento importado esteja
associado a um usuario autorizado com a credencial de seguranga pertinente para receber o
documento.

6.3.10

O SIGAD-SF tem que permitir somente aos administradores autorizados a possibilidade de
alterar a configuracdo dos valores predefinidos (default) para os atributos de seguranca e
marcacao de graus de sigilo, guando necessério e apropriado.
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Somente administradores autorizados tém que ser capazes de realizar as seguintes acoes:

6.3.11 . i @] N
- remover ou revogar os atributos de seguranca dos documentos;
- criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de seguranca dos usuarios.

6.3.12 O SIGAD-SF tem que permitir somente ao usuéario autorizado, mediante confirmacao, a (@) N
desclassificagdo ou reducéo do grau de sigilo de um documento.

6.3.13 O SIGAD-SF deve permitir o armazenamento dos documentos sigilosos em meios fisicos ou AD N
I6gicos distintos.

6.3.14 O SIGAD-SF tem que impedir que um documento sigiloso seja eliminado. Os documentos o N

" sigilosos tém que se tornar ostensivos para serem submetidos ao processo de avaliagcao e

receberem a destinacéo prevista.

6.3.15 O SIGAD-SF tem que implementar metadados nos niveis de dossié, documento ou extrato de 6] N

documento para controlar o acesso a informacéo sensivel.

6.4 Trilhas de auditoria

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?
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6.4.1

O SIGAD-SF tem que ser capaz de registrar, na trilha de auditoria, informacdes acerca das
acles a sequir:

- data e hora da captura de todos os documentos;

- responsavel pela captura;

- reclassificagdo, desclassificacdo ou reducao do grau de sigilo de um documento ou
dossié/processo, com a classificac¢éo inicial e final;

- qualquer alteracéo na tabela de temporalidade e destina¢do de documentos;

- qualquer acado de reavaliacdo de documentos;

- qualquer alteracao nos metadados associados a classes, dossiés/processos ou documentos;
- data e hora de producgéo, aditamento e eliminacéo de metadados;

- alteracbes efetuadas nas permissdes de acesso que afetem um dossié/processo, documento
ou usuario;

- acOes de exportacdo e importacéo envolvendo os documentos;

- tentativas de exportagéo (inclusive para backup) e importacéo (inclusive restore); -

- usuario, data e hora de acesso ou tentativa de acesso a documentos e ao SIGAD-SF;

- tentativas de acesso negado a qualquer documento;

- acdes de eliminacéo de qualquer documento e seus metadados;

- infracdes cometidas contra mecanismos de controle de acesso;

- mudancgas no reldgio gerador de carimbos de tempo;

- todas as ac¢des administrativas sobre os atributos de seguranca

(papéis, grupos, permissodes etc.);

- todas as a¢bes administrativas sobre dados de usuarios

(cadastro, ativacéo, bloqueio, atualizagdo de dados e permissdes, troca de senha etc.);

- todos os eventos de administracdo e manutencdo das

trilhas de auditoria (alarmes, copias, configuracdo de pardmetros etc.).

6.4.2

O SIGAD-SF tem que registrar, em cada evento auditado, informagdes sobre a identidade do
usuario, desde que essa identificacdo esteja de acordo com a politica de privacidade do
Senado Federal e com a legislacéo vigente.
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6.4.3

O SIGAD-SF deve permitir apenas ao administrador e ao auditor a leitura das trilhas de
auditoria.

AD

6.4.4

O SIGAD-SF tem que assegurar que as informacdes da trilha de auditoria estejam disponiveis
para inspec¢éo, a fim de que uma ocorréncia especifica possa ser identificada e todas as
informacdes correspondentes sejam claras e compreensiveis.

6.4.5

O SIGAD-SF deve possuir mecanismos para realizacao de buscas nos eventos das trilhas de
auditoria. Para facilitar a visualiza¢do do relatério, os resultados podem ser apresentados de
modo ordenado, mas essa ordenacdo nédo pode alterar os dados incluidos na trilha.

AD

6.4.6

O SIGAD-SF tem que ser capaz de impedir qualquer modificacdo na trilha de auditoria.

6.4.7

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de exportar as trilhas de auditoria
sem afetar a trilha armazenada, ou transferir as trilhas de auditoria de um suporte de
armazenamento para outro. A trilha de auditoria ndo pode ser excluida antes da data indicada
na tabela de temporalidade. Porém, a transferéncia implica a copia da trilha para outro espaco
de armazenamento, com a subsequente liberacdo do espaco original. A exportacéo é a copia
sem liberagdo do espaco.

6.4.8

O SIGAD-SF deve ser capaz de gerar um alarme para os administradores apropriados se o
tamanho da trilha de auditoria exceder um limite preestabelecido. Esse alarme deve ser usado
para indicar a proximidade do esgotamento do espaco reservado a trilha de auditoria.

AD

6.4.9

Quando o espaco de armazenamento da trilha de auditoria atingir o limite preestabelecido, O
SIGAD-SF deve permitir somente operacdes auditaveis originadas por administradores. Todas
as outras operaces estarao blogueadas até a liberacdo pelo administrador.

AD

6.4.10

O SIGAD-SF deve ser capaz de aplicar um conjunto de regras na monitoracéo de eventos
auditados e, com base nelas, indicar a possivel violacdo da seguranca.

AD
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6.4.11

O SIGAD-SF deve garantir pelo menos as seguintes regras para monitoracdo dos eventos
auditados:

- acumulacdo de um numero predeterminado de tentativas consecutivas de log in com erro
(autenticacdo malsucedida), conforme especificado pela politica de seguranca do SF;

- ocorréncia de varios log in simultdneos do mesmo usuario em locais (computadores)
diferentes;

- log in do usuério fora do horario autorizado, apds logoff no periodo normal.

AD

6.4.12

O SIGAD-SF tem que fornecer relatérios sobre as acfes que afetam classes, unidades de
arquivamento e documentos, em ordem cronoldgica e organizados por:

- documento arquivistico, unidade de arquivamento ou classe;

- usuario;

- tipo de acéo ou operacéo.

6.4.13

O SIGAD-SF pode fornecer relatérios referentes a agfes que afetem documentos e
dossiés/processos organizados por posto de trabalho (nos casos em que for tecnicamente
adequado), endereco de rede ou outra interface de acesso. Alguns sistemas podem oferecer
diversas interfaces de acesso aos documentos. Por exemplo, interface web externa, interface

da intranet e interface desktop. Pode ser interessante o registro da interface de acesso usada.

6.4.14

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de configurar o conjunto de
eventos auditaveis e seus atributos.

6.4.15

Somente administradores autorizados, acompanhados do auditor, tém que ser capazes de
configurar o conjunto de eventos auditaveis e seus atributos.

6.5 Assinaturas digitais

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?
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6.5.1 O SIGAD-SF deve ser capaz de garantir a origem e a integridade dos documentos com AD

assinatura digital.
6.5.1.A | O SIGAD-SF tem que alinhar-se a politica de assinatura digital adotada pelo Senado Federal (@)
(ICP-Brasil).
6.5.1.B | O SIGAD-SF tem que integrar-se as ferramentas de assinatura digital utilizadas no Senado @)

Federal.

6.5.2 Somente administradores autorizados tém que ser capazes de incluir, remover ou atualizar no (@)
SIGAD-SF os certificados digitais de computadores ou de usuarios.

6.5.3 O SIGAD-SF tem que ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da @)
captura do documento.
O SIGAD-SF, no processo de verificacdo da assinatura digital, tem que ser capaz de registrar,

6.5.4 o . ; o . . O
nos metadados do documento, o seguinte: - validade da assinatura verificada; - registro da
verificagdo da assinatura; - data e hora em que ocorreu a verificaco.
O SIGAD-SF deve ser capaz de armazenar, juntamente com o documento, as informacdes de

6.55 certlf!ca(;ao a .sggu.w: AD
- assinatura digital;
- certificado digital (cadeia de certificacdo) usado na verificacdo da assinatura;
- lista de certificados revogados (LCR).

6.5.6 O SIGAD-SF deve ser capaz de receber atualizac6es tecnolégicas quanto a plataforma AD
criptogréfica de assinatura digital.

6.5.7 O SIGAD-SF deve destruir ou tornar indisponiveis as chaves de criptografia que constem em AD

listas de certificados revogados (LCR).
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6.5.8 O SIGAD-SF deve ter acesso a reldgios e carimbador de tempo confidveis para seu proprio AD N

uso. O reldgio gerador do selo de tempo deve ser sincronizado com o Observatério Nacional.
6.6 Criptografia
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?

6.6.1 O SIGAD-SF tem que usar criptografia no armazenamento, na transmissao e na apresentacao @) N

de documentos arquivisticos digitais ao implementar a politica de sigilo.
6.6.1.A . o . . 0 N

O SIGAD-SF tem que alinhar-se a politica de criptografia adotada pelo Senado Federal.

6.6.2 O SIGAD-SF tem que limitar o acesso aos documentos cifrados somente aqueles usuarios 0] N
portadores da chave de decifracio.
O SIGAD-SF tem que registrar os seguintes metadados sobre um documento cifrado:
- indicacéo sobre se esta cifrado ou nao;

6.6.3 . e A O N
- algoritmos usados na cifracéo;
- identificac@o do remetente;
- identificacdo do destinatério.

6.6.4 O SIGAD-SF deve poder assegurar a captura de documentos cifrados, diretamente, de uma AD N
aplicacdo de software que disponha da funcionalidade de cifracao.
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Somente usuarios autorizados tém que ser capazes de realizar as operacfes a segulir:
- incluir, remover ou alterar pardmetros dos algoritmos criptograficos instalados no SIGAD;
- incluir, remover ou substituir chaves criptograficas de programas ou usuarios do SIGAD;

6.6.5 - cifrar e alterar a criptografia de documentos; (@) N
- remover a criptografia de um documento.
A remocéo da cifracdo pode ocorrer quando sua manutencédo resultar na indisponibilidade do
documento. Por exemplo, se a chave de cifrac@o/decifracdo estiver embarcada em hardware
inviolavel cuja vida util esteja prestes a se esgotar ou se o documento for desclassificado.
Em caso de remocéo da cifragdo do documento, os seguintes metadados adicionais tém que
ser registrados na trilha de auditoria:
6.6.6 ~ o @] N
- data e hora da remocéo da cifragéo;
- identificacdo do executor da operagéo;
- motivo da remocéo da cifrago.
6.6.7 O SIGAD-SF deve possuir arquitetura capaz de receber atualizacdes tecnoldgicas no que se AD N
refere a plataforma criptografica.
6.7 Marcas d’agua digitais
Requisito Obrigatoriedade | Atendido pelo CAD?
6.7.1 . ~ . s N o] N
O SIGAD-SF tem que ser capaz de recuperar informacao contida em marcas d’agua digitais.
6.7.1.A | O SIGAD-SF tem que estar alinhado com a politica de tratamento de marcas d'agua digitais @) N

adotada no Senado Federal.
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O SIGAD-SF tem que ser capaz de armazenar documentos arquivisticos digitais que

6.7.2 . L : . ~ ) : . @] N
contenham marcas d’agua digitais, assim como informagéo de apoio relacionada a marca
d’agua.

6.7.3 O SIGAD-SF deve possuir arquitetura capaz de receber atualizagcfes tecnolégicas no que se AD N
refere a plataforma de geracao e detec¢do de marca d’agua digital.

6.8 Acompanhamento de transferéncia
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?

O SIGAD-SF deve ser capaz de manter, para cada documento ou dossié/processo, o historico

6.8.1 : ~ NI - . AD N
das movimentag0Oes e transferéncias de midia sofridas por esse documento ou
dossié/processo.
O SIGAD-SF tem que fornecer um recurso de acompanhamento para monitorar e registrar

6.8.2 ) ~ . A o @) N
informacdes acerca do local atual e da transferéncia de dossiés/processos digitais e
convencionais.
A funcdo de acompanhamento de transferéncia tem que registrar metadados que incluam:
- nimero identificador dos documentos atribuido pelo sistema;
- localizagéo atual e localizacdes anteriores, definidas pelo usuario;

6.8.3 - data e hora de envio/transferéncia; @) N
- data e hora da recepcédo no novo local;
- destinatario;
- usuario responsavel pela transferéncia (sempre que for adequado);
- método de transferéncia

6.9 Autoprotecao
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Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?

6.9.1 . ~ . . ~ AD N

O SIGAD-SF deve fazer a verificacdo de virus ou pragas antes da efetivacdo da captura.
B O SIGAD-SF tem que alinhar-se a politica de antivirus do Senado Federal. O A
6.9.1.B . N L (0] N

O SIGAD-SF tem que integrar-se as ferramentas de antiviurs adotadas pelo Senado Federal.
O SIGAD-SF deve ter dispositivos e procedimentos que reduzam a possibilidade de erros,

6.9.2 L . AD N
falhas e descontinuidades no seu funcionamento, capazes de causar danos ou perdas aos
documentos arquivisticos digitais.
Apés falha ou descontinuidade do sistema, quando a recuperagédo automatica néo for possivel,
0 SIGAD-SF tem que ser capaz de entrar em modo de manutencao, no qual é oferecida a

6.9.3 e . ~ 0] N
possibilidade de restaurar o sistema para um estado seguro. Na restauracao ao estado seguro,
0 SIGAD-SF deve ser capaz de garantir a recuperacdo de perdas ocorridas, inclusive dos
documentos de transa¢cfes mais recentes.
O SIGAD-SF deve garantir que os dados de seguranca, quando replicados, sejam

6.9.4 ) S ; o - AD N
consistentes. Permissdes de controle de acesso, chaves criptograficas e parametros de
algoritmos criptogréficos sdo exemplos de dados de seguranca.

6.9.5 O SIGAD-SF tem que garantir que as funcdes de controle de acesso sejam invocadas antes de 6] N

gualguer operacao de acesso e retornem sem erros antes do prosseguimento da operacéo.
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6.9.6

O SIGAD-SF tem que preservar um estado seguro de funcionamento, interrompendo
completamente a interacdo com usuarios comuns, quando ocorrer um dos erros a seguir:
- falha de comunicacéo entre cliente e servidor;

- perda de integridade das informacdes de controle de acesso;

- falta de espaco para registro nas trilhas de auditoria.

6.9.7

Quando ndo for possivel escrever na trilha de auditoria, O SIGAD-SF deve impedir toda
operacgdo de qualguer usuério e passar para 0 modo de manutencao.

AD

6.9.8

O SIGAD-SF deve detectar o reenvio de dados de autenticacdo e seguranca de um usuério,
sem conhecimento deste. O evento deve ser registrado nas trilhas, cancelando a comunicacéo
com o sistema remoto/usuario e considerando o usuério fora do sistema.

AD

6.9.9

O SIGAD-SF pode atribuir a cada documento, no momento da captura, um cédigo de
manutencédo de integridade baseado em criptografia robusta.

6.10 Alterar, apagar e truncar documentos arquivisti

cos digitais

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?

6.10.1

O SIGAD-SF tem que permitir, a um administrador autorizado, anular a operagdo em caso de
erro do usudrio ou do sistema. Anular uma operagéo nao significa apagar um documento
arquivistico capturado pelo SIGAD. A anulacdo da eliminacdo definitiva de documentos, por ser
irreversivel, ndo é possivel.

6.10.2

O SIGAD-SF, para evitar erros irrecuperaveis, deve inibir a eliminagao (permanente ou l6gica)
de grupos ou lotes de documentos fora do processo regular de eliminacdo previsto na tabela
de temporalidade e destinacdo de documentos.

AD
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6.10.3

Em situacBes excepcionais, o administrador tem que ser autorizado a apagar ou corrigir
dossiés/processos, volumes e documentos. Nesse caso, 0 SIGAD-SF tem que:

- registrar integralmente a acdo de apagar ou corrigir na trilha de auditoria;

- produzir um relatério de anomalias para o administrador;

- eliminar todo o contetdo de um dossié/processo ou volume, quando forem eliminados;

- garantir que nenhum documento seja eliminado se tal acéo resultar na alteracéo de outro
documento arquivistico;

- informar o administrador sobre a existéncia de ligacao entre um dossié/processo ou
documento prestes a ser apagado e qualquer outro dossié/processo ou documento, solicitando
confirmacéo antes de concluir a operagéao;

- manter a integridade total do metadado, a qualquer momento.

6.10.4

Em caso de erro na insercdo de metadados, o administrador tera que corrigi-lo, e o SIGAD-SF
tem gue registrar essa acdo na trilha de auditoria.

6.10.5

O SIGAD-SF tem que permitir a um usuario autorizado fazer um extrato (copia truncada) de um
documento, com o objetivo de néo alterar o original.

6.10.6

O SIGAD-SF deve possibilitar a ocultacdo de informacéo sigilosa contida na copia truncada do
documento, permitindo:

- retirada de paginas de um documento;

- adicao de retangulos opacos para ocultar nomes ou palavras sensiveis;

- quaisquer outros recursos necessarios para formatos de video ou audio, caso existam.

Se o0 SIGAD-SF nao fornecer, diretamente, esses recursos, tem que permitir que outros
pacotes de software os proporcionem. E essencial que, quando os recursos para truncar
documentos forem empregados, nenhuma informacao retirada ou ocultada seja passivel de
visualizacdo na copia truncada, na tela, nem quando impressa ou reproduzida por meios
audiovisuais, independentemente da utilizacéo de quaisquer recursos, tais como rotagéao,
variacao focal ou qualquer outra manipulacgéo.

AD
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6.10.7 Quando uma copia truncada é produzida, O SIGAD-SF tem que registrar essa acdo nos @) N
metadados do documento, incluindo, pelo menos, data, hora, motivo e quem a produziu.
6.10.8 O SIGAD-SF pode solicitar a quem produziu a cépia truncada que a inclua em um F N
dossié/processo.
6.10.9 O SIGAD-SF deve registrar uma referéncia cruzada a uma copia truncada nos mesmos AD N
dossiés/processos, pastas e documentos em que se encontra 0 documento original.
6.10.10 | O SIGAD-SF tem que armazenar, na trilha de auditoria, qualquer alteracdo efetuada para (@) N
satisfazer os requisitos desta secéo.
7 - Armazenamento
7.1 - Durabilidade
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
O SIGAD-SF deve utilizar preferencialmente dispositivos e padrdes de armazenamento
7.1.1 maduros, estaveis no mercado e amplamente disponiveis. O SIGAD-SF deve utilizar AD N
preferencialmente padrdes abertos de armazenamento. A escolha dos dispositivos de
armazenamento deve contemplar padrdes estaveis de mercado e fornecedores consolidados.
712 A escolha de dispositivos tém que ser periodicamente revista sempre que a evolugéo o N
o tecnoldgica indicar mudangas importantes.
713 Atividades de migracéo tém que ser efetivadas preventivamente sempre que se torne patente o N
- ou previsivel a obsolescéncia do padrédo corrente.
Para as memoarias secundarias, o SIGAD-SF tem que manter registro de MTBF (Mean Time
7.1.4 ; N O N
Between Failure), bem como as datas de sua aquisi¢éo.
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7.1.5

Para as memarias secundarias e terciarias, 0 SIGAD-SF tem que fazer o gerenciamento das
midias por meio do registro de durabilidade prevista, data de aquisicao e histdrico de utilizacao.
Informacdes técnicas sobre previsibilidade de duracao de midias referidas em 7.1.4. devem ser
obtidas preferencialmente a partir de 6rgéos independentes. Quando isso néo for possivel,
podem ser utilizadas informacdes de fornecedores. Em ambos os casos deve ficar registrada a
origem da informacéo.

7.1.6

Para as memoarias secundarias e terciarias, o SIGAD-SF deve manter estatisticas da
durabilidade efetivamente observada.

AD

7.1.7

No caso de uso de fitas magnéticas, o mecanismo de backup provido pelo SIGAD-SF deve
proporcionar meios para que o item 8.2.6 possa ser implementado automaticamente, integrado
a acéo do backup.

AD

7.1.8

O acesso as informacdes armazenadas em memoria terciaria deve ser efetuado
preferencialmente mediante uso de rede de dados. O objetivo € minimizar acesso fisico as
midias, visando diminuicao do desgaste. A manipulagéo direta das midias devera ser restrita a
administradores do sistema e ndo aos usudrios comuns.

AD

7.1.9

Quando se proceder a eliminacdo de documentos, as memoérias de suporte tém que ser
devidamente "sanitizadas", isto €, ter suas informagdes efetivamente indisponibilizadas. Este
requisito aplica-se principalmente as memdrias secundaria e terciaria, pela sua caracteristica
ndo volatil. As informagBes devem ser eliminadas de forma irreversivel, incluindo, no caso de
memodria terciéria, a possibilidade de destruicéo fisica das midias.

7.2 Capacidade

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?
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7.2.1

O SIGAD-SF tem que possuir capacidade de armazenamento suficiente para acomodacéo de
todos os documentos, suas cOpias de seguranca. Para grandes volumes de dado, é
conveniente o uso de dispositivos com maior capacidade unitaria de armazenamento, a fim de
reduzir a sobrecarga operacional.

7.2.2

No SIGAD-SF, tem que ser prevista a possibilidade de expansado da estrutura de
armazenamento. A quantidade de memaria primaria deve ser superestimada no momento de
aquisicao, a fim de minimizar as indisponibilidades do SIGAD-SF nas situacdes de expansao
desse tipo de memoaria. Quando da aquisigao de “disk arrays” as possibilidades de expansao
dos equipamentos de controle devem ser consideradas. Para backups em fita magnética em
sistemas com grande volume de informacao, devem ser utilizados sistemas automaticos de
selecgéo, troca e controle de fitas (“robots”)

7.2.3

O SIGAD-SF deve permitir ao administrador configurar os limites de capacidade de
armazenamento dos diversos dispositivos.

AD

7.2.4

O SIGAD-SF deve oferecer ao administrador facilidades para a monitoracéo da capacidade de
armazenamento. Esse controle indica, por exemplo, capacidade utilizada, capacidade
disponivel e taxa de ocupacao. Tais informac¢des sao Uteis para subsidiar acdes de expansao
em tempo habil.

AD

7.2.5

O SIGAD-SF deve informar automaticamente ao administrador quando os dispositivos de
armazenamento on-line atingirem niveis criticos de ocupacéo.

AD

7.2.6

O SIGAD-SF deve manter estatisticas de taxa de crescimento de utilizacdo de memoria
secundaria e terciaria para informar ao administrador previsdes de exaustédo de recursos. Este
tipo de estimativa possibilita ao administrador antecipar acées de expanséo antes que a
utilizacdo atinja niveis criticos.

AD

7.3 Efetividade de armazenamento
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Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
7.3.1 Os dispositivos de armazenamento do SIGAD-SF devem suportar métodos de detec¢éo de AD N
erros para leitura e escrita de dados.
7.3.2 - o ~ 0] N
O SIGAD-SF tem que utilizar técnicas de restauracéo de dados em caso de falhas.
7.3.3 O SIGAD-SF tem que utilizar mecanismos de prote¢do contra escrita, que previnam alteractes @) N
indevidas e mantenham a integridade dos dados armazenados.
A infraestrutura do SIGAD-SF deve prever o uso de técnicas para garantir maior confiabilidade
7.3.4 e desempenho. As técnicas recomendadas incluem: AD N
- Espelhamento (mirroring) nas memdrias secundarias para maior confiabilidade.
- Particdo de dados (data stripping) nas memoarias secundarias para maior desempenho.
7.35 : . : . - o o] N
A integridade dos dispositivos de armazenamento tem que ser periodicamente verificada.
8 - PRESERVACAO
8.1 Aspectos fisicos
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
Os suportes de armazenamento do SIGAD-SF tém que ser acondicionados, manipulados e
811 utilizados em condi¢cdes ambientais compativeis com sua vida Util prevista e/ou pretendida, o N

dentro das especificacdes técnicas de seu fabricante e de entidades isentas e com base em
estatisticas de uso. A vida util pretendida de um suporte pode ser menor que sua vida Util
prevista, o que permite condicdes ambientais mais flexiveis.
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8.1.2 O SIGAD-SF deve permitir ao administrador especificar a vida Gtil prevista/pretendida dos AD N
suportes.

8.1.3 O SIGAD-SF tem que permitir o controle da vida Gtil dos suportes para auxiliar no processo de 0] N
rejuvenescimento.

8.1.4 O SIGAD-SF deve informar automaticamente quais sdo 0s suportes que se encontram AD N
proximos do fim de sua vida til.

8.2 Aspectos légicos
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?

O SIGAD-SF tem que manter cOpias de seguranca. As copias de seguranca devem ser

8.2.1 : : . ~ o] N
guardadas em ambientes seguros, em local diferente de onde se encontra a informacéo
original.
O SIGAD-SF tem que possuir funcionalidades para a verificacdo periédica dos dados

8.2.2 armazenados, visando a deteccdo de possiveis erros. Nesse caso, recomenda-se 0 uso de um (@) N
checksum robusto, ou seja, que permita a constatacdo da integridade dos dados e seja seguro
guanto a fraudes.

8.2.3 " o 0] N
O SIGAD-SF tem que permitir a substituicdo dos dados armazenados que apresentarem erros.

8.2.4 O SIGAD-SF pode permitir a correcao dos erros detectados nos dados armazenados. Nesse F N
contexto, a correcdo de erros refere-se a restauracao de dados corrompidos.

8.2.5 O SIGAD-SF deve informar os resultados da verificagcao periodica dos dados armazenados, AD N
incluindo os erros detectados, bem como as substituicdes e as correcdes de dados realizadas.
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8.2.6 O SIGAD-SF deve manter um histérico dos resultados da verificacédo periédica dos dados AD N
armazenados.
8.2.7 Acdes de preservacdo tém que ser efetivadas sempre que se torne patente ou previsivel a 0] N
obsolescéncia da tecnologia utilizada pelo SIGAD-SF.
828 O SIGAD-SF tem que suportar a transferéncia em bloco de documentos (incluindo as demais o N
- informacdes associadas a cada documento) para outros suportes e/ou sistemas, de acordo
com as normas aplicaveis aos formatos utilizados.
8.3 Aspectos gerais
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
8.3.1 . . Lo ~ . . o] N
O SIGAD-SF tem que registrar em trilhas de auditoria as operacdes de preservacgao realizadas,
8.3.2 O SIGAD-SF deve utilizar suportes de armazenamento e recursos de hardware e software que AD N
sejam maduros, estaveis no mercado e amplamente disponiveis.
As modificacdes no SIGAD-SF e em sua base tecnol6gica tém que ser verificadas em um
8.3.3 . : o : P ~ 0] N
ambiente exclusivo para essa finalidade, de modo a garantir que, ap6s a implantacéo das
alteracdes, os dados continuem sendo acessados sem alteracéo de contelido.
8.3.4 O SIGAD-SF deve utilizar normas amplamente aceitas, descritas em especificacbes abertas e AD N

disponiveis publicamente, no que refere a estruturas para codificacdo, armazenamento e
banco de dados.
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O SIGAD-SF deve evitar 0 uso de estruturas proprietarias, para codificacdo, armazenamento

835 ou banco de dados. Caso venha a utiliza-las, estas devem estar plenamente documentadas e AD N
essa documentacéo, disponivel para o administrador.
836 O SIGAD-SF tem que gerir metadados relativos a preservacdo dos documentos e seus o N
o respectivos componentes.
9 - FUNCOES ADMINISTRATIVAS
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
911 O SIGAD-SF tem que permitir gue os administradores, de uma maneira controlada e sem o N
- esforgco excessivo, recuperem, visualizem e reconfigurem os parametros do sistema e o0s
atributos dos usuarios.
O SIGAD-SF tem que fornecer relatérios flexiveis para o administrador gerenciar os
documentos e seu uso, que apresentem no Minimo:
9.1.2 - quantidade de dossiés/processos, volumes e itens a partir de parametros ou atributos O S
definidos (tempo, classe, unidade administrativa etc);
- estatisticas de transacdes relativas a dossiés/processos, volumes e itens;
- relatérios de atividades por usuario.
913 O SIGAD-SF tem que prover documentacao cobrindo aspectos de administracao do sistema. A o S
" documentacao deve incluir todas as informacgfes necessarias para o correto gerenciamento do
sistema.
10 - CONFORMIDADE COM A LEGISLACAO E REGULAMENTACOES
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
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10.1.1 O SIGAD-SF tem que estar de acordo com a legislacdo e normas pertinentes, tendo em vista a @) S
admissibilidade legal e o valor probatério dos documentos arquivisticos.

10.1.2 O SIGAD-SF tem que estar de acordo com a legislacdo e normas especificas para gestéo e (@) S
acesso de documentos arquivisticos.
O SIGAD-SF tem que estar em conformidade com requisitos regulamentares especificos e

10.1.3 5 a . ~ > o @] S
cbdigos de boa prética necessérios para a execu¢do de determinadas atividades.

11 - USABILIDADE
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?

1111 O SIGAD-SF tem que possuir documentacao completa, clara, inteligivel e organizada para @) S
instalacdo e uso do software.
Tera que ser fornecido o Manual do SIGAD-SF, apresentando suas macrofuncdes,

11.1.1.A |descrevendo o sistema, seus programas, rotinas, estruturas de dados, diretérios e conteldos, (@) N

telas e relatdrios. O manual terd também que ressaltar a interligacédo entre as rotinas de
operac¢do, administracdo, seguranca e manutenc¢ao.
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Tera que ser fornecido o Manual do Administrador do SIGAD-SF. Esse manual devera
apresentar como o SIGAD-SF se enquadra no contexto da Organizacdo mediante a descricdo
de seus objetivos, servicos e informacgdes disponiveis. O manual devera também ressaltar a
importancia das rotinas de seguranca que estao sob responsabilidade da produgéo, bem como
a dos servicos de apoio que lhe séo delegados. Toda a documentagéo relativa aos
procedimentos do administrador do sistema (por exemplo, cpias de seguranca, execucao de
rotinas periédicas, consolidaces, diretdrios, controle de versfes, entre outras pertinentes a
operac¢do) deve constar do manual do administrador.

O Manual do Administrador devera conter, no minimo, os seguintes tépicos:

- Introducéo: objetivo do SIGAD-SF e do Manual;

11.1.1.B |- Controle de acesso aos dados: filosofia e explanagéo geral;

- Construcéo do perfil de habilitagdo;

- Consultas especificas do Administrador;

- Relatérios especificos do Administrador;

- Rotinas de apoio: rotinas eventuais de adequacdo do ambiente operacional;

- Rotinas diarias: rotinas especificas do SIGAD-SF, tais como consolida¢des diarias ou
procedimentos de seguranca,

- Rotinas com periodicidade definida: rotinas especificas de backup de manutenc¢éo e outras
especificas;

- Observacdes gerais: procedimentos especiais em caso de anormalidade e orientacdes
guanto ao contato com a equipe responséavel pela manutencédo do SIGAD-SF;

- Representagdo do modelo légico de dados do SIGAD-SF.

Tera que ser fornecido o Manual do Usuario do SIGAD-SF que devera conter todas as
informacdes necessérias para que o0 usuario possa realizar suas tarefas diarias. Deve permitir
gue qualquer usuario possa operar o SIGAD-SF.

11.1.1.C
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11.1.1.D

Devera ser fornecida Cartela de Referéncia Rapida. A cartela de referéncia rapida é uma
documentacao de pequena dimensédo que contém, de forma resumida, as principais funcdes do
SIGAD-SF. A cartela também devera descrever 0s passos necessarios para a utilizacdo das
fungBes do SIGAD-SF e apresentar as orientacdes para que o usuario entre em contato com o
suporte técnico, em caso de ocorréncia de anormalidade.

AD

11.1.2

O SIGAD-SF deve possuir sistema de ajuda dinAmica em tempo de execucao.

A ajuda dindmica € a tela de ajuda de que o usuario deve dispor em qualquer ponto da
navegacao no SIGAD-SF. Sempre que o usudrio acionar uma funcao especifica, devera ser
exibido um texto objetivo indicando as ac¢des possiveis para 0 ponto em que ele se encontra e
0 objetivo da tela atual. Quando a tela for de manipulagéo de dados, devera descrever os
campos aos quais 0 usuario pode ter acesso.

AD

11.1.3

O sistema de ajuda on-line fornecido pelo SIGAD-SF deve ser vinculado a fungdo ou tarefa
executada, em todo o sistema. Exemplo: Quando se esta executando uma operacgéo de edigéo,
uma vez acionada a ajuda, ela deve remeter para o tépico de ajuda da edicéo.

AD

1114

O SIGAD-SF deve permitir a personalizagdo de contetido de ajuda on-line por adi¢do de texto
ou edicdo do texto existente. Exemplo: O responséavel pela administracéo do contelido da
ajuda pode adicionar esclarecimentos ou alterar o contetido das descri¢cdes, de modo a facilitar
o entendimento das funcdes.

AD

11.15

Toda mensagem de erro produzida pelo SIGAD-SF deve ser clara e significativa, de modo a
permitir que o0 usuario possa recuperar-se do erro ou cancelar a operacao.

AD
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11.1.6

A interface do SIGAD-SF deve seguir padrbes preestabelecidos e consolidados como boas
praticas de projeto grafico. Normas ou regras de interface podem ser relativas a utilizacéo de
padrdo de identidade visual do SF, bem como a utilizacao de guias de estilo para
implementacao e verificacdo da padronizacdo da interface. Exemplo: Em 2000, o Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) elaborou o documento “Diretrizes Gerais para a Construcao
de Websites de Instituigbes Arquivisticas” que procura fornecer um referencial basico as
instituicbes arquivisticas interessadas em criar ou redefinir seus sitios.

AD

11.1.7

O SIGAD-SF deve empregar um conjunto simples e consistente de regras de interface,
privilegiando a facilidade de aprendizado de operagéo pelos seus usuérios. O uso de um
conjunto de regras consistentes com o ambiente operacional do Senado Federal permite que
ele apresente menus, comandos e outras facilidades consistentes em toda aplicagdo. Essas
regras de interface, quando compativeis com outras aplicagdes principais ja instaladas, levam
a padronizacéo da terminologia utilizada para fun¢des, rétulos e a¢des consistente em toda a
aplicacéo.

AD

11.1.8

A interface de visualiza¢@o dos documentos arquivisticos deve fornecer o recurso de arrastar e
soltar, se apropriado no ambiente operacional do SIGAD-SF.

AD

11.1.9

O SIGAD-SF deve permitir que a sua estrutura de classes e dossiés/processos possa ser
visualizada em diferentes formas de apresentacao.

AD

11.1.10

Deve ser possivel personalizar a interface grafica com o usuario do SIGAD-SF. A
personalizagcéo deve incluir pelo menos as seguintes possibilidades:

- contetidos de menus;

- formatos de telas;

- utilizacdo de teclas de funcéo;

- alterac&o de cores, fontes e tamanhos de fontes em telas e janelas;

- avisos sonoros.

AD
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11.1.11

Sempre que o SIGAD-SF utilizar janelas pop-up e barras de ferramentas, deve-se permitir ao
usuario a possibilidade de configuracdo e de habilitar/desabilitar esse tipo de recurso, sem,
contudo infringir a recomendacao de uso de um conjunto simples e consistente de regras de
interface.

AD

11.1.12

Sempre que o SIGAD-SF permitir o uso de janelas, ele deve permitir sua movimentagéo,
redimensionamento e gravacao das modificacdes da aparéncia, de forma a permitir a
personalizagdo por perfil de usuario.

AD

11.1.13

O SIGAD-SF deve permitir a sele¢do de avisos sonoros e a personalizacdo de tom e volume,
bem como a gravacdo dessas escolhas no perfil do usuario.

AD

11.1.14

O SIGAD-SF deve permitir a gravacéo de opcdes default para entrada de dados de
configuracao:

- valores de variaveis definidas pelo usuario;

- valores iguais aos de um item anterior;

- valores que possam ser selecionados de uma lista configuravel.

AD

11.1.15

A interface do SIGAD-SF com usuario deve ser apropriada para adaptacdes e personalizaces
gue permitam a sua utilizagdo por usudrios com necessidades especiais. Essas adaptacfes e
personalizagBes devem ser compativeis com software especializado que possa vir a ser
acoplado (por exemplo, leitores de telas para cegos), bem como seguir orientacdes especificas
de acessibilidade de interface. Para ambientes e sitios apoiados na Web é importante seguir a
politica de acessabilidade definida pelo Senado Federal. E desejavel que o padrédo seguido
possa ser verificado através da aplicacao de uma validagdo manual ou automética, de
preferéncia visando a obtencéo de certificagdo de acessibilidade.

AD

11.1.16

O SIGAD-SF deve permitir a realizacdo de transacdes ou tarefas mais freqiientemente
executadas com um pequeno numero de iteragdes (por exemplo, cliques de mouse) e sem
mudancas excessivas de contexto.

AD
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11.1.17

O SIGAD-SF deve estar fortemente integrado com o sistema de correio eletrénico da
organizacao, de forma a permitir a geracdo de mensagens com possibilidade de manipular
documentos digitais, sem necessidade de sair do SIGAD. Este requisito deve estar de acordo
com as normas de seguranca.

AD

11.1.18

No caso de integracdo do SIGAD-SF com o sistema de correio eletrénico, deve ser possivel
fazer referéncias a documentos arquivisticos sem necessidade de envio de cépias adicionais.

AD

11.1.19

O SIGAD-SF deve possuir integragdo com o sistema padrdo de edicdo de documentos, de
modo que possa fazer uso da facilidade de gravacéo.

AD

11.1.19.A

O SIGAD-SF deve permitir integracdo com ferramentas de area de trabalho, como
processadores de texto e planilhas. Os usuarios finais tém interesse na capacidade de fazer o
vinculo entre a planilha e outras ferramentas de produtividade corporativas.

AD

11.1.20

O SIGAD-SF pode fornecer recursos que possibilitem o reconhecimento éptico de caracteres
(como por exemplo, Optical Character Recognition — OCR e Intelligent Character Recognition -
ICR) quando for necesséria a introdugdo de metadados a partir de imagens de documentos
impressos, ou etiquetas identificadoras de documentos.

11.1.21

O SIGAD-SF deve permitir a definicdo e utilizac@o de referéncias cruzadas entre documentos
arquivisticos digitais correlacionados, permitindo uma facil navegacéo entre eles, inclusive com
uso de hyperlinks.

AD

11.1.22

O SIGAD-SF deve disponibilizar pelo menos dois papéis de acesso diferenciados, um para
usuario final e outro para administrador de sistema.

AD
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11.1.23

O SIGAD-SF deve fornecer para os usuarios finais e administradores funcées intuitivas e faceis
de usar, que requeiram poucas acfes para completar uma tarefa padréo. Particularmente em
operacdo normal, o SIGAD-SF deve ser capaz de:

- capturar e declarar um documento arquivistico com, no maximo, trés cligues de mouse ou
acionamentos de teclas;

- apresentar todos 0s elementos de metadados obrigatdrios para a captura do documento com
minima demanda para o usuario;

- apresentar o contetildo de um documento arquivistico, a partir de uma lista de pesquisa, com
no maximo trés cliques de mouse ou acionamentos de teclas;

- apresentar os metadados de um documento arquivistico com no maximo, trés cliques de
mouse ou acionamentos de teclas.

AD

11.1.24

O SIGAD-SF deve restringir o acesso as funcionalidades administrativas impossibilitando sua
visualizac¢é@o ao usuario final. Exemplos: As operacdes ndo disponiveis aparecem com fonte
atenuada nos menus e possuem efeito nulo quando acionadas. O acesso as operacgfes
indisponiveis é restrito pela configuracdo de menus que nédo as apresentam ao usuario sem
permisséo para executa-las.

11.1.25

O SIGAD-SF deve levar em consideracéo as condic6es de opera¢do como ruido,
luminosidade, necessidade de rapidez na conclusdo da tarefa, necessidades especificas para
dispositivos moveis, ambiente desktop/Web e necessidades de instalacdo automatica, para
configurar as formas de interacdo com o usudrio. Exemplo: Nao se deve utilizar menus
audiveis em ambientes que apresentam alto volume de ruidos na proximidade dos terminais de
usuarios.

AD
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12 - INTEROPERABILIDADE

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?

O SIGAD-SF deve ser capaz de interoperar com outros SIGAD’s, permitindo pelo menos

12.1.1 consulta, recuperacao, importacdo e exportacdo de documentos e seus metadados. As AD N
operacdes de interoperabilidade devem respeitar a legislacéo vigente e a politica de
seguranca.
12.1.2 O SIGAD-SF deve ser capaz de interoperar com outros sistemas através de padrdes abertos AD N
- de interoperabilidade. Por exemplo, padrbes abertos como os estabelecidos pela e-PING, XML
e Dublin Core.
O SIGAD-SF tem que aplicar os requisitos de seguranca descritos neste documento para
12.1.3 executar operacfes de interoperabilidade. Isso é fundamental para que as operacdes, feitas @) N
em ambiente com interoperabilidade, ndo afetem a integridade dos documentos e
impossibilitem acessos ndo autorizados.
13 - DISPONIBILIDADE
Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
13.1.1 O SIGAD-SF tem que se adequar ao grau de disponibilidade estabelecido pelo Senado 6] S
Federal.
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14 - DESEMPENHO E ESCALABILIDADE

Requisito Obrigatoriedade Atendido pelo CAD?
14.1.1 O SIGAD-SF deve manter estatisticas dos tempos de atendimento, discriminados por tipo de AD N
operacao.
14.1.2 O SIGAD-SF deve ser expansivel até comportar o nimero maximo preestabelecido de AD N
usudrios simultaneos, provendo continuidade efetiva de servigos.
O SIGAD-SF tem que incluir rotina de manutencgéo de:
- dados de usuarios e de grupos;
- perfis de acesso;
14.1.3 - codigo de classificacao; o S
- bases de dados;
- tabelas de temporalidade.
Essas tarefas devem atender a mudancas planejadas da organizacdo, sem causar grandes
sobrecargas de administraco.
14.1.4 O SIGAD-SF deve ser escalavel, a fim de acompanhar a elevacdo na demanda de gestédo de AD N

documentos arquivisticos.
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14.1.5

O SIGAD-SF deve fornecer evidéncias do grau de escalabilidade ao longo do tempo.
Avaliacdes quantitativas devem incluir:

- O nimero méximo de sites remotos suportados com_desempenho adequado.

- O tamanho maximo do repositorio, expresso em Gigabytes ou Terabytes, que pode ser
suportado com desempenho adequado.

- O nimero maximo de usuarios simultdneos que possam ser atendidos com desempenho
adequado.

- A sobrecarga administrativa prevista para um periodo de cinco anos, permitindo crescimento
do nimero de usuarios e da quantidade de registros.

- A quantidade de reconfiguragdes e de indisponibilidades previstas para um periodo de cinco
anos, permitindo o crescimento do nimero de usuarios e da quantidade de registros.

- A guantidade de reconfiguragdes e de indisponibilidades previstas para um periodo de cinco
anos, permitindo mudancgas substanciais na estrutura da organiza¢éo, mudancas nos
esquemas de classificacdo e mudancas na administracéo de usuarios.

AD

15 - ARQUITETURA

Requisito

Obrigatoriedade

Atendido pelo CAD?

151.1.A

O SIGAD-SF tem que ter Arquitetura de implantagdo em trés camadas.

O

N

15.1.2.A

O SIGAD-SF tem que ter todas as tabelas armazenadas no Banco de dados Oracle na verséo
gue estiver em uso no Senado Federal.

15.1.3.A

O SIGAD-SF tem que poder ser utilizado em todas as suas funcionalidades por meio de
navegadores (browsers).
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15.1.4.A | O SIGAD-SF tem que ser capaz de se integrar aos sistemas legados descritos no Anexo IV — @) N
Elementos para Integracdo deste documento.

15.1.5.A | O SIGAD-SF pode ser preferencialmente desenvolvido em ambiente java que é o ambiente F N
padrdo adotado no Senado Federal.
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1-DOCUMENTO

R Aplica Aplica Aplica .
METADADO Definicdo Processo volume Documento Requisitos
Identificador Unico atribuido ao . . . .
1.1 - Identificador do Documento documento no ato de sua captura NA NA O 1'6'21 3.153.1.7,3.19;
5.2.6;6.8.3
para o SIGAD
Numero ou cédigo alfanumérico
1.2 - Numero do Documento atribuido ao documento no ato da sua NA NA AO 3.1.10
producéo.
Numero ou cédigo alfanumérico
1.3 - Namero de Protocolo atribuido ao documento no ato do NA NA AO 3.1.10
protocolo.
Identificador Gnico atribuido ao
1.4 - Identificador de Processo/Dossié processo/dossié no ato de sua @) @) @) 1.6.2;3.1.7;3.1.9;5.2.6
captura para o SIGAD.
, A NuUmero ou cédigo alfanumérico de
1.5 - Numero de Processo/Dossié registro do processo ou dossié, @) F NA 3.1.10
Identificador Unico atribuido ao
1.6 - Identificador do Volume volume do processo ou dossié no ato NA @) @) 15;1.6.2;3.1.7;3.1.9; 5.2.6
de sua captura para o SIGAD.
1.7 - Numero do Volume Numero de registro do volume do NA 0 NA 15
processo ou dossié.
Identificacdo do meio do
1.8 - Tipo de Meio documento/volume/processo/dossié: (@) @) @) 1.6.1;1.6.2; 3.4;4.3.13
digital, ndo digital ou hibrido.
Indicag&o do grau de formalizagdo do
1.9 - Status documento: minuta, original ou copia. NA NA o 22.1
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1.10 - Identificador de Verséao

Identificagdo da versdo do
documento.

NA

NA

AO

2.2.2;3.1.5;3.1.18

1.11 - Titulo

Elemento de descricdo que nomeia o
documento ou processo/dossié. Pode
ser formal ou atribuido: formal -
designagéo registrada no documento /
atribuido - designagéo providenciada
para identificacdo de um documento
formalmente desprovido de titulo.

NA

1.6.2;3.1.5;5.2.6

1.12 - Descricdo

Exposicdo concisa do contetdo do
documento, processo ou dossié.

NA

3.1.5;3.1.11

1.13 - Assunto

Palavras-chave que representam o
contetido do documento. Pode ser de
preenchimento livre ou com uso de
vocabulario controlado ou tesauro.
Diferente do ja estabelecido no cédigo
de classificacéo.

NA

3.1.5;3.1.11; 3.2.11;5.2.6

1.14 - Autor

Pessoa fisica ou juridica com
autoridade para emitir o documento e
em cujo nome ou sob cuja ordem ou
responsabilidade o documento é
emitido.

NA

3.1.5;5.2.6

1.15 - Destinatario

Pessoa fisica e/ou juridica a quem foi
dirigida a informacao contida no
documento. Poder ser nominal -
pessoas especificas; ou geral - refere-
se a uma entidade maior
indeterminada. Ex: estudantes,

cidadaos.

NA

3.15
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1.16 - Originador

Pessoa fisica ou juridica designada no
endereco eletrdnico ou log in em que
o documento é gerado e/ou enviado.

NA

NA

3.1.5;5.2.6

1.17 - Redator

Responsével pela elaboracédo do
contetido do documento.

NA

NA

3.1.5;5.2.6

1.18 - Interessado

Nome e/ou identificacdo da pessoa
fisica ou juridica que tem
envolvimento ou a quem interessa o
assunto do documento.

NA

NA

3.1.6;5.2.6

1.19 - Procedéncia

Origem do registro do documento, isto
€, instituicdo legitimamente
responsével pela autuacao e/ou
registro do processo/dossié.

NA

AO

15.3;3.1.6;5.2.6

1.20 - Identificador do componente
digital

Identificador dos componentes digitais
gue integram o documento.

NA

NA

3.1.7;3.1.9;3.1.21

1.21 - Género

Indica o género documental, ou seja,
a configuracdo da informacédo no
documento de acordo com o sistema
de signos utilizado na comunicacao
do documento.

NA

NA

3.15

1.22 - Espécie

Indica a espécie documental, ou seja,
a configuracdo da informacéo no
documento de acordo com a
disposicéo e a natureza das
informacdes nele contidas.

NA

NA

3.15

1.23 - Tipo

Indica o tipo documental, ou seja, a
configuracao da espécie documental
de acordo com a atividade que a
gerou.

NA

NA

3.15

1.24 - Idioma

Idioma(s) em que é expresso o

contetdo do documento.

NA

NA

Sem referéncia
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1.25 - Quantidade de folhas/pagina

Indicacdo da quantidade de
folhas/paginas de um documento.

O

1.43;15

1.26 - Numeracao sequencial dos
documentos

Numeracéo sequencial dos
documentos inseridos em um
processo.

0]

NA

NA

143

1.27 - Indicagéo de anexos

Indica se o documento tem anexos.

NA

NA

3.1.5

1.28 - Relacdo com outros documentos

Registro das rela¢8es significantes de
um documento com outros. Estas
relacbes podem ser entre:
documentos diferentes que estéao
relacionados por registrarem a mesma
atividade, pessoa ou situacao; /
diferentes niveis de agregacao
(dossié, volume e documento) / e
diferentes manifestacées do mesmo
documento (html, PDFA)

AO

NA

AO

3.1.5;3.1.10; 3.4; 11.1.21

1.29 - Niveis de acesso

Indicag&o dos niveis de acesso ao
documento a partir da classificacéo da
informacéo quanto ao grau de sigilo e
restricdo de acesso.

NA

3.15;6.3.1

1.30 - Data de producéo

Registro cronoldgico (data e hora) e
topico (local) da producéo do
documento.

NA

1.3.1;3.1.5; 3.3.1;5.2.6

1.31 - Classe

Identificac&o da classe do documento
com base em um plano de
classificacéo.

NA

1.2.1;1.5.3; 3.1.5; 3.1.10;
5.2.6

1.32 - Destinacéo prevista

Indicagdo da proxima agéo de
destinacéo (transferéncia, elimanacéo
ou recolhimento) prevista para o
documento, em cumprimento a tabela

de temporalidade.

NA

153;4.1.2;4.2.4
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Indicacdo de prazo estabelecido em

1.33 - Prazo de guarda tabela de temporalidade para o @) NA @) 1.5.3;3.1.5;4.1.2;4.2.4
cumprimento da destinagéo.
Local de armazenamento atual do

. o 1.6.1;1.6.3;1.6.4; 1.6.7;

1.34 - Localizacao docunjen'fol. Pode ser um lugar, uma AO F AO 315 341 3.4.2 683

notacao fisica.
2 - EVENTO DE GESTAO
EVENTO Definigéo ApITIEES ATBITIGES ATPITIGES Requisitos
Processo Volume Documento
Descreve a captura do documento.
) Registrar informacdes tais como: 3.1.5;3.1.16; 3.2.1; 3.3.1;

2.1 - Captura identificacdo do documento, data/hora © NA © 3.4.1;6.4.1
da captura, responsavel pela captura.
Registro da tramitacdo do documento.
Registrar informacdes tais como:

2.2 - Tramitacio identificacdo do documento, data/hora o NA o 3.1.5: 2.1.20

de transmissao, remetente, data/hora
do recebimento, destinatéario, situagao
do tramite.
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2.3 - Transferéncia

Registro de transferéncia de
documentos. Registrar informacdes
tais como: data/hora de envio,
data/hora de recebimento,
destinatario, método utilizado,
responséavel pela transferéncia,
responsavel pelo recebimento,
localizag&o/suporte anterior,
localizag&o suporte atual, identificacéo
do lote, nimero do termo de
transferéncia. Os sub-elementos
registram as informacdes do evento
transferéncia e deve ser feito um
registro para cada lote transferido. No
metadado do documento pode ser
registrado apenas o numero do lote
de transferéncia.

NA

4.1.4;6.8.3

2.4 - Recolhimento

Registro de recolhimento de
documentos. Registrar informacdes
tais como: data/hora de envio,
data/hora de recebimento,
destinatario, método utilizado,
responsavel pelo recolhimento,
localizag&o/suporte anterior,
localizag&o/suporte atual, identificacdo
do lote, nimero do termo de
recolhimento.

NA

4.1.4

2.5 - Eliminacédo

Indica se o documento foi eliminado.
Registrar informacdes tais como:
data/hora do procedimento,
responséavel, nimero do termo de
eliminacdo, numero do edital.

NA

41.4;4.4.9
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2.6 - Abertura processo/dossié

Registro de abertura de um
processo/dossié num sistema de
gestado arquivistica. Registrar
informacdes tais como: data/hora da
abertura, responsavel pela abertura.

NA

1.3.1;4.15

2.7 - Encerramento processo/dossié

Registro de encerramento ou
arquivamento de um processo/dossié
num sistema de gestéo arquivistica.
Registrar informacdes tais como:
data/hora do encerramento,
responsavel.

NA

1.3.1;1.49

2.8 - Reabertura processo/dossié

Registro de reabertura de
processo/dossié. Registrar
informacdes tais como: data/hora da
reabertura, responsavel.

NA

NA

1.4.10

2.9 - Abertura volume

Registro de abertura de um volume
num sistema de gestao arquivistica.
Registrar informacdes tais como:
data/hora da abertura, responsavel
pela abertura.

NA

NA

154;155;15.8

2.10 - Encerramento volume

Registro do encerramento ou
arquivamento de um volume num
sistema de gestdo arquivistica.
Registrar informacdes tais como:
data/hora do encerramento,

responsavel.

NA

NA

1.55;15.7,15.8;1.59
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2.11 - Juntada anexacao

Registro da juntada, em carater
definitivo, de documento ou processo
a outro processo, na qual prevalece
para referéncia, o numero do
processo mais antigo. Registrar
informacdes tais como: data/hora da
anexacao, responsavel pela
anexacao, identificador do processo
gue foi anexado.

NA

NA

145

2.12 - Juntada apensacao

Registro da apensacéo, ou seja,
juntada em carater temporario, com o
objetivo de elucidar ou subsidiar a
matéria tratada, conservando cada
processo sua identidade ou
independéncia. Registrar informacgdes
tais como: data/hora da apensacéo,
responséavel pela apensacéo,
identificador do processo que foi
apensado.

NA

NA

145

2.13 - Desapensacédo

Registro da desapensacédo. Registrar
informacdes tais como: data/hora da
desapensacdo, responsavel pela
desapensacdo, identificador do
processo que foi desapensado.

NA

NA

1.4.6

2.14 - Desentranhamento

Registro de retirada autorizada de
documentos de um processo.
Registrar informacdes tais como:
data/hora do desentranhamento,
responsavel pelo desentranhamento,
identificador das pecas que foram

desentranhadas.

NA

1.4.7
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2.15 - Desmembramento

Registro de desmembramento de
processos. Registrar informacdes tais
como: data/hora do
desmembramento, responsavel pelo
desmembramento, registro dos
documentos retirados, identificador do
novo processo formado com os
documentos retirados.

NA

NA

1.4.8

2.16 - Classificacéo sigilo

Registro do procedimento de
classificacéo de sigilo. Registrar as
informacdes tais como: grau de sigilo,
data/hora da classificacéo,
responsével pela classificacéo.

NA

1.6.8;6.3

2.17 - Desclassificagéo sigilo

Registro do procediemento de
desclassificacéo de sigilo. Registrar
as informacdes referentes a
desclassificacéo do grau de sigilo,
data/hora da desclassificacao,
responsével pela classificagao.

NA

6.3

2.18 - Reclassificacao sigilo

Registro do procedimento de
reclassificacéo de sigilo. Registrar
informacdes referentes a
reclassificacéo do grau de sigilo, tais
como: data/hora da reclassificagao,
responsavel pela reclassificacao,
justificativa.

NA

6.3

3 - CLASSE

3.1 - DESCRICAO DA CLASSE
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ELEMENTO

Definicao

Obrigatoriedade

Requisitos

3.1.1 - Classe nome

Divisdo de um plano ou cédigo de
classificacédo. Refere-se as classes,
subclasses, grupos e subgrupos.

O

1111

3.1.2 - Classe codigo

Divisdo de um plano ou cdédigo de
classificacéo, representada por um
conjunto de simbolos, normalmente
letras e/ou nUmeros convencionados.
Refere-se as classes, subclasses,
grupos e subgrupos.

1.1.11

3.1.3 - Classe subordinacéo

Registra subordinagdo da classe na
hierarquia do plano.

1.1.13

3.1.4 - Registro de abertura

Registra a abertura de uma classe.
Registrar informacdes tais como:
data/hora e responsével.

114

3.1.5 - Registro de desativagéo

Registra a desativacdo de uma
classe. Registrar informacdes tais
como: data/hora e responsavel.

1.1.7;1.1.8

3.1.6 - Reativagéo de classe

Registro de reativagdo de uma classe.
Registrar informacdes tais como:
data/hora e responsével.

114

3.1.7 - Registro de mudanga de nome
de classe

Registra a mudanca de nome de uma
classe. Registrar informacdes tais
como: data/hora, responsavel e nome

anterior.

115
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3.1.8 - Registro de deslocamento de
classe

Registra o deslocamento de uma
classe na hierarquia do plano de
classificacdo, ou seja, a mudanca de
subordinacdo. Registrar informacdes
tais como: data/hora, responsavel e
subordinacdo anterior.

116

3.1.9 - Registro de extin¢do

Registra a extingdo de uma classe.
Registrar informacdes tais como:
data/hora e responsavel.

118

3.1.10 - Indicador de classe ativa/inativa

Registro de classes inativas. Registrar
informacdes tais como: data/hora e
responsével.

O

114,117,118

3.2 - TEMPORALIDADE ASSOCIADA A CLASSE

ELEMENTO Definico Obrigatoriedade Requisitos
3.2.1 - Classe cédigo Identificador de classe 6] 4.1.3
3.2.2 - Prazo de guarda na fase corrente | - O 41.3
3.2.3 - Evento que determina a
contagem do prazo de guarda na fase - @) 4.1.3
corrente
3.2.4 - Prazo de guarda na fase i o 413
intermediaria
3.2.5 - Evento que determina a
contagem do prazo de guarda em fase |- @) 4.1.3
intermediéria.
3.2.6 - Destinac¢éo final Preservacéo ou eliminacdo @) 4.1.3
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Registrar informacdes tais como:
data/hora da alteracéo, responsavel,
identificador da classe que teve prazo
ou destinacgdo alterada, descricdo da
alteracéo (incluindo o
prazo/destinacdo anterior).

3.2.7 - Registro de alteracéo @) 4.1.7,4.1.8;4.1.9

Informagdes complementares tais
como: previsdo de conversdo de
suporte, legislacao relativa a
justificativa de prazos.

3.2.8 - Observacdes F 4.1.3

4 - AGENTE

Aplica Aplica

ELEMENTO Definicdo Usuéario Papel

Aplica Grupo Requisitos

Nome do agente (usuario, papel e

4.1 - Nome
grupo)

@) o o 6.2.1

Identificador do agente (usuario, papel

4.2 - Identificador
e grupo)

) O O 6.2.1,6.2.3

Nivel de restricdo de acesso (uso e
4.3 - Autorizacao de acesso intervencao) aos documentos e @) @) @) 6.2.1;6.2.3;6.2.8
operag@es do sistema.

Autentica o usuario no SIGAD. Pode
4.4 - Credenciais de autenticacdo ser: senha, biometria, certificado @) NA NA 6.2.1;6.2.4
digital + chave privada.

Relaciona o usuario a papéis e/ou ao
grupo a que pertence. As relagGes

4.5 - Relacao ) i . NA @] @] 6.2.11; 6.2.15
podem ser: tem usuério; tem papel; é
membro de.

4.6 - Status do agente Indica se o agente esta ativo ou o 0 0 6.2.1

inativo no SIGAD.
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5 - COMPONENTE DIGITAL

ELEMENTO

Definicao

Obrigatoriedade

Requisitos

5.1 - Identificador do componente digital

Designacao usada para identificar os
componentes digitais que integram o
documento.

0]

3.1.21

5.2 - Nome original

Nome original do componente digital
no momento em que foi inserido no
repositorio, antes de ser renomeado
com o identificador do repositério.

secao 8

5.3 - Caracteristicas técnicas

Propriedades técnicas de um
componente digital, aplicaveis a
maioria dos formatos, tais como: nivel
de composicéo, tamanho, software de
criacéo e inibidores.

AO

secao 8

5.4 - Formato de arquivo

Identificacdo do formato de arquivo do
componente digital.

3.55

5.5 - Armazenamento

Informacdes sobre a localizacdo e o
suporte do componente digital, bem
COMO 0S recursos necessarios para
armazenamento permanente.

6.1.7

5.6 - Ambiente de software

Informacdes sobre o ambiente de
software necessario para apresentar
e/ou usar componentes digitais,
incluindo a aplicacéo e o sistema

operacional.

secao 8
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5.7 - Ambiente de hardware

Informacdes sobre os componentes
de hardware necessarios para operar
o software referenciado em 5.6,
incluindo periféricos.

secéo 8

5.8 - Dependéncias

Informacgdes sobre outras
dependéncias, que ndo sejam as de
software e hardware, necessarias
para apresentar ou usar 0s
documentos (por exemplo, DTD, XML,
Schema, fontes, folha de estilo).

AO

secao 8

5.9 - Relagdo com outros componentes
digitais

Registro das relagbes de um
componente digital com outros
componentes digitais ou com
documentos.

secao 8

5.10 - Fixidade

Informacdes utilizadas para verificar
se o componente digital sofreu
mudancas ndo documentadas.

6.5.3; 6.5.4; 6.6.3; 6.6.6;
secao 8

6 - EVENTO DE PR

ESERVACAO

EVENTO

Definicdo

Obrigatoriedade

Requisitos

6.1 - Compresséao

Registro da compresséao ou
descompressao de documentos.
Registrar informacdes tais como:
identificacdo da compresséo, data da
compressédo, agente responsavel pela
compresséo e resultado da

compressao.

AO

8.3.1; 8.3.6
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Registro da decifracdo de
documentos. Registrar informacdes
tais como: identificacao da decifracéo,
data da decifracdo, agente
responsével pela decifracéo e
resultados da decifracéo.

6.2 - Decifragé@o AO 6.6.3; 6.6.6; 8.3.1; 8.3.6

Registro da validagdo da assinatura
digital de um documento de acordo
com o certificado digital deste.

6.3 - Validacao da assinatura digital Registrar informacdes tais como: AO 6.5.4;6.5.5; 8.3.1; 8.3.6
identificacdo da validagéo, data da
validacdo, agente responsavel pela
validacéo e resultados da validacéo.

Registro de verificacdo de fixidade de
um documento, ou seja, se 0s
recursos utilizados para garantir a
fixidade (assinatura digital, marca
d'dgua, checksum) néo foram

6.4 - Verificacao de fixidade corrompidos. Registrar informacgdes AO
tais como: tipo de recurso de
autenticacgéo, identificacdo da
verificag&o, data da verificacao,
agente responsavel pela verificacéo e
resultados da verificagdo.

6.5.5;6.7.2; 8.2.6; 8.3.1;
8.3.6

Registro do calculo hash de
criptografia. Registrar informagdes tais
6.5 - Calculo hash como: identificagdo do célculo, data AO 6.9.9; 8.3.1; 8.3.6;
do célculo, agente responsavel pelo
calculo e detalhes do calculo.
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6.6 - Migracao

Registro de procedimento de
migracao de documento. Registrar
informacdes tais como: identificacdo
da migracéo, data da migracao,
agente responsavel pela migracéo e
detalhes da migracéo.

AO

3.1.5;8.3.1; 8.3.6

6.7 - Replicacao

Registro de procedimento de
replicacdo de documento. Registrar
informacdes tais como: identificagéo
da replicagdo, data da replicacgéo,
agente responsavel pela replicacao e
consegiéncias da replicacao.

AO

6.10.7; 8.3.1; 8.3.6

6.8 - Verificagéo de virus

Registro de verificacao de virus no
documento. Registrar informagdes tais
como: identificacdo da verificacao,
data da verificagcdo, agente
responsavel pela verificagéo e
detalhes da verificacéo.

AO

6.9.1; 8.3.1; 8.3.6

6.9 - Validacao

Registro de procedimento de
migracdo de documento. Registrar
informacdes tais como: identificacdo
da validacdo, data da validacao,
agente responséavel pela validacéo e

AO

detalhes da validacéo.

secao 7
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13.Anexo Il — Descricao do Sistema CAD

O CAD - Sistema de Controle e Acompanhamento de Documentos - € um
sistema informatizado de protocolo e acompanhamento de processos e documentos
restrito ao acompanhamento e controle das tramitagées sofridas por documentos e
processos convencionais ao longo do tempo, armazenadas sob a forma de dados
estruturados - metadados. Embora venha atendendo a Casa nos ultimos 24 anos, o
CAD apresenta algumas limitacdes e problemas que motivam a sua modernizacao:

¢ Nao possibilita a plena gestdo arquivistica de documentos, por tratar apenas
alguns metadados do documento arquivistico;

¢ Nao trata documentos digitais;

¢ Nao executa tratamento de processos/documentos em lote;

¢ Nao efetua a classificacéo arquivistica de processos e documentos;

¢ Nao possui funcionalidade para tratamento da tabela de temporalidade;

¢ Nao permite a criacdo de protocolos setoriais;

¢ Nao oferece possibilidade de numeracéo unificada de processos;

¢ Possui usabilidade pobre, na medida em que sua interface grafica ndo segue o
padrao de janelas, botdes e icones;

¢ Possui mecanismo de busca e pesquisa insuficiente;

¢ Nao possui mecanismo para integracdo com outros sistemas;

¢ Nao impede a ocorréncia de inconsisténcias na base de dados

e Suas opc¢des de impressdo ndo sdo compativeis com impressoras modernas;

¢ A manutencdo de sua plataforma tecnoldgica é prejudicada pelos seguintes
motivos:

. Escassez de profissionais no PRODASEN especializados nas tecnologias
envolvidas (Natural e ADABAS);

e Alto custo de manutencdo da infraestrutura necesséaria as tecnologias
envolvidas;

. Falta de atualizacdo de licenca para o software cliente de emulacdo de
terminal, indispenséavel para seu funcionamento;

. Falta de contrato de suporte aos produtos Natural/ADABAS;

. Falta de contrato para atualizacées Natural/ADABAS;

e A atualizacdo tecnologica de sua plataforma computacional nédo é
economicamente viavel por utilizar recursos ndao aderentes ao padrdo adotado no
Senado Federal.
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14.Anexo Il — Descricdo do MATE/SEDOL

O Protocolo Legislativo do Senado Federal recebe e autua documentos
legislativos diversos, como por exemplo, projetos de lei, propostas de emenda a
Constituicdo, requerimentos, além de avisos, mensagens e oficios oriundos de 6rgaos
externos ao Senado. Todos esses documentos sédo tratados apenas em formato
impresso, tendo seu carater oficial somente nesse formato.

As matérias legislativas, lato sensu, sdo recebidas no proprio gabinete da SGM,
na Secretaria Legislativa do Senado Federal ou na Secretaria Legislativa do
Congresso Nacional, aléem do recebimento que ocorre no Plenario, durante as
sessOes. Os documentos recebidos sdo numerados, conforme o caso, pelo Servigco
de Protocolo Legislativo (PLEG) ou pela Secretaria de Ata e, posteriormente,
autuados em processos fisicos no PLEG. Uma vez autuados 0S processos sao
remetidos as Comissbes competentes e seguem seu rito normal de tramitacdo até
sua deliberacao final, apds o que o processo é sempre remetido ao Arquivo.

Atualmente, por meio do Sistema de Envio de Documentos Legislativos (SEDOL)
€ possivel ter uma versdo eletronica, ndo idéntica no formato, mas idéntica no
conteulido, dos documentos enviados pelos gabinetes de Senadores para a Secretaria-
Geral da Mesa. Com isso, o0 texto das proposicdes legislativas é oferecido ao publico,
por meio da internet. Essa solucdo € provida por meio da integracdo do sistema
SEDOL com o Sistema de Acompanhamento da Matéria Legislativa - MATE, de
tramitacdo de matérias legislativas.

Com o advento do Ato n® 1, de 20094, que institui a Politica de Gestdo do
Processo Legislativo Eletrénico, novas solugdes comecam a ser desenvolvidas ou, ao
menos, planejadas para um momento proximo. Entre elas, estd a assinatura
eletrdnica de Decretos Legislativos, que permitira a assinatura desses decretos por
meio de operacdo assinada eletronicamente e que exige, como corolario, o0 adequado
armazenamento e recuperacao desses documentos, de modo a garantir sua oferta e
acesso de modo perene. E sempre importante destacar que tais documentos ser&o os
primeiros documentos originais produzidos no ambito do Processo Legislativo do
Senado Federal.

Com isso, aumenta a preocupacdo com a guarda, a integridade, e a preservacao
desses documentos originais em formato eletrénico. Aumenta, também, a perspectiva
de uso da assinatura eletrébnica no ambito do Senado, que permitira, nos proximos
anos, a implementacéo do fluxo de documentos legislativos em meio eletronico.

* O acesso ao texto do ato esta disponivel por meio da pagina do Senado Federal
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15.Anexo IV — Elementos para Integracéo

O SIGAD-SF devera estar perfeitamente integrado aos objetos da plataforma
computacional do Senado Federal, tais como: sistemas de informacdes, tabelas de
banco de dados, servicos de diretdrio, servicos de mensageria, etc.. O objetivo deste
anexo é relacionar os elementos de integracao citados genericamente nos requisitos
do SIGAD-SF apresentados no Anexo | — Requisitos do SIGAD-SF.

15.1. Tabelas Corporativas

A integracdo com as Tabelas Corporativas, um dos requisitos do SIGAD-SF, é
0 passo inicial na direcdo de uma integracdo plena com o ambiente computacional
do Senado Federal. Além da migracdo dos dados das tabelas do CAD, a
substituicdo de eventuais tabelas internas do SIGAD-SF pelas correspondentes
tabelas corporativas abaixo relacionadas é obrigatoria.

A tabela abaixo apresenta a descricdo das tabelas corporativas e a relacdo da
informacdo armazenada nessas tabelas com os metadados descritos no e-ARQ
Brasil.

Tabela VI - Tabelas Corporativas para Integragéo

Nome Descricédo Metadados
Relacdo de bancos autorizados pelo BACEN
Bancos
— Banco Central.
Utilizada na classificacéo de 6rgédos na 1.19
Classificacéo de 6rgéos tabela ORGAO. N&o se trata do plano de
classificagdo de documentos.
Cddigos de doencas Classificacéo internacional de doencgas. -

Contém os dias da semana e sua -

Dias da semana L
abreviacao.

Contém os descritivos do dia do més em -

Dias do més . i
ordinal e cardinal.

Diretério Nacional de Enderecgos. Banco de 1.14,1.15
dados de abrangéncia nacional, construido
Enderecos de elementos de enderegcamento até o nivel
de logradouro e CdAdigos de Enderecamento
Postal — CEP.

Estado civil Estado civil das pessoas naturais. -

Relacédo de todos os feriados nacionais e -

Feriados locais
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Tabela VI - Tabelas Corporativas para Integragcéo
Nome Descricao Metadados
S Vis&o contendo nome e matricula de todos 1.18
Funcionarios .
os servidores do Senado Federal.
Grau de parentesco entre as pessoas -
Graus de parentesco .
naturais.
Idiomas Idiomas utilizados no mundo. 1.24
Meses Relagcéo dos meses do ano. -
Municinios Tabela de municipios do IBGE - Instituto 1.14,1.15
P Brasileiro de Geografia e Estatistica.
Tabela/viséo que contém todos os usuarios 1.16,4.1
da rede interna do Senado Federal. Essas
Operadores de rede informacdes sdo extraidas do Microsoft
Active Directory, cuja integracéo esti no
escopo do SIGAD-SF.
A« Unidades organizacionais do Senado 1.19
Orgéos P
Federal e 6rgéos externos.
) Associa o cédigo do 6rgéo do gabinete do 1.19
Orgaos parlamentares parlamentar com o codigo parlamentar do
LEGIS.
. ~ . 1.14, 1.15,
Paises Relacéo de paises. 124
. Visdo materializada contendo a relacéo de 1.18
Parlamentares atuais )
todos os Senadores da legislatura atual.
Parlamentares para efeitos | Associa a matricula ERGON do parlamentar 1.18
funcionais com o cédigo parlamentar do LEGIS.
Tabela de pessoas do Senado Federal 1.18
- (servidores efetivos, servidores
Pessoas fisicas o - L
comissionados, terceirizados, estagiarios e
externos).
Plano de classificacdo de | Plano de Classificacdo de Documentos 3.1
documentos Arquivisticos do Senado Federal
Tabela de temporalidade de | Tabela de Temporalidade de Documentos 3.2
documentos Arquivisticos do Senado Federal
Tipos de feriado Tipo de feriado (nacional, local, recesso -
etc.).
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Tabela VI - Tabelas Corporativas para Integragcéo

Nome Descricao Metadados

Unidades da federacéo Unidades da federacéo. 1.14,1.15

15.2. Sistemas Legados

Os sistemas em funcionamento na plataforma computacional do Senado
Federal irdo interagir com o SIGAD-SF por meio do mecanismo de integracdo que
vier a ser fornecido, conforme requisito de interoperabilidade 12.1.2 da planilha de
requisitos do SIGAD-SF, apresentada no Anexo | — Requisitos do SIGAD-SF.

Este item relaciona os sistemas que deverdo interagir com o SIGAD-SF. A
integracdo dos sistemas indicados como sendo E - Integracdo Obrigatéria pela
Empresa Contratada sera realizada no decorrer do Projeto conforme cronograma
apresentado no Anexo VIl — Cronograma Fisico, sob a responsabilidade da Empresa
Contratada.

Os demais sistemas serdo integrados pela equipe técnica do PRODASEN,
conforme a necessidade, e estdo indicados nas tabelas seguintes como P —
Integracdo Conforme a Necessidade pelo PRODASEN. Para agilizar esta tarefa, a
Empresa Contratada deve obrigatoriamente fornecer exemplos de utilizacdo de
todas as APIs ou “WEB Services” disponiveis para integracdo, em todos o0s
ambientes tecnoldgicos relacionados nas tabelas Tabela VII - Sistemas
Administrativos, Tabela VIl - Sistemas de Gestdo de Recursos Humanos, Tabela IX
- Sistemas Legislativos, Tabela X - Sistemas Legislativo-orcamentarios, Tabela XI -
Sistemas de apoio aos gabinetes parlamentares, Tabela Xl - Sistemas de busca,
pesquisa e informacdo e Tabela Xlll — Outros casos de integracdo de sistemas,
apresentadas a seguir.
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Tabela VIl - Sistemas Administrativos

: . Integracéo Ambiente
Sistema Descricéo T
Empresa | Prodasen | Tecnologico
ARMACAUTELA Clolntrole das cautelas das armas dos p Java
visitantes do Senado Federal. Oracle
Sistema de Recepcdo e Analise da
Declaracdo de Imposto de Renda.
Aplicativo para facilitar a recepcao e ASP 3.0
AUDITIR plic P -CEG P Visual Basic
analise das  declaracbes de
) ; Oracle
rendimentos dos servidores por parte
do Controle Interno.
Java
AVALIATI Avaliacdo e acompanhamento das p 8{/3(1:_'63
acOes de Tl do PRODASEN.
(Google Web
Toolkit)
Boletim Administrativo do Pessoal. VB 4.0
BAP Edicdo diaria e consulta do Boletim = MS Word
no Microsoft Word e o salvo no Sistema de
servidor da rede. arquivos
Banco Automatizado de Uteis. VBA
BAU Controle de almoxarifado da SPOL, P MS Access
usado pela SSLOG.
Boletim de Ocorréncias. Sistema de
BOLO cadastramento das ocorréncias = VBA
policiais no &mbito do Senado MS Access
Federal.
Sistema de Controle de Fitas de
Video da TV Senado. Permite o
CONEITAS controle das flta§ em utlll_za(;ao_na TV p ASP 3.0
e de seu conteldo, incluindo fitas de Oracle
uso continuo (Trafego) e de acervo
(Arquivo).
CONFITASNET Sistema de Controle de Fitas da TV = ASP.NET 2.0
Senado. Oracle
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Tabela VIl - Sistemas Administrativos

. . . Integracéo Ambiente
Sistema Descricéo .
Empresa | Prodasen | Tecnologico
Sistema de Controle Orcamentario.
O Sistema CONOR foi criado com a
finalidade de facilitar a elaborag&o
das propostas orcamentarias por
CONOR parte das unidades supridas e P Oracle Forms
: Oracle
supridoras do SF, bem como a
consolidacao da proposta
Orcamentaria do Senado Federal
para o exercicio seguinte.
Consultas consolidadas do SIGA, VBA
CONSEG CREPE e PORTA. P MS Access
Sistema de Cadastro das Obras do
Conselho  Editorial do Senado
Federal. O Sistema de Cadastro das
Obras do Conselho Editorial é um
CONSELHO subconjunto da base de dados da P g?;I':ET 2.0
Gréfica do Senado Federal -
SIGRAF, que dentre  outras
contempla também a Livraria do
Senado Federal.
ASP 3.0
COTAS Controle de Verbas Indenizatoérias. P Flash
Oracle
Sistema de Credenciamento de
Pessoas. Gerenciamento e VBA
CREPE confeccao de crachas de acesso as P
A MS Access
dependéncias do Senado Federal e
cartdes de estacionamento.
Sistema de Contabilidade do SIS —
csIS Sistema Integrado de  Salde. p Natural
Controla a Contabilidade do Plano de ADABAS
Salde do Senado Federal.
Plataforma de Educacdo a Distancia
EAD (EaD). Disponibilizar e administrar P ASP.NET
RS Oracle
cursos a distancia.
EGAB Portal dos gabinetes dos senadores. P ASP 3.0
Oracle
Enquete do Portal da SERH.
ENQSERH Cadastro da enquete do Portal da P Access 2000

SERH.
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Tabela VIl - Sistemas Administrativos

. . . Integracéo Ambiente
Sistema Descricéo .
Empresa | Prodasen | Tecnologico
Registro  Eletrdbnico de Ponto. ASP 3.0
FORPONTO Sistema de gestdo do ponto P Delphi
eletrénico com biometria. Oracle
Delphi 6.0
. : . BDE
Gerenciamento de Projetos. Sistema PL-SOL
GEP Cliente-Servidor que utiliza BDE para P Oracle 8i
acesso nativos aos dados. Crystal
Reports 9.0
Gestdo de Contratos do Senado Oracle Forms
GESCON Federal. Visa gerenciar contratos, = Reports
seus processos, empenhos e Oracle
aditivos de contratos.
Gerencia as diversas identificacdes VBA
IDPOLICIA dos policiais do Senado, tais como a P MS Access
carteira de policial e o porte de arma.
Sistema de Contabilidade do Natural
atura
INTERLEG INTERITI_EGIS. Controla a =
Contabilidade do Programa ADABAS
INTERLEGIS.
Licitagbes do Senado Federal.
Possibilitar a insercdo e consulta de ASP 3.0
LICITACOES licitacbes pelos é6rgdos do Senado P Oracle
Federal e publicacdo na Internet.
Livraria Virtual do Senado Federal.
Comeércio eletrbnico de publicacbes ASP 3.0
LIVRARIA produzidas pela SEEP e pela P Oracle
SSETEC.
Levantamento de Necessidades de
Treinamento. Captar informacdes
relativas a  necessidades de NET
LNT desenvolvimento e treinamento dos P bracle
diversos setores do SF e
disponibilizar estas informacdes aos
especialistas do ILB.
Normas Administrativas do Senado ASP 3.0
NADM Federal. Gerenciamento das normas P Oracle.

editadas no Senado Federal.
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Tabela VIl - Sistemas Administrativos

. . . Integracéo Ambiente
Sistema Descricéo .
Empresa | Prodasen | Tecnologico
Normas Administrativas do ASP 3.0
NAPD PRODASEN. Gerenciamento das P Oracle.
normas editadas no PRODASEN.
Sistema de controle de acesso de
trabalhadores. Controle de entrada e VBA
POLPORTAS saida das pessoas previamente P MS Access
autorizadas a trabalharem nas PL-SQL
dependéncias do SF.
Controle de Acesso Fisico do
PORTARIA Senado Fede_ra_l. Para o controle de = ASP 3.0
todos os Vvisitantes do Senado Oracle
Federal.
Banco de Talentos. Captar
informacdes relativas a servidores NET
PROFEAD que tenham interesse de contribuir P ’
. Oracle
de alguma forma em treinamentos na
Casa.
Gerencia e consulta os relatérios dos VBA
RELATUS ~ P MS Access
plantdes da SPOL. 2003
SAACA Sistema de apoio administrativo da p ASP 3.0
central de atendimento. Oracle
Sistema de Acompanhamento das Java
SAC Consultorias. Informatizacdo das P Oracle
atividades das Consultorias do SF.
Acompanhamento de Solicitagfes as
. . . Java
Consultorias. Sistema destinado ao
SACS e P Oracle
acompanhamento de solicitacbes as GWT
CONLEG e CONOREF.
SAE Sistema de Administracéo = Natural
Financeira. ADABAS
Sistema de Administragcdo de
Material e Patrimdnio. Efetuar o
controle de materiais de consumo e Natural
SAMP bens permanentes do Senado P ADABAS
Federal, bem como o0s seus Oracle

fornecedores. Estd em processo de
modernizacao.
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Tabela VIl - Sistemas Administrativos
. . . Integracéo Ambiente
Sistema Descricéo .
Empresa | Prodasen | Tecnologico
Secretaria de Comunicacédo Social —
Noticias. Cadastro via Intranet das
noticias produzidas pela Agéncia, ASP.NET 2.0
SECSNOT Radio e TV Senado, destinadas ao P Oracle
servico Tempo Real da Secretaria de
Comunicacédo Social.
Espaco do Leitor. Sistema para
cadastro, alteracdo e exclusdo de ASP.NET 2.0
SEL ; . P
mensagens enviadas pelos leitores Oracle
da Agéncia Senado.
Sistema de Faturamento. Funciona
SEAT apenas como histérico do antigo = Natural
controle de faturamento de usuérios ADABAS
externos do PRODASEN.
SICONPO Controle de Planejamento e = ASP 3.0
Orgamento
Sistema de Controle de Publicagdes.
Controla a distribuicdo de jornais e
. - . VB 6
revistas para Senadores e Diretorias
SICOP A P Oracle
no Senado Federal e residéncias
. » . MS Access
oficiais permitindo o céalculo das
despesas por periodo.
Sistema de Controle da Producédo
Grafica. Sistema responsavel pelo
controle de todas as fases do
processo de producéo de ordens de Delbhi
servico na SEEP, desde a Javg
SIGRAF elaboracdo de orcamento, até o P Oracle
faturamento da mesma. Passando :
o ) TopLink
pela tramitacdo pelos diversos
setores, controle de cotas de
senadores, controle de assinaturas,
expedicdo, backup, etc.
Sistema de controle de passagens
SISCONPASS aéreas. Slstfema de con_trole de = NET
passagens aéreas para gabinetes do Oracle
Senado.
Sistema de Informacg6es da STELE.
O Sistema STELE permite cadastro, MS Access
SISTELE consulta, relatério e exportacdo das P
) ~ . 1 ~ Oracle
informacdes relativas a gestdo da
central telefbnica.
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Tabela VIl - Sistemas Administrativos

: - Integragé&o Ambiente
Sistema Descricéo .
Empresa | Prodasen | Tecnologico
Tarifas de Energia Elétrica da Java
TARIFASEE CONLEG. Estudo de tarifas de P Oracle
energia elétrica da CONLEG.
Sistema de atesto de contas
telefénicas. Possibilitar que as ASP 3.0
TELECONTAS Unidades Administrativas atestem as P Oracle

contas telefénicas de seus ramais.
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Tabela VIl - Sistemas de Gestdo de Recursos Humanos

: . Integracéo Ambiente
Sistema Descricao .
E|P Tecnolégico
Empréstimo Consignado em Folha

CONSIGSEN Online. ~Gestao das operacbes de p ASP 3.0
averbacao de empréstimos Oracle
consignados em folha de pagamento.

Sistema de Gestdo de Recursos Oracle Forms
Humanos e Folha de Pagamento do Linguagem C

ERGON Senado Federal. Sistema integrado de E Reports
Gestédo de Recursos Humanos e Folha ASP 3.0
de Pagamento do Senado Federal. Oracle

FREQ Controle de Frequéncia. Histérico de p Natural
Controle de Frequéncia para consulta. ADABAS
Controle de Horas Extras. Dados Natural

HCONEX histéricos de horas extras para P ADABAS
consulta.

Controle de Horas Extras — SEEP. Natural

HEXTRA Historico de horas extras para consulta. P ADABAS
Sistema de Administracdo do IPC.

Funciona apenas para consulta e Natural

IPC emissdo de relatérios de Administracéo P ADABAS
do extinto Instituto de Previdéncia dos
Congressistas.

Sistema de Gestdo do Plano de Saude.
Contém os médulos necessarios para
" ? ASP 3.0

OASIS auxiliar o SIS nas areas de cadastro, p Reports

prestadores, tabelas de despesas,
o . Oracle
emissdo de guias, faturamento e
financeira.
Sistema de Folha de Pagamento. Este
sistema executava a folha de
pagamento do Senado Federal, Cegraf,

PAGM Prodasen, IPC e Camara dos = Natural
Deputados no periodo indicado, hoje, ADABAS
serve como base histérica dos valores
financeiros para pesquisa, declaracfes
e calculo de valores retroativos.

Sistema de Acompanhamento de
Estagio. Mantém toda a administracao

i Zope
do programa de estagios no Senado,

SAES . : L P Plone
controlando universidades, estagiarios,

. ; Oracle
contratos, curriculos,  supervisores,
frequéncia, folha de pagamento.
149

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br




SENADO FEDERAL

: _— Integragéo Ambiente
Sistema Descricéo -
E|P Tecnolégico
Sistema de Administracdo de
InformagGes Médicas. Sistema de ASP 3.0
SAIMED o P
controle de médicos, agendamento de Oracle
consultas da SAMS.
SAPES Sistema de Administracdo de Pessoal. p Natural
Antigo sistema de histérico funcional. ADABAS
Aplicacbes da Secretaria de Recursos
Humanos. Sistemas para acesso a
informacdes e servi¢os disponibilizados ASP.NET
SERH pela Secretaria de Recursos Humanos P C#.NET
aos servidores  ativos, inativos, Oracle
pensionistas e senadores através da
Internet e Intranet do Senado Federal.
Sistema de Informacdes do ILB.
Mantém informa¢des do planejamento .NET
SILB - ~ . P
e realizacdo de cursos internos e Oracle
externos gerenciados pelo ILB.
Gestdo do Plano de Saude SIS. Clipper
SIS P
Apenas para consulta. DBase
Sistema de Gestdo de Estagio
Supervisionado. Controle o pagamento
SISPAGARIO de estagiarios do Senado Federal. Gera P MS Access
um arquivo em disquete para crédito no
Banco do Brasil.
Controle de Pensionistas. Mantido
SPEN apenas para consulta a dados P Natural
P ADABAS
histéricos.
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Tabela IX - Sistemas Legislativos

: . Integracéao Ambiente
Sistema Descricéo 160
E|P Tecnologico
Sistema de Apoio as Comissdes,
Conselhos e Orgdos do Parlamento. ASP 3.0
ACCOR Registra comissGes do Congresso P Oracle
Nacional, efetuando controle de Reports
vagas/membros com registro historico.
Apoio aos trabalhos das CPls e CPMIs Oracle Forms
do Senado. Apoiar as CPIs no cadastro
ACPI - P Reports
e busca de documentos enviados e
) Oracle
recebidos.
Autégrafo  Certificado -  Apoio.
AUTOAPOIO Aplicacéo de apoio para montaggm de p Java
lotes documentais a serem assinados
digitalmente e publicados no MATE.
Autégrafo Certificado — Assinador.
AUTOASSINA Aplicacdo de  assinatura  digital P Java
eletrénica.
. L . Java
COMISS Modernizac&o gas Comissdes. Sistema = Oracle
de Modernizacao das comissdes.
XML/XSL
Pronunciamentos. Cadastro e Pesquisa Oracle Forms
DISSE de pronunciamentos feitos pelos P
Reports
Senhores Parlamentares.
i . o Java Starter
Editor de emendas as proposicdes Swing
EDITOREMENDA legislativas. Integrado ao LEXML E XML/XLST
Parser, ao SEDOL e ao MATE
XSL/FO
Conjunto de aplicagbes destinado ao
EPROCESSADO registro da tramitacdo da matéria em E Java
suas diversas fases.
Producdo e Circulagdo do Texto
legislativo. Conjunto de aplicacdes Java
EPROPOSICAO . N ~ . e E Oracle
destinado a producédo e circulagao do GWT

texto legislativo.
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Tabela IX - Sistemas Legislativos

; L Integragéo Ambiente
Sistema Descricéo >
E|P Tecnologico
Acompanhamento de Matérias
Legislativas. Informaces sobre
matérias  legislativas -  Projetos,
Mensagens, Emendas e outros - em Oracle Forms
MATE tramitagdo no Senado Federal. O E Reports
sistema armazena dados como autoria, Oracle 10i
prazos, origem, textos resumidos e
textos integrais e ainda toda a
tramitacgéo.
Ordem do Dia Eletrdnica - Table — Web.
Registro das sessdes plenarias, com
diversas informacbes acerca do
) . ASP 3.0
encaminhamento de matérias em XML/XSLT
ORDIA tramitacdo no plenario do SF. Aplicacao P VB 6
para visualizacdo da Ordem do dia Oracle
Eletrénica nos Tablets em Plenario.[]
Aplicacdo para visualizagdo on-line da
Ordem do dia Eletronica.
Dados de Parlamentares. Armazenam
os dados dos senadores referentes aos
seus mandatos, exercicios, Oracle Eorms
PARLAM afastamentos e comparecimentos. P o
. ! ~ racle
Contempla rotinas de importacédo e
exportacdo de dados para a Camara
dos Deputados.
Java
Sistema de Registro de Questbes de Oracle Forms
QORDEM Ordem e Estudos Legislativos. P Oracle
XML
Sistema de Envio de Documentos
Legislativos. Tem por objetivo o envio
eletrdnico de documentos legislativos
para publicacdo. Os arquivos séo ASP 3.0
SEDOL E
armazenados no banco de dados para Oracle
posterior utilizacdo em outros destinos,
como DSF (Montagem do Diario do
SF); MATE; SIL; NJUR.
Sistema de Envio de Documentos
Legislativos - Mddulo Java. Mddulo do
SEDOLJAVA SEDOL com Web Services para envio e E Java

impressdo de documentos. Integrado
ao LEXML Parser.
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Tabela X - Sistemas Legislativo-orcamentérios

: . Integracéao Ambiente
Sistema Descricéo . .
E|P Tecnolégico
Apoio a Comissédo Mista de Orgamento.
Sistema de recepcdo e controle do ASP 3.0
ACMO processo de apresentacdo de emendas P Reports
dos projetos de leis orgamentarios para Oracle
a LOA, PPA e LDO.
Emendas ao Orcamento. Sistema de
Cadastramento e envio de emendas a ASP 3.0
EMENDASORCA CMO para as Leis Orgcamentarias LOA, P Oracle.
PPA e LDO. Nao esta contemplada a
de Créditos Adicionais.
Sistema de Elaboracdo de leis
ORCAMENTO or(;amentarlas. Reestruturacéo dos p Java
moédulos do atual sistema de Oracle
orgamento.
Relatérios Orcamentarios. Aplicacdo
criada para possibilitar a rastreabilidade Oracle
ORCRELATORIOS | ao perfil "Relatérios do Orgamento" que P
i Reports
contempla reports utilizados no
EMENDAS, SELOR e ACMO.
Plano Plurianual. Banco de dados do
PPA PPA, recebido da SPI. P Oracle
. N N . ASP 3.0
SELOR Sistema d? _Ap0|o a Elaboracéo da Lei = Reports
Orgcamentaria. Oracle
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Tabela Xl - Sistemas de apoio aos gabinetes parlamentares

: . Integracéao Ambiente
Sistema Descricéo . .
E|P Tecnolégico
Gerenciamento eletrénico da
o N o VB 6
tramitacdo. Gestdo da Tramitacdo de Oracle
GABFLOW Documentos e de Fluxos de Trabalho. P KevEile
Gerenciamento eletrénico da tramitacéo y
. . KeyFlow
de correspondéncias em gabinetes.
GabFlow em ambiente Web. Sistema
GABELOWWEB somc_ente~ de Consulta em WEB da = ASP 3.0
tramitagcdo de Correspondéncias em Oracle

Gabinete de Senador.

Tabela XlI - Sistemas de busca, pesquisa e informacao

: _ Integracéo Ambiente
Sistema Descricéo .
E|P Tecnologico
ACERVO Acervo de Obras artisticas do Senado = Java
Federal. Oracle
ALEPH - Administracdo de Bibliotecas
— RVBI. Sistema de administracdo da
RVBI. Sistema de administracdo de
ALEPH bibliotecas - Possibilita a realizacdo de P Oracle
todos os controles relativos a aquisicao,
cobranca de fornecedores,
catalogacdo, empréstimos e outros.
Biblioteca Digital do Senado Federal. \;%\;?GRE
BDSF Sistema de administragcéo de objetos P Linux
digitais.
Dspace
Blog da Agéncia Senado. Sistema de
BLOGSENADO Aliment:.;lgao do Blog a _Agéncia p ASP.NET 3.5
Senado: mensagens/matérias e Oracle
comentarios do leitor (com moderacao).
Banco de Noticias. Sistema de ASP 3.0
BNOT manutencdo da bases de dados de P Oracle.

noticias de jornais.
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Tabela XII - Sistemas de busca, pesquisa e informacao

; L Integragéo Ambiente
Sistema Descricéo >
E|P Tecnologico
Biografia dos Senadores. Armazena os Oracle Forms

BSEN dados dos senadores referentes a sua P Reports
biografia. Oracle
Constituicado Federal Brasileira.

Constituicdo Brasileira de 1988, com

CONS visao historica, permitindo o acesso as P XML/XSL
diferentes versfes do texto em escala
cronolégica.

Diario Oficial da Unido e Diario da ASP 3.0

DIARIOS Justica. Disponibilizar na intranet os P Oracle.
arquivos PDF na intranet do DOF e DJ.

Sistema de divulgacdo da apuracdo das
eleicdes 2006. Sistema para captagéo e Java

ELEICOESTSE . ~ . ~ P XML
divulgacéo das informacdes Oracle
disponibilizadas pelo TSE.

Sistema  de gerenciamento de

FLEX documentos da Secretaria de Arquivo . E Oracle
IntercAambio de livros e periddicos.

INTERCAMBIO Cadas_trgmento, _ divulg_ac;éo e = ASP 3.0
expedicdo de material sem interesse da Oracle
biblioteca.

Mddulo de recuperacéo da referéncia e
do texto integral das normas juridicas. Java
LEGF Médulo on-line do NJUR invocado pelo P
~ A XML
SICON para recuperacao da referéncia
e do texto integral das normas juridicas.
Normas Juridicas. Sistema para VB 5.0

NJUR manutencdo das normas juridicas de P o :

hierarquia superior. racle
q p
Publicador do ILB. Sistema de

PBILB publicacdo de informagﬁes da _pagi_na p ASP.NET
da Internet do Instituto Legislativo Oracle
Brasileiro.

Pagina de pesquisa do site do Senado Java

PESQUISA Federal. Pagina de pesquisa do site do P

Oracle
Senado Federal.
RVBI - Localizac&do de Obras da Rede. Java

RVBI Aplicacdo desenvolvida para permitir P Oracle
pesquisas ao catalogo da rede. XML
RVBI-NET. Aplicacdo desenvolvida Java

RVBINET para permitir pesquisas ao catalogo da P Oracle
rede. Usado pelo SICON (servigo). XML

SICON Sistgma de Informacdo do Congresso p Joa;\;ile
Nacional XML
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Tabela XlI - Sistemas de busca, pesquisa e informacao

Sistema

Descricéo

Integragéo
E|P

Ambiente
Tecnolégico

SIL

Sistema de Informacdes Legislativas. O
SIL  relne diversos tipos de
documentos gerados ao longo do
processo legislativo.

BR Search
Java
Oracle

SISDIGITAL

Sistema desenvolvido pela Sony
adquirido pela TV Senado para controle
da programagdo e videos em meio
digital.

Oracle

SPPM

Sistema de Pesquisa de Precos de
Mercado. Mantém precos (minimo,
maximo, média, n° cotacdes e desvio
padrdao) de insumos levantados
atualmente pela FGV. As cotac¢des séo
atualizas periodicamente pela FGV e
enviadas ao Senado Federal e
PRODASEN para atualizacdo da base
de dados. Permite o cadastramento de
cotagBes (insumos e quantidades)
realizadas pelos usuérios do sistema.

VB 3.0
Access2,0

THES

THESAURUS. Sistema de controle dos
termos controlados THES.

VB 5.0

VCB

Vocabulario Controlado Basico.
Permiter controlar o vocabulario
utilizado na indexagcdo de documentos
da rede de bibliotecas.

Java
Oracle

WEBTHES

O WebThes é uma ferramenta para
pesquisa em Thesaurus utilizando a
internet, e que permite consulta em dois
Thesaurus do Senado Federal: THES.

Java
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Tabela Xlll — Outros casos de integragéo de sistemas

. . Integracao Ambiente
Sistema Descricéo . .
E|P Tecnolégico
Banco de dados de Documentos
Legislativos. Ambiente que mantém os
DOCLEG documentos legislativos originados de E Oracle
diversos sistemas.
Sistemas diversos de suporte a
decisao, mapeados em ]
Sistemas de Suporte | datawarehouses,  datamarts e em Business
3 Decisio P modelos multidimensionais. Sua funcgéo P Objects - BO
€ gerar relatorios e pesquisas MicroStrategy
consolidadas gerencias. Ex: SIGA
BRASIL.
. . A L HTML, ASP,
Diversos locais que mantém péaginas
- P ASP.NET,
. . web estaticas e dindmicas, e que
Sites e portais : : L P Plone/Zope,
registram o funcionamento diario do
Flash, Oracle
Senado Federal.
Portal
Solucgédo de fluxo de trabalho
automatizado, com Gerenciamento por Java
Workflow, BPM ' J P Oracle
Processos de Negécio - BPM, do Portal Activiti

do Servidor.
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16.Anexo V — Quantitativos Atuais

Este anexo apresenta informacdes que auxiliardo os proponentes a estimarem
0s quantitativos dos elementos que seréo tratados pelo SIGAD-SF ao longo do tempo.

16.1. Administrativo

As informagdes para dimensionamento de quantitativos no ambito administrativo
foram extraidas do histérico de uso do sistema CAD. Convém ressaltar que, para
avaliacdo da taxa de crescimento, deve ser levado em consideragao que:

O CAD mantém apenas o registro dos metadados dos documentos e nao os
documentos.

O CAD registra apenas os metadados do documento principal de um conjunto
de documentos cadastrado no setor de protocolos;

ApoOs o cadastramento no setor de Protocolo, o CAD permite apenas o
registro das tramitacbes sofridas pelo elemento cadastrado. Novos
documentos incorporados durante as tramitagcdes nado terdo os metadados
registrados no sistema.

A partir de 2010, o ERGON passou a assumir a tarefa de geracdo e
tramitacdo do documento de concesséo de férias, desde a sua solicitacdo até
o atendimento final. Esse volume de documentos ndo esta sendo, portanto,
considerado na Tabela XIV - Quantitativos do CAD, apresentada a seguir.

Tabela XIV - Quantitativos do CAD

Numero de processos cadastrados de 02/07/1974 até 09/11/2010 660.735
Média anual de autuacao de processos entre 2000 e 2009 25.043,70
Numero de operadores do Sistema em 09/11/2010 4039
Numero de Unidades de Tramitacdo em 09/11/2010 — Org&o internos e 9450
externos

Numero de acessos simultaneos 300
Numero total de TramitagBes de 02/07/1974 até 09/11/2010 6.691.617
Média de Tramitagdes por Processo até 09/11/2010 10,1275
NUmero maximo de Tramitacdes 682°
Tempo maximo de resposta 2 minutos

> Referente a um processo autuado em 2000
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16.2. Legislativo

As informacdes para dimensionamento de quantitativos no ambito legislativo
estdo em processo de levantamento.

16.3. Acessos externos

As informacdes da Tabela XV - Quantitativos de Acesso ao Portal foram
extraidas das estatisticas de acesso ao Portal da Transparéncia do Senado Federal e
podem ser utilizadas como referéncia para o dimensionamento de quantitativos de
acessos externos a documentos arquivisticos.

Tabela XV - Quantitativos de Acesso ao Portal
Més Hits
Junho, 2010 415.295
Julho, 2010 193.194
Agosto, 2010 240.140
Setembro, 2010 256.742
Outubro, 2010 242.309
Novembro, 2010 210.473
Dezembro, 2010 184.064
Média mensal no periodo 248.888

17.Anexo VI - Prova de Conceito

O objetivo da POC é obter, em ambiente controlado, respostas para as seguintes
indagacoes:

i. O software oferecido como parte da solucdo proposta é capaz de atender as
necessidades do Senado Federal em um prazo méaximo de dois (2) anos?

i. O impacto sobre os procedimentos operacionais causado pela implantacéo
deste software podera ser absorvido ou minimizado pelo Senado Federal e,
em caso afirmativo, com quais providéncias e em quanto tempo?

O cronograma da POC encontra-se na Tabela XVI - Cronograma da POC
apresentada a seguir.
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Tabela XVI - Cronograma da POC

Id Tarefa Duracéao | Predecessoras
1 S'E:xecugéo da Prova de Conceito de Proposta de Solucdo para a Gestdo de Documentos Arquivisticos do 30.d
2 Parte | - Apresentacdo 2d
3 Apresentacdo do Produto e de sua Documentagéo 1d
4 Apresentacdo da Configuracdo Computacional disponibilizada para a POC 1d
5 Apresentacdo do Sistema de Informagéo do Senado Federal 1d 4
6 Apresentacédo da infraestrutura de informética do SF 1d
7 Apresentacdo do CAD 1d
8 Apresentacdo do MATE 1d
9 Apresentacdo do SEDOL 1d
10 Apresentacdo dos demais Sistema de Integracdo imediata 1d
11 Parte Il - Construcao de Ferramentas para Importacdo de Dados 3,d 5
12 Ferramenta para Importacédo de Dados do CAD 3,d
13 Ferramenta para Importacdo de Dados do MATE/SEDOL 3,d
14 Parte Il - Prova de Conceito (POC) 24.d 2
15 Instalagdo do Ambiente da POC 2,d
16 Configuracdo do Sistema para a POC 2d 15
17 Importacdo dos Dados 3d
18 Importacdo de Dados Administrativos 3d 12
19 Importacdo de Dados Legislativos 3d 13
20 Execuc¢éo da POC 18,d 17
21 Integracdo Produto >> Tabelas Corporativas 2d
22 Integragéo Sistemas Legados >> Produto 2d 21
23 Avaliacdo da Substituicdo Funcional do CAD 3d 22
24 Recursos para o Setor de Protocolo 3,d
25 Avaliacao do suporte oferecido ao Guiche do Setor de Protocolo Central ou Setorial 3d
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Tabela XVI - Cronograma da POC

Id Tarefa Duracéao | Predecessoras
26 Avaliacdo do suporte oferecido para Autuacao/Registtro de Processo/Documento 3d

27 Avaliacdo da funcionalidade de Captura (Cadastramento) de documentos convencionais 3,d

28 Avaliacdo da funcionalidade de alteracéo de Metadados 3d

29 Avaliacdo do suporte oferecido para a montagem da pasta fisica do Processo/Dossié 3d

30 Avaliacdo do suporte oferecido para Cancelamento de Captura 3d

31 Avaliacdo do suporte oferecido para a Anexacao e a reversdo de anexacao indevida 3d

32 Avaliacdo do suporte oferecido para a gestdo da Expedicdo 3,d

33 Recursos para a equipe de suporte 2d

36 Recursos para o usuario final 3d 33
44 Avaliacdo de atendimento aos Requisitos 11d 23;21;22
45 1. AVALIACAO DA ORGANIZACAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS 2d

46 1.1 Configuracdo e Adminsitracdo do Plano de Classificagédo 2d

a7 1.2 Classificagédo e Metadados das Unidades de Arquivamento 2d

48 1.3 Gerenciamento dos dossiés/processos 2d

49 1.4 Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos 2d

50 1.5 Volumes: abertura, encerramento e metadados 2d

51 1.6 Gerenciamento de documentos e processos/dossiés arquivisticos convencionais e hibridos 2,d

52 2. TRAMITAQAO E FLUXO DE TRABALHO 2d 45
53 2.1 Controle do fluxo de trabalho 2d

54 2.2 Controle de versdes e do status do documento 2d

55 3 CAPTURA 2d 52
56 3.1 Procedimentos gerais 2d

57 3.2 Captura em lote 2d

58 3.3 Captura de mensagens de correio eletrénico 2d

59 3.4 Captura de documentos convencionais ou hibridos 2d

60 3.5 Formato de arquivo e estrutura dos documentos a serem capturados 2d
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Tabela XVI - Cronograma da POC

Id Tarefa Duracéao | Predecessoras
61 3.6 Estrutura dos procedimentos de gestéo 2d

62 4 AVALIACAO E DESTINACAO 3,d 55
63 4.1 Configuragéo da tabela de temporalidade e destinacéo de documentos 3d

64 4.2 Aplicagdo da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos 3,d

65 4.3 Exportacdo de documentos 3,d

66 4.4 Eliminagéo 3d

67 4.5 Avaliagdo e destinacao de documentos arquivisticos convencionais e hibridos 3d

68 5 PESQUISA, LOCALIZA(;AO E APRESENTA(;AO DOS DOCUMENTOS 2d 62
69 5.1 Aspectos gerais 2d

70 5.2 Pesquisa e localizagdo 2d

71 5.3 Apresentacdo: visualizagdo, impressao, emissdo de som 2d

72 6 SEGURANCA 3.d 45
73 6.1 Cépias de seguranca 3,d

74 6.2 Controle de acesso 3,d

75 6.3 Classificacdo da informacao quanto ao grau de sigilo e restricdo de acesso a informacédo sensivel 3d

76 6.4 Trilhas de auditoria 3d

77 6.5 Assinaturas digitais 3,d

78 6.6 Criptografia 3d

79 6.7 Marcas d’agua digitais 3,d

80 6.8 Acompanhamento de transferéncia 3,d

81 6.9 Autoprotecéo 3d

82 6.10 Alterar, apagar e truncar documentos arquivisticos digitais 3d

83 7 - Armazenamento 3,d 72
84 7.1 - Durabilidade 3,d

85 7.2 Capacidade 3d

86 7.3 Efetividade de armazenamento 3d
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Tabela XVI - Cronograma da POC

Id Tarefa Duracéao | Predecessoras
87 8 - PRESERVACAO 3,d 83
88 8.1 Aspectos fisicos 3d

89 8.2 Aspectos logicos 3d

920 8.3 Aspectos gerais 3d

91 9- FUN(;CES ADMINISTRATIVAS 2d

92 10 - CONFORMIDADE COM A LEGISLACAO E REGULAMENTACOES 2d

93 11 - USABILIDADE 1d

94 12 - INTEROPERABILIDADE 2d

95 13 - DISPONIBILIDADE 2d

96 14 - DESEMPENHO E ESCALABILIDADE 2d

97 15 - ARQUITETURA 2d

98| Avaliagdo dos resultados da POC 4d 20
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Antes do inicio da POC, o Senado Federal fornecera o modelo de metadados do
CAD e do MATE/SEDOL bem como as bases de dados a serem importadas. Os
modelos serdo utilizados pelo Proponente para producdo da ferramenta de
importacdo dos dados nas tarefas 12 e 13 respectivamente. J& as bases de dados
serdo a fonte para execucdo das tarefas 18 e 19 e seus dados deverdo ser
integralmente importados para o ambiente onde a POC sera realizada. O Senado
Federal disponibilizara a configuracdo computacional necessaria a realizacdo da POC
com base nos requisitos computacionais identificados pela Empresa em sua proposta.

Na tarefa 23 — Avaliacdo da Substituicdo Funcional do CAD, serdo testados
todos os requisitos identificados com “S” na coluna “Atendido pelo CAD” da planilha
apresentada no Anexo | — Requisitos do SIGAD-SF. Além da avaliacdo de
atendimento aos requisitos funcionais, sera verificada também a adequabilidade dos
recursos fornecidos pelo sistema para o suporte a rotina operacional do protocolo.
Neste momento pretende-se identificar a possivel necessidade de aquisicdo de novos
equipamentos periféricos, tais como “scanners”, impressoras, relégio, carimbadores
de tempo e outros.

Na tarefa 44 — Avaliacdo do Atendimento aos Requisitos, somente 0s requisitos
declarados como Plenamente Atendidos pelo Proponente serdo passiveis de teste.
Antes do inicio da execucdo das tarefas 45 a 96, relacionadas aos grupos de
requisitos de 1 a 14 da planilha apresentada no Anexo | — Requisitos do SIGAD-SF, a
equipe técnica do PRODASEN selecionara 20% dos requisitos do respectivo grupo
para serem testados.

Finalmente, a tarefa 98— Avaliacdo dos Resultados da POC, conduzida pela

equipe técnica do Senado Federal, fornecera a resposta aos dois questionamentos
identificados no inicio deste anexo.

18.Anexo VIl — Cronograma Fisico

O Cronograma de Fisico de implantacédo da solucédo objeto deste projeto basico
encontra-se na Tabela XVII - Cronograma Fisico.
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Tabela XVII - Cronograma Fisico

Fase Periodo Descricédo Pré-Requisito Produto Responsavel
Analise, especificacao e
detalhamento do projeto,
suas fases, atividades, Cronoarama
) Até 10 dias | 'refas, e a respectiva detalhado 4o
FASE 1 - PLANEJAMENTO, ANALISE |apo6s a dos rez onsdveis 6 projeto e Contratada e
E ESPEC|F|CAQAO assinatura do prazos Erevistos dos Metodol~ogia de Senado Federal
contrato produtos a serem E)r(g(;?gao do
apresentados, e da J€10.
metodologia de geréncia
e de execucdo do projeto.
Aprovacgéo do
~ Cronograma
FASE2 - APROVACAQ DO Ate 5 dias Aprovacao dos resultados detalhado do
PLANEJAMENTO, ANALISE E apés a FASE dg FAS?E 1 projeto e Senado Federal
ESPECIFICAQAO 1. ' Metodologia de
Execucéo do
Projeto.
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Tabela XVII - Cronograma Fisico

Fase Periodo Descricéo Pré-Requisito Produto Responsavel
Instalagéo dos Programas
programas que comp8em instalados e
0 SIGAD-SF e acesso as operacionais.
FASE 3~ INSTALAGAO DOS aposa | Senado rederdl (vor SIGAD SF 5
PROGRAMAS e INTEGRAGAO COM assinatura do | Anexo IV — Elementos informacdes Contratada.
TABELAS CORPORATIVAS contrato. para Integrac&o) contidas nas
residente no Sistema tabelas
Gerenciador de Banco de corporativas do
Dados Oracle. Senado Federal
~ P Aceite da instalacdo dos
FASE 4 — ACEITE DA |NSTA|—AQ€\O :;%s:las programas e integracéo Termo de Aceite
DOS PROGRAMAS e INTEGRACAO | .0\ s50 com as tabelas dainstalagdo dos | Senado Federal
COM TABELAS CORPORATIVAS das FASE 3. corporativas do Senado Programas

Federal.
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Tabela XVII - Cronograma Fisico

Fase Periodo Descricédo Pré-Requisito Produto Responsavel
Implantar em plataforma
web e com base nos
dados espelhados, Funcionalidades
funcionalidades de do Sistema de
protocolo: cadastramento, Cadastramento e
cddigo de classificagéo e Tramitacdo de
tabela de temporalidade Documentos CAD
de documentos de Normas e manuais de migrado para o
A Até 60 dias arquivo, tramitagdo, Protocolo e gestéo de SIGAD-SF em
FASE 5 - MIGRACAOQO DAS . recebimento, juntada, ; d gS d plataforma
FUNCIONALIDADES DO SISTEMA :ggiiaatura do arquivamento, tratamento Ereq duel\rlglsre\?isa%lz Sara Web/O[acIe em Contratada
CAD PARA SIGAD-SF contrato. de vqurpes_, distribuicdo, serem compatibilizados producdo no
transferéncia, com o SIGAD-SF Senado Federal
recolhimento e eliminacédo de acordo com as
em lote. A Implantacéo Normas de
das funcionalidades Protocolo e
acima tera com base os Arquivo Vigentes
Manuais e as Normas de no Senado
Protocolo e Arquivo Federal.
Vigentes no Senado
Federal.
Aceite da migragéo das
FASE 6 - ACEITE DA MIGRAGAD  |Até 10dias | GRemifydeces Termo de Aceite
DAS FUNCIONALIDADES DO gggzljséo da Cadastramento e da Migrac&o do Senado Federal
SISTEMA CAD PARA O SIGAD-SF FASE 5. Tramitac&o de CAD.

Documentos CAD para o
SIGAD-SF.
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Tabela XVII - Cronograma Fisico

Fase

Periodo

Descricao

Pré-Requisito

Produto

Responséavel

FASE 7 — TREINAMENTO TECNICO
ESPECIALIZADO

Inicia-se apos
a FASE 4,
podendo
estender-se
até o término

Treinamentos técnicos
especializados do
SIGAD-SF destinados a
equipe técnica de Tl do
Senado Federal e
Treinamento dos usuarios

da FASE 12. |finais no uso e gestdo do
SIGAD-SF.
A ser Equipe Técnica de
FASE 7.1 — Treinamento Técnico determinado | Abrange todos os Tl do Senado
Cali Ani durante a conhecimentos Federal
Especializado para os Técnicos de FASE 1, necessérios a instalagédo capacitada para

Infraestrutura de Tl do Senado
Federal.

respeitando
0S requisitos

e manutenc¢édo técnica do
SIGAD-SF.

administrar a infra-
estrutura do

do item 3.4.2 SIGAD-SF.
FASE 7.2 - Aceite Treinamento Até 5 dias | ACeite do Treinamento Termo de aceite
Técnico Especializado para os apos a Técnico Especializado do treinamento

L x para os Técnicos de Infra- P Senado Federal
Técnicos de Infra-estrutura de Tl do |concluséo da técnico
estrutura de Tl do Senado -

A ser Equipe Técnica de
FASE 7.3 — Treinamento Técnico determinado ﬁf;ﬁggﬁgﬁf’;“ lgggrif nado
Especializado para os Técnicos de girggti a necessarios a integragao capacitada para
Desenvolvimento de Aplicacées de TI ’ do SIGAD-SF aos integrar as

do Senado Federal.

respeitando
0S requisitos
do item 3.4.2

sistemas de informacéo
do Senado Federal.

aplicacdes do
Senado Federal
ao SIGAD-SF.
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Tabela XVII - Cronograma Fisico

Fase Periodo Descricéo Pré-Requisito Produto Responsavel
. . Aceite do Treinamento
FASE_7'4 - Acel_te_Trelnamento Até 5 dias Técnico Especializado Termo de aceite
Técnico Especializado para os apos a para os Técnicos de do treinamento Senado Federal
Técnicos de Desenvolvimento de concluséo da | Desenvolvimento de técnico
Aplicac6es de Tl do Senado Federal. FASE 7.3. AplicagGes de Tl do especializado.
Senado Federal.
A ser
. L. determinado .
FASE 7.5 — Treinamento Técnico durante a Abrﬁngfa tOde 0s qu'peldo Senado

Especializado para os Usuarios FASE 1, conhecimentos edera

Gestores do SIGAD-SF

respeitando
0S requisitos

necessarios a gestédo do
SIGAD-SF.

capacitada para
Gerir 0 SIGAD-SF.

do item 3.4.2
FASE 7.6 - Aceite Treinamento Até 5 dias Aceite do Treinamento Termo de aceite
Técnico Especializado para os o osio da ;Zrcanfg ESSSaer?'oasl'zado Séocgii'(;‘amemo Senado Federal
Usuarios Gestores do SIGAD-SF FASE 7.5. Gestores do SIGAD-SF. especializado.
A ser
. .. determinado .
FASE 7.7 — Treinamento Técnico durante a Abfangfe tOde 0s qulpeldo Senado
Especializado para os Usuérios do FASE 1, conhecimentos edera

SIGAD-SF

respeitando
0S requisitos

necessarios a utilizacéo
do SIGAD-SF.

capacitada para
usar o SIGAD-SF.

do item 3.4.2
FASE 7.8 - Aceite do Treinamento Até 5 dias Aceite do Treinamento Termo de aceite
P Y apos a Técnico Especializado do treinamento
Tecrygo Especializado para os conclusio da | para os Usuarios do técnico Senado Federal
Usuarios do SIGAD-SF FASE 7.7. SIGAD-SF. especializado.
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Tabela XVII - Cronograma Fisico

Fase Periodo Descricéo Pré-Requisito Produto Responsavel
Implantacéo da :
integracdo do SIGAD-SF itliTitzeamiz legados
FASE &~ INTEGRAGAO DOS apesa - |adminiaivos desertos funcionalidades de
SISTEMAS ADMINISTRATIVOS COM assinatura do | como de integracao ges(;ao arqw;/lstlca Contratada
O SIGAD-SF contrato obrigatério no Anexo IV — € ocgm;n 0S
Elementos para ﬁ]c':(rag:ae:;oéoa
Integracao. )
FASE 9 — ACEITE DA INTEGRAGAO ;\;% 20di8s | aceite da integragéio dos iorme ;; Feene
DOS SISTEMAS ADMINISTRATIVOS x sistemas administrativos . & Senado Federal
concluséo da com o SIGAD-SF sistemas
COM O SIGAD-SF FASE 8. . administrativos.
ImplantagEo da decreto legislativo
integracdo do SIGAD-SF eletr()nicog
FASE 10 — INTEGRAC}AO DOS Até 210 dias | com os sistemas legados utilizando
SISTEMAS LEGISLATIVOS COM O |2P9sa legislativos descritos funcionalidades de | Contratada
assinatura do | como de integragéo ~ A
SIGAD-SF contrato. obrigatério no Anexo IV — geséao arqw;nstlca
Elementos para gr r(:]zlign;: 0s
Integracao. ﬁ] tegracio
FASE 11 — ACEITE DA INTEGRACAO |At10dias | o 4a integracdo dos Termo de Aceite
apos a . grac da integracéo dos
DOS SISTEMAS LEGISLATIVOS COM ~ sistemas legislativos com ; Senado Federal
concluséo da 0 SIGAD-SE sistemas
O SIGAD-SF FASE 10. . legislativos.
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Tabela XVII - Cronograma Fisico

Fase

Periodo

Descricao

Pré-Requisito

Produto

Responséavel

FASE 12 — AVALIACAO E ACEITE PARCIAL

DO SIGAD-SF

Até 30 (trinta)
dias apés a
concluséo de
todas as
seguintes
FASES 4, 6,
7.2,7.4,7.6,
78,9, 11E
implantacdo
de 50% dos
requisitos
Altamente
Desejaveis -
AD

Avaliacéo e aceite final da
solucdo, compreendendo
o Treinamento técnico
especializado; a migracdo
do CAD para plataforma
WEB (E-CAD); a
implantacdo da gestéo
arquivistica e de
documentos digitais no
Senado Federal
(Processos
administrativos e
Legislativos); a integracéo
da solu¢do com os
sistemas legados; e a
implantagéo de 50% dos
requisitos Altamente
Desejaveis — AD.

Termo de Aceite
Parcial do SIGAD-
SF.

Senado Federal

FASE 13 — OPERACAO ASSISTIDA

Inicia-se apos
aFASEG6e
se encerra 2
(dois) meses
apos o aceite
final do
SIGAD-SF.

Procedimentos de
suporte técnico nas
dependéncias do Senado
Federal durante o
processo de implantacdo
do SIGAD-SF.

Apoio técnico na
implantacéo do
SIGAD-SF.

Contratada
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Tabela XVII - Cronograma Fisico

Fase Periodo Descricédo Pré-Requisito Produto Responsavel
Atualizac¢éo de versoes,
Inicia-se apos | revisdes e/ou
aFASE 6 e |distribuicbes e corre¢des Funcionalidades
FASE 14 — SERVICOS DE GARANTIA |termina com |dos programas por meio do SIGAD-SF Contratad
E SUPORTE TECNICO o] de atendimento a atualizadas e ontratada
encerramento | solicitacdes de operacionais.
do contrato. | manutencao preventiva e
corretiva
Todos os
~ requisitos da
A adequagao do Tabela XVIII —
. aplicativo ofertado para o
B Até 24 meses que atenda a todos 0s Requisitos para o
FASE 15 - IMPLANTACAO DOS REQUISITOS | apds a isitos “Altamente SIGAD-SF Contratada
ALTAMENTE DESEJAVEIS — AD assinatura do | [oaaI>70S ATaMe classificados
Desejaveis” descritos no
contrato. como Altamente

Anexo | — Requisitos do
SIGAD-SF.

Desejaveis — AD
implementados no
SIGAD-SF.
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Tabela XVII - Cronograma Fisico

Fase Periodo Descricédo Pré-Requisito Produto Responsavel

Avaliacéo e aceite final da
solucdo, compreendendo
o Treinamento técnico
especializado; a migracao
do CAD para plataforma
WEB (E-CAD); a
implantacdo da gestéo

. Apos a arquivistica e de Termo de Aceite
FASE 16 — AVALIACAO E ACEITE FINAL DO |concluséo da | documentos digitais no Final do SIGAD- Senado Federal
SIGAD-SF FASE 12 E Senado Federal SE

da FASE 15. | (Processos '
administrativos e
Legislativos); a integracéo
da solu¢do com os
sistemas legados; e a
implantacéo de todos os
requisitos Altamente
Desejaveis - AD.
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19.Anexo VIII - Cronograma de Desembolso Financeiro

A Tabela XIX - Cronograma de Desembolso Financeiro apresenta o cronograma
de desembolso financeiro do projeto.

174

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br



SENADO FEDERAL

Tabela XIX - Cronograma de Desembolso Financeiro

DESEMBOLSO VALOR EVENTO
0 . Conclusao da FASE 4 — ACEITE DA
1 %gﬁ gg ://f;lltz)rrtg(t)asl g:rl\ll?g]sggg (Iangf;;gcgopdrgg rgrr;]gfa?nas e integragéo INSTALAGAO DOS PROGRAMAS e
com as tabelas coorporativas INTEGRAGAO COM TABELAS
CORPORATIVAS;
75% do Valor dos Servigos de Migragdo das Funcionalidades do Concluséo da FASE 6 — ACEITE DA
2 sistema CAD para o SIGAD-SF e 20% do valor total da licenca de uso | MIGRACAO DAS FUNCIONALIDADES
dos programas DO SISTEMA CAD PARA O SIGAD-SF;
: N . - . Concluséo da FASE 9 — ACEITE DA
. ZCSJ:;o (\)/eélggg?SSFereVQOS de Integragdo dos Sistemas Administrativos INTEGRACAO DOS SISTEMAS
. ADMINISTRATIVOS COM O SIGAD-
20% do valor total da licenca de uso dos programas SE:
75% do Valor dos Servigos de Integracdo dos Sistemas Legislativos Concluséo da FASE 11 — ACEITE DA
4 com o SIGAD-SF e INTEGRACAO DOS SISTEMAS
20% do valor total da licenca de uso dos programas LEGISLATIVOS COM O SIGAD-SF;
Concluséo da FASE 7.2 — Aceite
5 75% do valor dos servigos de Treinamento Técnico Especializado para | Treinamento Técnico Especializado
os Técnicos de Infra-estrutura de Tl do Senado Federal para os Técnicos de Infra-estrutura de
Tl do Senado Federal
75% do valor dos servigos de Treinamento Técnico Especializado para Cor_1c|usao da F,AS.E 74 A.C(T.'te q
6 os Técnicos de Desenvolvimento de Aplicacdes de Tl do Senado Tremameljto _Tecnlco Especia zado
Federal para 0s Te~cn|cos de Desenvolvimento
de AplicacBes de Tl do Senado Federal;
Concluséo da FASE 7.6 — Aceite
7 75% do valor dos servicos de Treinamento Técnico Especializado para | Treinamento Técnico Especializado
os Usuarios Gestores do SIGAD para os Usuarios Gestores do SIGAD-
SF;
75% do valor dos servigos de Treinamento Técnico Especializado para Conclusao da F,AS.E /8- Ape_lte do
8 Treinamento Técnico Especializado

os Usuéarios do SIGAD

para os Usuarios do SIGAD-SF;
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DESEMBOLSO

VALOR

EVENTO

20% do valor total dos servicos de instalacao;

20% do valor total dos servicos de treinamento;

20% do Valor dos Servicos de Migracéo das Funcionalidades do
sistema CAD para o0 SIGAD-SF,;

20% Valor dos Servicos de Integracdo dos Sistemas Administrativos
com o SIGAD-SF,;

20% do Valor dos Servicos de Integracao dos Sistemas Legislativos
com o SIGAD-SF e

10% do valor total da licenca de uso dos programas

Conclus&o da FASE 12 — AVALIACAO
E ACEITE PARCIAL DO SIGAD-SF;

10

Mensalmente, o Valor Mensal dos Servicos de Atualizacbes de
versoes, revisdes, distribuicbes e corre¢bes de programas

Emissdo do Termo de Aceite Mensal
dos Servicos;

11

Mensalmente, o Valor Mensal da Operacao Assistida

Emissédo do Termo de Aceite Mensal da
Operacao Assistida;

12

5% do valor total dos servicos de instalacao;

5% do valor total dos servicos de treinamento;

5% do Valor dos Servigcos de Migracdo das Funcionalidades do
sistema CAD para o SIGAD-SF,;

5% Valor dos Servicos de Integracdo dos Sistemas Administrativos
com o SIGAD-SF,;

5% do Valor dos Servigos de Integracdo dos Sistemas Legislativos
com o SIGAD-SF e

10% do valor total da licenca de uso dos programas.

Conclus&o da FASE 16 — AVALIACAO
E ACEITE FINAL DO SIGAD-SF;
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20.Anexo IX — Termo de Confidencialidade

Este anexo apresenta o modelo do Termo de Confidencialidade da Informacgéao, a
ser firmado pela Empresa a ser Contratada.
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SENADO FEDERAL
SECRETARIA ESPECIAL DE INFORMATICA - PRODASEN

TERMO DE CONFIDENCIALIDADE DA INFORMACAO

SENADO FEDERAL, com sede em Brasilia-DF, inscrito no CNPJ sob o n° 00.530.279/0004-
68, doravante denominado SF e NOME DA EMPRESA, pessoa juridica com sede na ....,
inscrita no CNPJ/MF sob o n.° ..., doravante denominada CONTRATADA e, sempre que em
conjunto referidas como PARTES para efeitos deste TERMO DE CONFIDENCIALIDADE DA
INFORMAC;AO, doravante denominado simplesmente TERMO, e,

CONSIDERANDO que, em razdo do atendimento a exigéncia do Contrato SF N° ..., celebrado
pelas PARTES, doravante denominado CONTRATO, cujo objeto é a ..., mediante condi¢bes

estabelecidas pelo SF;

CONSIDERANDO que o presente TERMO vem para regular o uso dos dados, regras de
negoécio, documentos, informacdes, sejam elas escritas ou verbais ou de qualquer outro modo
apresentada, tangivel ou intangivel, entre outras, doravante denominadas simplesmente de
INFORMACOES, que a CONTRATADA tiver acesso em virtude da execuc&o contratual;

CONSIDERANDO a necessidade de manter sigilo e confidencialidade, sob pena de
responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e qualquer assunto de interesse do
SF de que a CONTRATADA tomar conhecimento em razdo da execugdo do CONTRATO,
respeitando todos os critérios estabelecidos aplicaveis as INFORMACOES;

O SF estabelece o presente TERMO mediante as clausulas e condi¢des a seguir:
CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO
O objeto deste TERMO ¢é prover a necesséaria e adequada protecdo as INFORMACOES do

SF, principalmente aquelas classificadas como CONFIDENCIAIS, em raz&o da execucgdo do
CONTRATO celebrado entre as PARTES.
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CLAUSULA SEGUNDA - DAS INFORMACOES CONFIDENCIAIS
a) As estipulagdes e obrigacdes constantes do presente instrumento serdo aplicadas a todas
e quaisquer INFORMACOES reveladas pelo SF;

b) A CONTRATADA se obriga a manter o mais absoluto sigilo e confidencialidade com
relacdo a todas e quaisquer INFORMACOES que venham a ser fornecidas pelo SF, a partir
da data de assinatura deste TERMO, devendo ser tratadas como INFORMACOES
CONFIDENCIAIS, salvo aquelas prévia e formalmente classificadas com tratamento
diferenciado pelo SF;

c) A CONTRATADA se obriga a nao revelar, reproduzir, utilizar ou dar conhecimento, em
hipétese alguma, a terceiros, bem como a ndo permitir que nenhum de seus diretores,

empregados e/ou prepostos faca uso das INFORMACOES do SF;

d) A CONTRATADA, com base nos principios instituidos na Seguranca da Informagéo, zelara
para que as INFORMACOES que receber e tiver conhecimento sejam tratadas conforme a

natureza de classificagéo informada pelo SF.

CLAUSULA TERCEIRA - DAS LIMITACOES DA CONFIDENCIALIDADE
a) As obrigacdes constantes deste TERMO n&o sero aplicadas as INFORMACOES que:

al) Sejam comprovadamente de dominio publico no momento da revelacdo ou apds a

revelagdo, exceto se isso ocorrer em decorréncia de ato ou omissédo das PARTES;

a2) Tenham sido comprovadas e legitimamente recebidas de terceiros, estranhos ao
presente TERMO;

a3) Sejam reveladas em razao de requisicao judicial ou outra determinacéo valida do
Governo, somente até a extensdo de tais ordens, desde que as PARTES cumpram
gualquer medida de protecdo pertinente e tenham sido notificadas sobre a existéncia de
tal ordem, previamente e por escrito, dando a esta, na medida do possivel, tempo habil

para pleitear medidas de protecdo que julgar cabiveis.

CLAUSULA QUARTA — DAS OBRIGAGOES ADICIONAIS
a) A CONTRATADA se compromete a utilizar as INFORMACOES reveladas exclusivamente
para os propositos da execucdo do CONTRATO;
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b) A CONTRATADA se compromete a ndo efetuar qualquer copia das INFORMACOES sem o
consentimento prévio e expresso do SF;

b1) O consentimento mencionado na alinea “b”, entretanto, sera dispensado para

copias, reprodugdes ou duplica¢des para uso interno das PARTES;

c) A CONTRATADA se compromete a cientificar seus diretores, empregados e/ou prepostos
da existéncia deste TERMO e da natureza confidencial das INFORMACOES do SF;

d) A CONTRATADA deve tomar todas as medidas necessarias a protecdo das
INFORMACOES do SF, bem como evitar e prevenir a revelacdo a terceiros, exceto se

devidamente autorizado por escrito pelo SF;

e) Cada PARTE permanecera como Unica proprietaria de todas e quaisquer INFORMACOES

eventualmente reveladas a outra parte em funcdo da execugédo do CONTRATO;

f) O presente TERMO nédo implica a concesséao, pela parte reveladora a parte receptora, de
nenhuma licenca ou qualquer outro direito, explicito ou implicito, em relagéo a qualquer direito

de patente, direito de edi¢cdo ou qualquer outro direito relativo a propriedade intelectual.

f1) Os produtos gerados na execucdo do CONTRATO, bem como as INFORMACOES

repassadas a CONTRATADA, séo Unica e exclusiva propriedade intelectual do SF;

g) A CONTRATADA firmar& acordos por escrito com seus empregados e consultores ligados
direta ou indiretamente ao CONTRATO, cujos termos sejam suficientes a garantir o

cumprimento de todas as disposi¢cdes do presente instrumento;

h) A CONTRATADA obriga-se a ndo tomar qualquer medida com vistas a obter, para si ou
para terceiros, os direitos de propriedade intelectual relativos aos produtos gerados e as
INFORMACOES que venham a ser reveladas durante a execucéo do CONTRATO;

CLAUSULA QUINTA - DO RETORNO DE INFORMACOES
a) Todas as INFORMACOES reveladas pelas PARTES permanecem como propriedade
exclusiva da parte reveladora, devendo a esta retornar imediatamente assim que por ela

requerido, bem como todas e quaisquer copias eventualmente existentes.

CLAUSULA SEXTA — DA VIGENCIA
a) O presente TERMO tem natureza irrevogével e irretratavel, permanecendo em vigor

desde a data de sua assinatura até 5 (cinco) anos apds o término do contrato.
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CLAUSULA SETIMA — DAS PENALIDADES

a) A quebra do sigilo e/ou da confidencialidade, devidamente comprovada, possibilitara a
imediata aplicacdo de penalidades previstas conforme disposi¢cdes contratuais e legislacoes
em vigor que tratam desse assunto, podendo até culminar na rescisdo do CONTRATO
firmado entre as PARTES. Neste caso, a CONTRATADA, estard sujeita, por acdo ou
omissdo, ao pagamento ou recomposicdo de todas as perdas e danos sofridos pelo SF,
inclusive as de ordem moral, bem como as de responsabilidades civil e criminal, as quais

serdo apuradas em regular processo administrativo ou judicial.

CLAUSULA OITAVA - DAS DISPOSICOES GERAIS
a) Este TERMO constitui vinculo indissociavel ao CONTRATO, que é parte independente e

regulatéria deste instrumento;

b) O presente TERMO constitui acordo entre as PARTES, relativamente ao tratamento de
INFORMACOES, principalmente as CONFIDENCIAIS, aplicando-se a todos e quaisquer
acordos futuros, declaragbes, entendimentos e negociagbes escritas ou verbais,

empreendidas pelas PARTES em acg0es feitas direta ou indiretamente;

c) Surgindo divergéncias quanto a interpretacdo do pactuado neste TERMO ou quanto a
execucdo das obrigacdes dele decorrentes, ou constatando-se nele a existéncia de lacunas,
solucionardo as PARTES tais divergéncias, de acordo com os principios da legalidade, da
equidade, da razoabilidade, da economicidade, da boa fé, e, as preencherdo com
estipulacdes que deverdo corresponder e resguardar as INFORMACOES do SF;

d) O disposto no presente TERMO prevalecera sempre em caso de divida, salvo expressa
determinagdo em contrario, sobre eventuais disposicfes constantes de outros instrumentos

legais conexos relativos a confidencialidade de INFORMACOES;

e) A omissdo ou tolerdncia das PARTES, em exigir o estrito cumprimento das condicdes
estabelecidas neste instrumento, ndo constituirdA novacdo ou renuncia, nem afetara os

direitos, que poder&o ser exercidos a qualquer tempo.

CLAUSULA NONA - DO FORO
a) As PARTES elegem o foro de Brasilia-DF, para dirimir quaisquer davidas originadas do

presente TERMO, com renuncia expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.
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E, por assim estarem justas e estabelecidas as condi¢fes, é assinado o presente TERMO DE
CONFIDENCIALIDADE DA INFORMAGCAO, pela CONTRATADA, sendo em 2 (duas) vias de

igual teor e um so efeito.

Brasilia, de de

Nome
Diretor
NOME DA EMPRESA.
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21.Anexo X — Modelo da Proposta de Precos

A Proposta de Precos devera ser entregue em original, ou em copia autenticada
em cartério, encadernada, com todas as paginas perfeitamente legiveis, conforme
modelo apresentado a sequir.
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APRESENTACAO DA PROPOSTA DE PRECOS:

Declaramos, em atendimento ao previsto no item do Edital, o preco
referente ao fornecimento de solucdo para a Gestédo Informatizada de Documentos
Arquivisticos do Senado Federal com o fornecimento de aplicativo, doravante
denominado SIGAD-SF, e respectiva licenca de uso por tempo indeterminado;
servicos técnicos de instalacdo; treinamento técnico; e garantia e suporte técnico
(atualizacbes de versoes, revisdes elou distribuicdes, corregcbes dos programas e

operacao assistida), de acordo com o Objeto do Edital.

Os precos cotados séo fixos, irreajustaveis e expressos em Real, estdo incluidas
todas as incidéncias tributarias, despesas diretas ou indiretas, encargos fiscais,
previdenciarios, comerciais, sociais, trabalhistas, seguros, descontos e quaisquer

outros necessarios ao fiel e integral cumprimento do Contrato e seus Anexos.

184

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br



SENADO FEDERAL

Tabela XX - Modelo para Declaracao de Precos

Produto - Servigo Quantidade | Unidade Preco Unitéario Preco Total
1Licenca de uso por tempo indeterminado
1.1 Ambiente de Producéo 1 Licenca
1.2 Ambiente de Homologagéo 1 Licenca
1.3 Ambiente de Desenvolvimento 1 Licenca
1.4 Ambiente de Treinamento 1 Licenca
2 Servigos técnicos de instalagdo
Servigo com
2.1 Instalacdo dos programas e integragéo 1 até 30 dias
com as tabelas coorporativas .
de duragéo
Servigo com
2.2 Migragéo das Funcionalidades do sistema 1 até 60 dias
CAD para o SIGAD-SF
de duragéo
Servigco com
2.3 Integracado dos Sistemas Administrativos 1 até 180 dias
com o SIGAD-SF
de duragéo
Servigo com
2.4 Integracdo dos Sistemas Legislativos com 1 até 210 dias
o SIGAD-SF
de duragéo

3 Servigos de garantia e suporte técnico
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Tabela XX - Modelo para Declaracao de Precos

Produto - Servigo Quantidade | Unidade Preco Unitéario Preco Total
3.1 Atualizagdes de versdes, revisoes, 48 Més
distribuicdes e corre¢des de programas
3.2 Operagcéo assistida Até 24 Més
4 Treinamento técnico
4.1Treinamento técnico de infraestrutura 20 Treinando
4.2 Treinamento técnico de desenvolvimento 30 Treinando
de aplicacdes de TI
4.3 Treinamento de usuarios gestores do 20 Treinando
SIGAD-SF - basico
4.4 Treinamento de usuarios gestores do 20 Treinando
SIGAD-SF - avancado
4.5Treinamento de usuarios finais do SIGAD- 200 Treinando
SF
Valor Total da Proposta R$ (valor por extenso)
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Local e data

Assinatura e carimbo
(Representante Legal)
Nome:

Cargo:
Telefone de contato:

E-mail de contato:
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22.Anexo Xl — Modelo da Proposta Técnica

A Proposta Técnica devera ser entregue em original, ou em cépia autenticada
em cartorio, encadernada, com todos os documentos perfeitamente legiveis e
organizados em capitulos e anexos, conforme modelo apresentado a seguir.
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APRESENTACAO DA PROPOSTA TECNICA:

Texto livre para apresentacéo da Licitante e da Proposta.

Capitulo 1 - Introducéao

Neste capitulo, a empresa Licitante devera ser identificada por meio das

informacdes constantes no Quadro | - Informacdes para ldentificacdo da Licitante
descrito a seguir.

Quadro I - Informacdes para Identificagc&o da Licitante
Razao Social

Endereco

Dados para comunicacao a distancia (fax, telefone, e-mail)

Nome dos responsaveis legais

Identificacdo da pessoa fisica representante legal da Licitante
nesta licitagdo (CPF; RG, Endereco, Fax, e-mail, Telefones fixos e
celulares)

Assinatura do representante legal da Licitante

Capitulo 2 — Referéncias da Empresa

Neste capitulo, serdo apresentadas as referéncias da empresa, acompanhadas
de atestados ou declaracdes.

Utilizando o modelo apresentado no Quadro Il - Informacdes para Referéncia da
Licitante, relacionar os fornecimentos prestados, que tenham porte semelhante ao

atual. Incluir os respectivos atestados como Anexo a Proposta.
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Quadro Il - Informacdes para Referéncia da Licitante
Nome da empresa contratante:
Nome do objeto fornecido:
Local:
Endereco:
Equipe Técnica (Nome do Profissional/Area de atuaco)
Data de Inicio (més/ano):
Data de Conclusédo (més/ano):
Valor Total do fornecimento (R$):
Nome do Responséavel (Nome e Fun¢cbes desempenhadas):
Descricao Narrativa:

Servi¢os Prestados

Capitulo 3 — Constituicdo da Equipe

Neste capitulo, o Licitante devera identificar os integrantes das Equipes que irdo

se responsabilizar pela operacionalizacdo da solugdo. Preencher uma tabela

separada para identificacdo dos integrantes da Equipe Gerencial, da Equipe Técnica,

da Equipe da Operacdo Assistida e da Equipe de Apoio. Para cada integrante,

fornecer, pelo menos, os dados constantes no Quadro Ill - Dados para ldentificacdo

de Integrante de Equipe.

Quadro Il - Dados para ldentificacdo de Integrante de Equipe
Nome do Integrante
Cargo
Descricdo do Servico
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Em anexo a proposta, incluir Curriculo de todos os membros das equipes

Gerencial Técnica e da Operacgdo Assistida. O curriculo deve conter, pelo menos, as

informacdes apresentadas no Quadro 1V - Informacgfes Requeridas no Curriculo.

Quadro IV - Informacdes Requeridas no Curriculo
Cargo Proposto
Nome da Empresa
Nome do Membro da Equipe
Profissdo
Data de Nascimento
Tempo de Servigco na Empresa
Nacionalidade
Participacdo em Organizacdes Profissionais
Descricdo dos Servicos Atribuidos
Qualificacbes chave
Formacgé&o Superior e Especializagdes
Registro de Emprego (desde o atual até o primeiro, em ordem inversa)
Idiomas (indicar nivel de proficiéncia: excelente, bom, satisfatério ou
insatisfatorio para falar, ler e escrever)
Declaragéo (“Eu, abaixo-assinado, declaro que as informagdes fornecidas
constituem a verdade a respeito de minhas qualificacées e experiéncia.”)
Data da Declaracéao
Assinatura do Membro da Equipe

Assinatura do Representante Autorizado da Empresa

Capitulo 4 — Descricdo do Fornecimento

Neste capitulo, deverd ser fornecida a descricdo da solucdo que estd sendo

proposta.
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Topico 4.1 — Produtos

Relacionar os Produtos que faréo parte do procedimento, incluindo programas,

licencas de uso e documentagao. .

Topico 4.2 — Servicos

Descrever os servigcos oferecidos, incluindo instalacdo, garantia e suporte e
treinamento. Para cada servico, quando pertinente, descrever o espaco fisico

necessario.

Topico 4.3 — Componentes de Software

Relacionar os componentes do software proposto, conforme modelo apresentado
no Quadro V - Dados para Identificacdo de Componente. O campo ldentificacédo
devera ser utilizado para referéncia ao componente em outras tabelas, como por
exemplo na coluna Componente da Tabela de Declaracdo de Conformidade (Capitulo
5).

Quadro V - Dados para ldentificagcdo de Componente
Identificag&o (informagao que identifique univocamente o componente no escopo do
fornecimento)
Nome
Descricao
Verséao

Documentacdo (documento, topico, pagina)
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Topico 4.4 — Configuracdo Computacional

Descrever a configuracdo computacional necesséaria a operacionalizacdo do
SIGAD-SF, levando em consideracdo o0 requisito descrito no item “1.1.6
Adequabilidade a plataforma de informatica”. Adicionalmente, neste mesmo tépico a
empresa pode relacionar demais recursos de hardware que julgar necessarios para a

completa operacionalizacdo do SIGAD-SF.

Topico 4.5 - Monitoramento Remoto (Opcional)

Caso seja do interesse da Empresa licitante, apresentar proposta para acesso
remoto ao SIGAD-SF exclusivamente para monitoramento do sistema durante o prazo
de duracdo do contrato. Esta proposta sera submetida a apreciacdo do PRODASEN
e, em sendo aceitavel do ponto de vista de seguranca do ambiente computacional do
Senado Federal, poderd ser implementada como elemento facilitador para a

manutenc¢ao do sistema.

Capitulo 6 — Declaracédo de Conformidade

No paragrafo inicial deste capitulo a Empresa licitante deve declarar que esta
ciente de que modificacGes efetuadas para adequacao aos requisitos do SIGAD-SF
serdo mantidas operacionais e funcionais em suas demais versdes e atualizacdes

subsequentes.

Em seguida, a Empresa licitante devera fazer a sua declaracdo de conformidade
quanto a cada requisito do SIGAD-SF. Para tanto, devera preencher a Tabela XXI -

Declaracédo de Conformidade, conforme instru¢des contidas nos préximos paragrafos:

O campo Conformidade deve ser preenchido com uma das informacgdes

constantes no Quadro VI - Declaragéo de Conformidade para Requisito:
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Quadro VI - Declaracdo de Conformidade para Requisito

TAI Requisito Totalmente Atendido de Imediato

PTI Requisito Parcialmente Atendido de Imediato

S Requisito Parcialmente Atendido de Imediato e Totalmente Atendido no
Futuro

NTF Requisito Nao Atendido de Imediato e Totalmente Atendido no Futuro

NPF Requisito Nao Atendido de Imediato e Parcialmente Atendido no Futuro

NA Requisito Nao Atendido

Quando for indicada uma conformidade futura (PTF, NTF ou NPF), indicar o

prazo, em meses, para o atendimento.

Em se tratando de um requisito funcional, a coluna Componente deve ser
preenchida com a Identificacdo do componente de software responsavel pela
funcionalidade que garante o atendimento ao requisito. Usar a mesma identificacéo

citada no Topico 4.3 — Componentes de Software.
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Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

1 - ORGANIZAGAO DOS DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS:
PLANO DE CLASSIFICACAO E MANUTENCAO DOS DOCUMENTOS

1.1 - Configuragéo e Administracdo do Plano de Classificagdo

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que incluir e ser compativel com o plano de classificagédo do

111 Senado Federal.

O SIGAD-SF tem que garantir a criagcao de classes, subclasses, grupos e
1.1.2 subgrupos nos niveis do plano de classificagdo de acordo com o método de
codificagéo adotado pelo Senado Federal.

O SIGAD-SF tem que permitir a usuarios autorizados acrescentar novas classes

1.1.3 s
sempre que necessario.
11.4 O SIGAD-SF tem que registrar a data de abertura de uma nova classe no
o respectivo metadado.
115 O SIGAD-SF tem que registrar a mudanca de nome de uma classe ja existente no

respectivo metadado.
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Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

1.1.6

O SIGAD-SF tem que permitir o deslocamento de uma classe inteira, incluidas as
subclasses, grupo, subgrupos e documentos nela classificados, para outro ponto
do plano de classificagdo. Nesse caso, é necessario fazer o registro do
deslocamento nos metadados do plano de classificagéo.

1.1.7

O SIGAD-SF deve permitir que usuérios autorizados tornem inativa uma classe em
que ndo sejam mais classificados documentos.

1.1.8

O SIGAD-SF tem que permitir que um usuario autorizado apague uma classe
inativa. S6 pode ser apagada uma classe que néo tenha documentos nela
classificados.

1.1.9

O SIGAD-SF tem que impedir a eliminagdo de uma classe que tenha documentos
nela classificados. Essa eliminacéo pode ocorrer a partir do momento em que
todos os documentos ali classificados tenham sido recolhidos ou eliminados, e
seus metadados apagados, ou que esses documentos tenham sido
reclassificados.

1.1.10

O SIGAD-SF tem que permitir a associacao de metadados as classes, conforme
estabelecido no padréo de metadados, e deve restringir a incluséo e alteracéo
desses mesmos metadados somente a usuarios autorizados.
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Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

O SIGAD-SF tem que disponibilizar pelo menos dois mecanismos de atribui¢cdo de
identificadores a classes do plano de classificagdo, prevendo a possibilidade de se
1.1.11 utilizar ambos, separadamente ou em conjunto, na mesma aplicacao:

- atribuicdo de um c6digo numérico ou alfanumérico;

- atribuicdo de um termo que identifique cada classe.

O SIGAD-SF deve prever um atributo associado as classes para registrar a
permissao de uso daquela classe para classificar um documento. Em algumas
classes, ndo é permitido incluir documentos. Nesse caso, os documentos devem
ser classificados apenas nos niveis subordinados.

1.1.12

O SIGAD-SF tem que utilizar o termo completo para identificar uma classe.
Entende-se por termo completo toda a hierarquia referente aquela classe. Por
1.1.13 exemplo:

MATERIAL:AQUISICAO:MATERIAL PERMANENTE:COMPRA
MATERIAL:AQUISIQAO:MATERIAL DE CONSUMO:COMPRA

O SIGAD-SF tem que assegurar que os termos completos, que identificam cada

1.1.14 ; - o <
classe, sejam Unicos no plano de classificagao.

O SIGAD-SF deve prever pesquisa e navegacao na estrutura do plano de

1.1.15 g - . o
classificagéo por meio de uma interface gréfica.
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Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

1.1.16

O SIGAD-SF deve ser capaz de importar e exportar, total ou parcialmente, um
plano de classificagcdo. Ver item 12 — Interoperabilidade

1.1.17

O SIGAD-SF tem que prover funcionalidades para elaboragdo de relatérios de
apoio a gestdo do plano de classificagdo, incluindo a capacidade de:

- gerar relatério completo do plano de classificagéo;

- gerar relatorio parcial do plano de classificagéo a partir de um ponto determinado
na hierarquia;

- gerar relatério dos documentos ou dossiés/processos classificados em uma ou
mais classes do plano de classificagao;

- gerar relatério de documentos classificados por unidade administrativa.

1.1.18

O SIGAD-SF deve possibilitar a consulta ao plano de classificagéo a partir de
qualquer atributo ou combinagéo de atributos, e gerar relatério com os resultados
obtidos.

1.1.18.A

O SIGAD-SF tem que ser capaz de compatrtilhar a administracéo do Plano de
Classificagdo com o sistema de apoio a gestéo arquivistica do arquivo
permanente.

1.2 - Classificagdo e Metadados das Unidades de Arquivamento

Requisito | Conformidade

Prazo

Componente
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Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

O SIGAD-SF tem que permitir a classificag@o das unidades de arquivamento

1.1.19 somente nas classes autorizadas. Ver requisito 1.1.12
1.1.20 O SIGAD-SF tem que permitir a classificagdo de um ndmero ilimitado de unidades
o de arquivamento dentro de uma classe.

O SIGAD-SF tem que utilizar o termo completo da classe para identificar uma
1.1.21 : . e .

unidade de arquivamento, tal como especificado no item 1.1.13.

O SIGAD-SF tem que permitir a associacdo de metadados as unidades de
1.1.22 arquivamento e deve restringir a incluséo e alteracdo desses metadados a

usuarios autorizados.

O SIGAD-SF tem que associar os metadados das unidades de arquivamento
1.1.23 - x

conforme estabelecido no padrédo de metadados.

O SIGAD-SF tem que permitir que uma nova unidade de arquivamento herde, da
1124 classe em que foi classificada, alguns metadados predefinidos. Exemplos desta

heranca séo prazos de guarda previstos na tabela de temporalidade e destinacéo
e restricao de acesso.
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1.1.25

O SIGAD-SF deve relacionar os metadados herdados de forma que uma alteragéo
no metadado de uma classe seja automaticamente incorporada a unidade de
arquivamento que herdou esse metadado.

1.1.26

O SIGAD-SF pode permitir a alteragao conjunta de um determinado metadado em
um grupo de unidades de arquivamento previamente selecionado.

1.1.27

O SIGAD-SF tem que permitir que uma unidade de arquivamento e seus
respectivos volumes e/ou documentos sejam reclassificados por um usuério
autorizado e que todos os documentos ja inseridos permaneg¢am nas unidades de
arquivamento e nos volumes que estdo sendo transferidos, mantendo a relagéo
entre documentos, volumes e unidades de arquivamento.

1.1.28

Quando uma unidade de arquivamento ou documento é reclassificada, o SIGAD-
SF deve manter o registro de suas posi¢des anteriores a reclassificagédo, de forma
a manter um histoérico.

1.1.29

Quando uma unidade de arquivamento ou documento é reclassificada, o SIGAD-
SF deve permitir que o administrador introduza as razdes para a reclassificacao.
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O SIGAD-SF pode permitir que os usuarios criem referéncias cruzadas para

Ly unidades de arquivamento afins.

1.3 Gerenciamento dos dossiés/processos

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que registrar nos metadados as datas de abertura e de
1.1.31 encerramento do dossié/processo. Essa data pode servir de parametro para
aplicacéo dos prazos de guarda e destinagéo do dossié/processo.

O SIGAD-SF tem que permitir que um dossié/processo seja encerrado por meio de

1.1.32 - 2 :
procedimentos regulamentares e somente por usuarios autorizados.

O SIGAD-SF tem que permitir a consulta aos dossiés/processos ja encerrados por

1.1.33 usuarios autorizados.

O SIGAD-SF tem que impedir o acréscimo de novos documentos a
1.1.34 dossiés/processos ja encerrados. Dossiés/processos encerrados devem ser
reabertos para receber novos documentos.
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1.1.35

O SIGAD-SF deve ser capaz de registrar multiplas entradas para um documento
digital (objeto digital) em mais de um dossié/processo ou pasta, sem a duplicacéo
fisica desse documento. Quando um documento digital estiver associado a mais
de um dossié ou processo, o SIGAD-SF deve criar um registro para cada
referéncia desse documento. Cada registro estara vinculado ao mesmo objeto
digital.

1.1.36

O SIGAD-SF tem que impedir sempre a elimina¢do de uma unidade de
arguivamento digital ou de qualquer parte de seu contelido, a ndo ser quando
estiver de acordo com a tabela de temporalidade e destinagdo de documentos. A
eliminacdo sera devidamente registrada em trilha de auditoria.

1.1.37

O SIGAD-SF tem que garantir sempre a integridade da relacéo hierarquica entre
classe, dossié/processo, volume e documento, e entre classe, pasta e documento,
independentemente de atividades de manutengéo, agdes do usuario ou falha de
componentes do sistema. Em hipétese alguma pode o SIGAD-SF permitir que
uma acao do usuério ou falha do sistema dé origem a inconsisténcia em sua base
de dados.

1.4 Requisitos adicionais para o gerenciamento de processos

Requisito

Conformidade

Prazo

Componente

1.1.38

O SIGAD-SF tem que prever a formag&o/autuacéo de processos, por Usuério
autorizado conforme estabelecido nas normas de protocolo do Senado Federal.
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O SIGAD-SF deve prever funcionalidades para apoiar a pesquisa sobre a

1.1.39 bl L = .
existéncia de processo relativo & mesma agéo ou interessado.

O SIGAD-SF tem que prever que os documentos integrantes do processo digital
1.1.40 recebam numeragéo sequencial sem falhas, ndo se admitindo que documentos
diferentes recebam a mesma numeracao.

O SIGAD-SF tem que controlar a renumeragdo dos documentos integrantes de um
processo digital. Este requisito tem por objetivo impedir a excluséo ndo autorizada
de documentos de um processo. Casos especiais que autorizem a renumeragao
devem obedecer as normas de protocolo do Senado Federal.

1.1.41

O SIGAD-SF tem que prever procedimentos para juntada de processos segundo
1.1.42 as normas de protocolo do Senado Federal. A juntada pode ser por anexagao ou
apensagao.Este procedimento deve ser registrado nos metadados do processo.

O SIGAD-SF tem que prever procedimentos para desapensacao de processos
1.1.43 segundo as normas de protocolo do Senado Federal. Esse procedimento deve ser
registrado nos metadados do processo.
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1.1.44

O SIGAD-SF tem que prever procedimentos para desentranhamento de
documentos integrantes de um processo, segundo as normas de protocolo do
Senado Federal. Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

1.1.45

O SIGAD-SF tem que prever procedimentos para desmembramento de
documentos integrantes de um processo, segundo as hormas de protocolo do
Senado Federal. Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

1.1.46

O SIGAD-SF tem que prever o encerramento dos processos incluidos seus
volumes e metadados.

1.1.47

O SIGAD-SF tem que prever o desarquivamento para reativagdo dos processos,
por usuéario autorizado e obedecendo a procedimentos legais e administrativos.
Para manter a integridade do processo, somente o Ultimo volume recebera novos
documentos ou pegas.

1.1.47.A

O SIGAD-SF tem que ser capaz de substituir funcionalmente o atual sistema de
apoio ao Protocolo Administrativo do Senado Federal (CAD).
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O SIGAD-SF tem que ser capaz de integrar-se ao sistema de apoio ao Protocolo
1.1.47B Legislativo do Senado Federal (MATE), chegando inclusive a substitui-lo
funcionalmente em algumas etapas do processo.

1.5 Volumes: abertura, encerramento e metadados

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que ser capaz de gerenciar volumes para subdividir

1.1.48 dossiés/processos, fazendo a distingao entre dossiés/processos e volumes.

O SIGAD-SF tem que permitir a associacdo de metadados aos volumes e

1.1.49 e ~ ~ Pt .
restringir a inclusao e alteragdo desses metadados a usuarios autorizados.

O SIGAD-SF tem que permitir que um volume herde, automaticamente, do
1.1.50 dossié/processo ao qual pertence, alguns metadados predefinidos, como, por
exemplo, procedéncia, classes e temporalidade.

O SIGAD-SF tem que permitir a abertura de volumes para qualquer

1151 dossié/processo que ndo esteja encerrado.
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O SIGAD-SF tem que permitir o registro de metadados correspondentes as datas

1.1.52 de abertura e encerramento de volumes.
1.153 O SIGAD-SF tem que assegurar que um volume conterd somente documentos.
o Né&o é permitido que um volume contenha outro volume ou outro dossié/processo.
1154 O SIGAD-SF tem que permitir que um volume seja encerrado por meio de
o procedimentos regulamentares e apenas por usuarios autorizados.
O SIGAD-SF tem que assegurar que, ao ser aberto um novo volume, o precedente
1155 seja automaticamente encerrado. Apenas o volume produzido mais recentemente
o pode estar aberto; os demais volumes existentes no dossié/processo tém que
estar fechados.
1156 O SIGAD-SF tem que impedir a reabertura, para acréscimo de documentos, de um
- volume ja encerrado.
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1.6 Gerenciamento de documentos e processos/dossiés arquivisticos

convencionais e hibridos

Requisito

Conformidade

Prazo

Componente

1.1.57

O SIGAD-SF tem que capturar documentos ou dossiés/processos convencionais e
gerencia-los da mesma forma que os digitais. Para o conceito de captura, ver item
3.

1.1.58

O SIGAD-SF tem que ser capaz de gerenciar a parte convencional e a parte digital
integrantes de dossiés/processos hibridos, associando-as com o mesmo ndmero
identificador atribuido pelo sistema e o mesmo titulo, além de indicar que se trata
de um documento arquivistico hibrido.

1.1.59

O SIGAD-SF tem que permitir que um conjunto especifico de metadados seja
configurado para os documentos ou dossiés/processos convencionais e incluir
informacdes sobre o local de arquivamento.

1.1.60

O SIGAD-SF tem que dispor de mecanismos para acompanhar a movimentacao
do documento arquivistico convencional, de forma que fique evidente para o
usuario a localizagdo atual do documento.
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1.1.60.A

O SIGAD-SF tem que poder sincronizar o andamento de documentos fisicos com
o dos documentos digitais durante a movimentacéo de dossiés/processos hibridos.

1.1.61

O SIGAD-SF tem que ser capaz de oferecer ao usuario funcionalidades para
solicitar ou reservar a consulta a um documento arquivistico convencional,
enviando uma mensagem para o detentor atual do documento ou para o
administrador.

1.1.62

O SIGAD-SF tem que incluir mecanismos de impresséo e reconhecimento de
caédigos de barras para automatizar a introdugéo de dados e acompanhar a
movimentag&o de documentos ou dossiés/processos convencionais.

1.1.63

O SIGAD-SF tem que assegurar que a recuperacao de um documento ou
dossié/processo hibrido permita, igualmente, a recuperacéo dos metadados da
parte digital e da convencional.

1.1.64

Sempre que os documentos ou dossiés/processos hibridos estiverem classificados
quanto ao grau de sigilo, o SIGAD-SF tem que garantir que a parte convencional
e a parte digital correspondente recebam a mesma classificagao de sigilo.

1.1.65

O SIGAD-SF tem que poder registrar na trilha de auditoria todas as alteracées
efetuadas nos metadados dos documentos ou dossiés/processos convencionais e
hibridos.
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2 - TRAMITAGAO E FLUXO DE TRABALHO

2.1 Controle do fluxo de trabalho

Requisito

Conformidade

Prazo

Componente

211

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que fornecer os passos
necessarios para o cumprimento de tramites preestabelecidos ou aleatérios.
Nesse caso, cada passo significa o deslocamento de um documento ou
dossié/processo de um participante para outro, a fim de serem objeto de agdes.

212

O SIGAD-SF tem que ter capacidade, sem limitacdes, de estabelecer o nimero
necessario de tramites nos fluxos de trabalho.

2.1.3

O fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que disponibilizar uma fungao para avisar
um participante do fluxo de que um documento lhe foi enviado, especificando a
acgdo necessaria.

2.14

O fluxo de trabalho do SIGAD-SF deve permitir o uso do correio eletrénico, para
que um usuario possa informar a outros usuarios sobre documentos que
requeiram sua atengdo. Esse requisito requer a integragdo com o sistema de
correio eletronico do Senado Federal.

2.15

O recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que permitir que fluxos de
trabalho pré-programados sejam definidos, alterados e mantidos exclusivamente
por usuario autorizado.
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O administrador deve poder autorizar usuarios individuais a redistribuir tarefas ou
acoes de um fluxo de trabalho a um usuario ou grupo diferente do previsto. Um

2.1.6 - . ) o .
usuario pode precisar enviar um documento a outro usuério, devido ao seu
contetdo especifico ou caso o usuario responséavel se encontre em licenga.
217 Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que registrar na trilha de

auditoria todas as alteragdes ocorridas neste fluxo.

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que registrar a tramitagéo de
2.1.8 um documento a fim de que os usuarios possam conhecer a situagdo de cada um
No processo.

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF deve gerir os documentos em filas

2.1.9 : .
de espera que possam ser examinadas e controladas pelo administrador.

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF deve ter a capacidade de deixar
2.1.10 que os usuarios visualizem a fila de espera de trabalhos a eles destinados e
selecionem os itens a serem trabalhados.
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Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF deve fornecer fluxos condicionais
de acordo com os dados de entrada do usuario ou a partir dos dados do sistema.
Os fluxos que remetem o documento a um dos participantes dependem de uma
2.1.11 condig&o determinada por um deles. Por exemplo, um fluxo pode levar um
documento a um participante ou a outro, conforme os dados de entrada do
participante anterior; ou a definicdo do fluxo pode depender de um valor calculado
pelo sistema.

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que fornecer um histérico de
movimentagdo dos documentos. O histérico de movimentagdo corresponde a um
conjunto de metadados de datas de entrada e saida, nomes de responsaveis,
titulo do documento, providéncias etc.

2.1.12

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que permitir que usuarios
2.1.13 autorizados interrompam ou suspendam temporariamente um fluxo com o objetivo
de executar outro trabalho. O fluxo s6 prosseguira com a autorizagao do usuario.

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que incluir processamento
2.1.14 condicional, isto &, permitir que um fluxo de trabalho seja suspenso para aguardar
a chegada de um documento e prossiga automaticamente quando este é recebido.
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2.1.15

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que poder associar limites de
tempo a tramites e/ou procedimentos individuais em cada fluxo e comunicar os
itens que expiraram de acordo com esses limites.

2.1.16

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que reconhecer individuos e
grupos de trabalho como participantes.

2.1.16.A

O SIGAD-SF tem que buscar informagdes para reconhecimento dos participantes
de um fluxo de trabalho (individuos e grupos de trabalho) via acesso as Tabelas
Corporativas que armazenam usuarios e unidades do Senado Federal.

2.1.17

Sempre que o participante for um grupo de trabalho, um recurso de fluxo de
trabalho do SIGAD-SF deve prever a forma de distribuicdo dos documentos entre
os membros do grupo. Essa distribuicdo deve ser parametrizada para uma das
duas formas a seguir :

- de acordo com uma sequencia circular predefinida, o0 SIGAD-SF envia 0 proximo
documento independentemente da concluséo da tarefa anterior; ou

- a medida que cada membro conclui a tarefa, o0 SIGAD-SF |he envia o préximo
documento da fila do grupo.

2.1.18

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF deve permitir que a captura de
documentos desencadeie, automaticamente, fluxos de trabalho.
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Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que fornecer meios de
2.1.19 elaboracéo de relatérios completos para permitir que gestores monitorem a
tramitagdo dos documentos e o desempenho dos participantes.

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que registrar a tramitagéo de
2.1.20 um documento em seus metadados. Os metadados referentes a tramitagdo devem
registrar data e hora de envio e recebimento, e a identificagdo do usuario.

O SIGAD-SF deve manter versdes dos fluxos alterados e estabelecer vinculos

2.1.21 s
entre os documentos ja processados ou em processamento nos fluxos alterados.

O SIGAD-SF deve assegurar que qualquer modificagao nos atributos dos fluxos,
2.1.22 como extingdo ou ampliacdo do nimero de pessoas ou extingdo de autorizagéo,
leve em conta os documentos vinculados.

2.2 Controle de versfes e do status do documento

Requisito Conformidade Prazo Componente

Um recurso de fluxo de trabalho do SIGAD-SF tem que ser capaz de registrar o

221 o ) L e .
status de transmisséo do documento, ou seja, se € minuta, original ou copia.
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222

O SIGAD-SF tem que ser capaz de controlar as diversas versdes de um
documento que estéa tramitando.

2.2.3

O SIGAD-SF tem que ser capaz de associar e relacionar as diversas versoes de
um documento.

224

O SIGAD-SF tem que manter o identificador Gnico do documento, e o controle de
versdes tem que ser registrado em metadados especificos.

3 CAPTURA

3.1 Procedimentos gerais

Requisito Conformidade

Prazo

Componente

3.11

A captura tem que garantir a execucao das seguintes fungdes: - registrar e
gerenciar todos os documentos convencionais; registrar e gerenciar todos 0s
documentos digitais, independentemente do contexto tecnolégico;- classificar
todos os documentos de acordo com o plano ou cédigo de classificagao; -
controlar e validar a introducdo de metadados.

3.11A

Na fase de instalacéo inicial do SIGAD-SF, o registro dos metadados dos
processo/documentos existentes na base de dados do CAD sera efetuado de
maneira automatica, inclusive a atribuicdo de classificagdo.
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Os processos/documentos da base de dados do CAD que nao puderem ser
registrados e classificados automaticamente no SIGAD-SF devido a erros na
3.1.1B origem, deveréo ter seus metadados armazenados em uma base de dados
temporaria para serem corrigidos pelos responséaveis e apds a corregéo,
selecionados automaticamente para nova exportagédo em lote para o SIGAD-SF.

Na fase de instalacao inicial do SIGAD-SF serdo importados os dados do MATE

3.11.C - . = .
necessario para a integragdo com este sistema.

As informacdes da base de dados do MATE que nao puderem ser registrados e
classificados automaticamente no SIGAD-SF em virtude de erro nos dados de
3.1.1.D origem deverdo ser armazenadas em uma base de dados temporéria para serem
corrigidas pelos responsaveis e apds a correcao, selecionadas automaticamente
para nova exportacéo em lote para o SIGAD-SF.

O SIGAD-SF tem que ser capaz de capturar documentos digitais das formas a
seguir:

- captura de documentos produzidos dentro do SIGAD-SF;

3.1.2 - captura de documento individual produzido em arquivo digital fora do SIGAD-SF;
- captura de documento individual produzido em workflow ou em outros sistemas
integrados ao SIGAD-SF, tais como ERGON, OASIS e outros;

- captura de documentos em lote.
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3.1.3

O SIGAD-SF deve poder automatizar a producéo de documentos por meio da
exibicdo de formularios e modelos predefinidos pelo programa de gestéo
arquivistica de documentos.

3.14

O SIGAD-SF tem que aceitar o contetido do documento, bem como as
informacdes que definem sua aparéncia, mantendo as associacdes entre os varios
objetos digitais que comp&em o documento, isto €, anexos e links de hipertexto.

3.1.5

O SIGAD-SF tem que permitir a insercéo de todos os metadados obrigatérios e
opcionais definidos na sua configuragdo e garantir que se mantenham associados
ao documento.

3.1.6

O SIGAD-SF tem que prever a inser¢éo dos metadados obrigatérios, previstos em
nas normas de protocolo do SF, no momento da captura de processos.

3.1.7

O SIGAD-SF tem que ser capaz de atribuir um nimero identificador a cada
dossié/processo e documento capturado, que serve para identifica-lo desde o
momento da captura até sua destinacao final no SIGAD-SF.
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O formato do nimero identificador atribuido pelo sistema deve ser definido no
momento da configuracdo do SIGAD-SF. O identificador pode ser numérico ou
alfanumérico, ou pode incluir os identificadores encadeados das entidades
superiores no ramo apropriado da hierarquia.

3.1.8

A numeragdo dos processos/documentos originarios do CAD deve tem que ser
3.1.8A tratado como um metadado pesquisavel e que identifica univocamente o
processo/documento que teve suas informagdes migradas do CAD.

No SIGAD-SF, o numero identificador atribuido pelo sistema tem que ser gerado

SHbY automaticamente, sendo vedada sua introducéo manual e alterag&o posterior

O SIGAD-SF deve permitir que usuarios autorizados introduzam uma sequéncia
3.19A nao necessariamente Unica como um “identificador” que o SIGAD-SF vai tratar
como um metadado pesquisavel, definido pelo usuério.

O SIGAD-SF tem que prever a ado¢do da numeragao Unica de processos e/ou
documentos oficiais de acordo a norma de numeragéo de documentos do Senado
Federal, a fim de garantir a integridade do nimero atribuido ao processo e/ou
documento na unidade protocolizadora de origem.

3.1.10
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O SIGAD-SF deve utilizar tesauro ou vocabulario controlado para apoiar a

s.1.11 atribuicdo do metadado assunto/descritor.

O SIGAD-SF tem que garantir que os metadados associados a um documento

3.1.12 g . - .
sejam inseridos somente por usuarios autorizados.

O SIGAD-SF tem que garantir que os metadados associados a um documento
3.1.13 sejam alterados somente por administradores e usudrios autorizados e
devidamente registrados em trilhas de auditoria.

O SIGAD-SF deve ser capaz de relacionar um documento digital (objeto digital) a
mais de um dossié ou processo, sem a sua duplicacao fisica.

Por exemplo, citar um exemplo mais adequado ao Senado Federal.

Quando um documento digital estiver associado a mais de um dossi€, o SIGAD-
SF deve criar um registro para cada referéncia desse documento. Cada registro
estara vinculado ao mesmo objeto digital.

3.1.14
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O SIGAD-SF deve ser capaz de inserir, automaticamente, os metadados previstos
no sistema para o maior nimero possivel de documentos, pois isso diminui as
tarefas do usuério do sistema e garante maior rigor na insergdo dos metadados.
3.1.15 Por exemplo, no caso de documentos com forma padronizada (formularios,
modelos de requerimento, de memorando etc.), alguns metadados podem ser
inseridos automaticamente, tais como nimero identificador, titulo, classificagéo,
prazo de guarda.

O SIGAD-SF tem que garantir a visualizag&o do registro de entrada do documento
no sistema com todos os metadados inseridos automaticamente e os demais a
3.1.16 serem atribuidos pelo usuério. Por exemplo, o sistema pode atribuir,
automaticamente, o nimero identificador, a data de captura, o titulo, o originador,
e requerer que o usuario preencha os demais metadados.

O SIGAD-SF tem que garantir a insergao de outros metadados apos a captura.

8.1.17 Por exemplo, data e hora de alteragdo e mudanca de suporte.
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3.1.18

Sempre que um documento tiver mais de uma versao, o SIGAD-SF tem que
permitir que os usuarios selecionem pelo menos uma das seguintes agdes:

- registrar todas as versdes do documento como um sé documento arquivistico;
- registrar uma Unica versdo do documento como um documento arquivistico;

- registrar cada uma das versfes do documento, separadamente, como um
documento arquivistico.

3.1.19

O SIGAD-SF deve prestar assisténcia aos usuarios no que diz respeito a
classificagao dos documentos, por meio de algumas ou de todas as ac¢des a
seguir:

- tornar acessivel ao usuario somente o subconjunto do plano de classificacdo que
diz respeito a sua atividade;

- indicar as ultimas classificac@es feitas pelo usuario; - indicar dossiés que
contenham documentos de arquivo relacionados;

- indicar classificag6es possiveis a partir dos metadados ja inseridos, como, por
exemplo, o titulo;

- indicar classificagbes possiveis a partir do contetido do documento.

3.1.20

O SIGAD-SF deve permitir que um usuario transmita documentos a outro usuério
para completar o processo de captura, caso os procedimentos dessa captura
sejam distribuidos entre varios usuarios.
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No caso de documentos ou dossiés/processos constituidos por mais de um objeto
digital, o SIGAD-SF tem que:
- tratar o documento como uma unidade indivisivel, assegurando a relagéo entre
0s objetos digitais;

3121 - preservar a integridade do documento, mantendo a relagdo entre os objetos

- digitais;

- garantir a integridade do documento quando de sua recuperacéo, visualizagdo e
gestéo posteriores;
- gerenciar a destinagao de todos os objetos digitais que compdem o documento
como uma unidade indivisivel.

3.1.22 O SIGAD-SF tem gue emitir um aviso caso o0 usuario tente registrar um documento

o que ja tenha sido registrado no mesmo dossié/processo.
3.2 Captura em lote
Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que proporcionar a captura em lote de documentos gerados por
outros sistemas. Esse procedimento tem que:
- permitir a importagdo de transacdes predefinidas de arquivos em lote;

3.21 - registrar, automaticamente, cada um dos documentos importados contidos no
lote;
- permitir e controlar a edi¢&o do registro dos documentos importados;
- validar a integridade dos metadados.

3.3 Captura de mensagens de correio eletrénico
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O SIGAD-SF tem que permitir que, na fase de configuracéo, seja escolhida uma
das seguintes operagdes: capturar mensagens de correio eletronico ap6s
selecionar quais serdo objeto de registro; ou - capturar, automaticamente, todas as
mensagens de correio eletronico.

3.3.1

O SIGAD-SF pode permitir que os usuarios tratem e capturem as mensagens de
chegada a partir do seu proéprio sistema de correio eletrdnico. O usuério deve
poder tratar cada mensagem na caixa de entrada, como se segue:

- visualizar cada mensagem de correio e uma indicagéo dos respectivos anexos,
caso existam;

3.3.2 - visualizar os contetidos dos anexos utilizando um dispositivo para visualizagdo
de documentos em diferentes formatos;

- registrar no SIGAD-SF a mensagem de correio e respectivos anexos como um
novo documento de arquivo;

- relacionar a mensagem e respectivos anexos a um documento existente no
SIGAD.

O SIGAD-SF deve assegurar a captura do nome, e ndo somente do enderego, do
3.33 originador do correio eletrénico. Por exemplo, “Luis Santos”, além de
“Isa25@ab.br”.

3.4 Captura de documentos convencionais ou hibridos

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que poder capturar também os documentos convencionais e/ou

341 hibridos.
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O SIGAD-SF tem que acrescentar aos metadados dos documentos convencionais
3.4.2 informacdes sobre sua localizagdo. Essa informagéo sé sera acessada por
usuarios autorizados.

3.5 Formato de arquivo e estrutura dos documentos a serem capturados

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que possuir a capacidade de capturar documentos com

351 diferentes formatos de arquivo e estruturas.

O SIGAD-SF deve poder capturar, entre outros, os documentos a seguir:
- calendarios eletronicos;

- informacdes de outros aplicativos (contabilidade, folha de pagamento, desenho
assistido por computador);

- documentos em papel digitalizados por meio de escaner;

- documentos sonoros;

- videoclipes;

- diagramas e mapas digitais;

- dados estruturados (EDI);

- bases de dados;

- documentos multimidia;

- outros especificos do Senado Federal.

35.2
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O SIGAD-SF tem que capturar documentos que se apresentam com as seguintes
estruturas:

3.5.3 - simples: texto, imagens, mensagens de correio eletrdnico, slides digitais, som.

- composta: mensagens de correio eletrénico com anexos, paginas web,
publicacdes eletronicas, bases de dados.

O SIGAD-SF tem que ser capaz de incluir novos formatos de arquivos a medida

B4 que forem sendo adotados pelo Senado Federal.
3.6 Estrutura dos procedimentos de gestao
Requisito Conformidade Prazo Componente
36.1 O SIGAD-SF tem que ser capaz de reconhecer trés dominios para o controle dos
o procedimentos de gestdo: espaco individual, espaco do grupo e espago geral.
362 O SIGAD-SF tem que ser capaz de operacionalizar as regras estabelecidas pelo

sistema de gestdo arquivistica de documentos nos trés espacos.

O SIGAD-SF tem que impedir que o conteddo de um documento seja alterado por
3.6.3 usuarios e administradores, exceto se a alteragéo fizer parte do processo
documental. (Ver secdo 6.10 —Alterar, apagar e truncar)
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O SIGAD-SF deve poder emitir um aviso caso se tente capturar um documento
incompleto ou inconsistente a ponto de comprometer sua futura autenticidade. Por

3.6.4 N . o hes
exemplo, uma correspondéncia sem assinatura digital valida ou uma fatura de
fornecedor néo identificado.

365 O SIGAD-SF deve poder emitir um aviso caso se tente capturar um documento

cuja autenticidade néo possa ser verificada no futuro.

4 AVALIACAO E DESTINACAO

4.1 Configuragao da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que prover funcionalidades para definigdo e manutencao de
411 tabela de temporalidade e destinagdo de documentos, associada ao plano de
classificagdo do Senado Federal.

O SIGAD-SF tem que ser capaz de compartilhar a manuten¢éo da tabela de
41.1.A temporalidade e destinagédo com o sistema de apoio a gestéo arquivistica do
arquivo permanente.

O SIGAD-SF tem que associar, automaticamente, ao dossié/processo o prazo e a

4.1.2 . ~ . o '
destinacao previstos na classe em que o documento foi inserido.
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4.1.3

O SIGAD-SF tem que manter tabela de temporalidade e destinagcao de
documentos do SF, com as seguintes informacdes:

- identificador do 6rgéo ou entidade;

- identificador da classe;

- prazo de guarda na fase corrente;

- prazo de guarda na fase intermediaria;

- destinacéo final;

- observagoes;

- evento que determina o inicio da contagem do prazo de retengéo na fase
corrente e na fase intermediaria.

4.1.4

O SIGAD-SF tem que prever, pelo menos, as seguintes situa¢des para destinacao:
- apresentagao dos documentos para reavaliacdo em data futura;

- eliminagéo;

- exportacao para transferéncia;

- exportacao para recolhimento (guarda permanente).
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O SIGAD-SF tem que prever a iniciagdo automatica da contagem dos prazos de
guarda referenciados na tabela de temporalidade e destinagdo de documentos,
pelo menos, a partir dos seguintes eventos:

- abertura de dossié;

- arquivamento de dossié/processo;

415 - desarquivamento de dossié/processo;

- inclusao de documento em um dossié/processo.

Acontecimentos especificos, descritos na tabela de temporalidade e destinagédo
como, por exemplo, “cinco anos a contar da data de aprovagao das contas”,
quando ndo puderem ser detectados automaticamente pelo sistema, deveréo ser
informados ao SIGAD-SF por usuério autorizado.

O SIGAD-SF tem que prever que a definicdo dos prazos de guarda seja expressa
por:
- um namero inteiro de dias ou

4.1.6 ; e

- um numero inteiro de meses ou

- um ndmero inteiro de anos ou

- uma combinagdo de um ndmero inteiro de anos, meses e dias.

O SIGAD-SF tem que limitar a definicdo e a manutencéo (alteragao, incluséo e
4.1.7 excluséo) da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos a usuarios

autorizados.
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O SIGAD-SF tem que permitir que um usuario autorizado altere o prazo ou
destinagéo prevista em um item da tabela de temporalidade e destinacédo de
documentos e garantir que a alteracéo tenha efeito em todos os documentos ou
4.1.8 dossiés/processos associados aquele item. As alteragdes na tabela de
temporalidade e destinagdo s6 poderéo ser feitas como resultado de um processo
de reavaliacao realizado pela comisséo de avaliacdo do Senado Federal em
virtude de mudanca do contexto administrativo, juridico ou cultural.

O SIGAD-SF deve ser capaz de manter o histérico das alteragées realizadas na

e tabela de temporalidade e destinagdo de documentos.

O SIGAD-SF deve ser capaz de importar e exportar total ou parcialmente uma
4.1.10 tabela de temporalidade e destinagdo de documento. (Ver item 12 —
Interoperabilidade)
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O SIGAD-SF tem que prover funcionalidades para elaboragao de relatérios que
apéiem a gestdo da tabela de temporalidade e destinagéo, incluindo a capacidade
de:

- gerar relatério completo da tabela de temporalidade e destinagéo de
documentos;

4.1.11 - gerar relatério parcial da tabela de temporalidade e destinagédo de documentos a
partir de um ponto determinado na hierarquia do plano de classificacéo;

- gerar relatorio dos documentos ou dossiés/processos aos quais foi atribuido um
determinado prazo de guarda;

- identificar as inconsisténcias existentes entre a tabela de temporalidade e
destinagé@o de documentos e o plano de classificagao.

4.2 Aplicagéo da tabela de temporalidade e destinagdo de documentos

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que fornecer recursos integrados a tabela de temporalidade e

421 destinacdo de documentos para implementar as agdes de destinagao.

Para cada dossié/processo, o SIGAD-SF tem que acompanhar automaticamente

e 0s prazos de guarda determinados para a classe a qual pertence.
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4.2.3

O SIGAD-SF tem que prover funcionalidades para informar ao usuario autorizado
sobre os documentos ou dossiés/processos que ja cumpriram ou estdo para
cumprir o prazo de guarda previsto.

424

O SIGAD-SF tem de prover funcionalidades para gerenciar o processo de
destinacdo, que tem de ser iniciado por usuario autorizado e cumprir os seguintes
passos:

- identificar automaticamente os documentos ou dossiés/processos que atingiram
0s prazos de guarda previstos;

- informar o usuéario autorizado sobre todos os documentos ou dossiés/processos
que foram identificados no passo anterior;

- possibilitar a alteragéo do prazo ou destinacao previstos para aqueles
documentos ou dossiés/processos, caso necessario;

- proceder a agéo de destinagcao quando confirmada pelo usuério autorizado.

425

O SIGAD-SF tem sempre que pedir confirmagao antes de realizar as ag6es de
destinacao.

4.2.6

O SIGAD-SF deve prever, em determinados casos, dispositivo de aviso antes do
inicio de uma acéo de destinacdo. Por exemplo, emitir aviso ao administrador,
caso um documento arquivistico possua um determinado nivel de segurancga.

4.2.7

O SIGAD-SF tem que restringir as fun¢des de destina¢é@o a usuéarios autorizados.
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Quando um administrador transfere documentos ou dossiés/processos de uma
4.2.8 classe para outra, em virtude de uma reclassificagéo, o SIGAD-SFtem que adotar
automaticamente a temporalidade e a destinagdo vigentes na nova classe.

Quando um documento digital (objeto digital) estiver associado a mais de um
dossié ou processo, e tiver prazos de guarda diferentes associados a ele, o
SIGAD-SF tem que automaticamente verificar todos os prazos de guarda e as
destinacdes previstas para esse documento e garantir que ele seja mantido em
cada dossié/processo pelo tempo definido na tabela de temporalidade e
destinac@o de documentos, de forma que:

- aremocao de um documento de um dossié/processo nao prejudique a
manutencgao desse mesmo documento em outro dossié/processo, até que todas
as referéncias desse documento tenham atingido o prazo de guarda previsto;

- a manutengdo de um documento em um dossié/processo por prazo mais longo
4.2.9 néo obrigue a permanéncia desse mesmo documento em outro dossié/processo
de prazo mais curto.

Nesse caso o registro do documento com prazo mais curto tem que ser removido,
mas o documento é mantido no SIGAD-SF. Quando um documento digital estiver
associado a mais de um dossié ou processo, o SIGAD-SF devera criar um registro
para cada referéncia desse documento. Cada registro estara vinculado ao mesmo
objeto digital. No momento da eliminacéo, o objeto digital ndo poderéa ser
eliminado sem que antes se verifique a temporalidade de todas as referéncias
associadas a ele. O objeto digital s6 podera ser eliminado quando os prazos de
guarda de todas as referéncias tiverem sido cumpridos. Antes disso, sé se pode
fazer a eliminacéo de cada registro individualmente.

4.3 Exportacao de documentos

Requisito || Conformidade Prazo Componente
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43.1

O SIGAD-SF tem que ser capaz de exportar documentos e dossiés/processos
digitais e seus metadados para outro sistema dentro ou fora do érgédo ou entidade.

4.3.2

Quando O SIGAD-SF exportar os documentos e dossiés/processos de uma classe
para executar uma acéo de transferéncia ou recolhimento, tem que ser capaz de

exportar todos os documentos e dossiés/processos da classe incluidos na acéo de
destinacd@o, com seus respectivos volumes, documentos e metadados associados.

4.3.3

O SIGAD-SF tem que ser capaz de exportar um documento e dossié/processo ou
grupo de documentos e dossiés/processos numa sequencia de operacdes, de
modo que:

- 0 conteldo, o contexto e a estrutura dos documentos ndo se degradem;

- todos os componentes de um documento digital sejam exportados como uma
unidade. Por exemplo, uma mensagem de correio eletrénico e seus respectivos
anexos;

- todos os metadados do documento sejam relacionados a ele de forma que as
ligacdes possam ser mantidas no novo sistema;

- todas as ligagdes entre documentos, volumes e dossiés/processos sejam
mantidas.
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434

O SIGAD-SF deve ser capaz de exportar dossiés/processos:

- em seu formato nativo (ou no formato para o qual foi migrado);

- de acordo com o formato definido em padrdes de interoperabilidade;

- de acordo com o formato definido pela Subsecretaria de Arquivo que ira receber
a documentacao, no caso de transferéncia ou recolhimento.

435

O SIGAD-SF deve ser capaz de exportar metadados nos formatos previstos pelo
padréo de interoperabilidade do governo.

4.3.6

O SIGAD-SF tem que ser capaz de exportar todos os tipos de documentos que
esta apto a capturar.

4.3.7

O SIGAD-SF tem que produzir um relatdrio detalhado sobre qualquer falha que
ocorra durante uma exportacéo. O relatério tem que identificar os documentos e
dossiés/processos que originaram erros de processamento ou cuja exportacdo
néo tenha sido bem sucedida.

4.3.8

O SIGAD-SF tem que conservar todos os documentos e dossiés/processos digitais
que foram exportados, pelo menos até que tenham sido importados no sistema
destinatario com éxito.
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4.3.9

O SIGAD-SF tem que manter metadados relativos a documentos e
dossiés/processos que foram exportados. O Administrador deve indicar o
subconjunto de metadados que devera ser mantido.

4.3.10

O SIGAD-SF tem que gerar listagem em meio digital e em papel para descrever
documentos e dossiés/processos digitais que estdo sendo exportados.A listagem
devera ser produzida no formato estabelecido pela Subsecretaria de Arquivo.

4311

O SIGAD-SF deve possibilitar a inclusdo de metadados necessarios a gestao do
arquivo permanente nos documentos e dossiés/processos que serdo exportados
para recolhimento.

4.3.12

O SIGAD-SF pode possibilitar a ordenagao dos documentos e dossiés/processos
digitais a serem exportados de acordo com elementos de metadados selecionados
pelo usuario.

4.3.13

Quando se exportar documentos e dossiés/processos hibridos, o SIGAD-SF deve
exigir do usuério autorizado a confirmagédo de que a parte na forma convencional
dos mesmos documentos e dossiés/processos tenha passado pelo procedimento
de destinacao adequado antes de confirmar a exportagdo da parte na forma
digital.
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4.3.14 O SIGAD-SF deve permitir que documentos sejam exportados mais de uma vez.

4.4 Eliminagao

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que restringir a fungéo de eliminagdo de documentos ou

441 A o -

dossiés/processos somente a usuarios autorizados.

O SIGAD-SF tem que pedir confirmacéo da eliminacéo a um usuario autorizado
4.42 antes que qualquer acdo seja tomada com relagcéo ao documento e

dossié/processo e cancelar o processo de eliminagéo se a confirmagéo nao for
dada.

O SIGAD-SF tem que avisar o usudrio autorizado quando um documento ou
dossié/processo que estiver sendo eliminado se encontrar relacionado a outro; os
sistemas também tém de suspender o processo até que seja tomada uma das
4.4.3 medida abaixo:

- confirmagao pelo usuério autorizado para prosseguir ou cancelar o processo;

- producao de um relatério especificando os documentos ou dossiés/processos
envolvidos e todas as ligagdes com outros documentos ou dossiés/processos.
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4.4.4

O SIGAD-SF deve permitir a eliminagéo de documentos ou dossiés/processos de
forma irreversivel a fim de que ndo possam ser restaurados por meio da utilizagéo
normal do SIGAD-SF nem por meio de rotinas auxiliares do sistema operacional
nem por aplicacdes especiais de recuperagéo de dados.

4.45

Quando um documento tem varias referéncias armazenadas no sistema, O
SIGAD-SF tem que garantir que todas essas referéncias sejam verificadas antes
de eliminar o objeto digital. Ver requisito 4.2.9

4.4.6

O SIGAD-SF tem que produzir um relatério detalhando qualquer falha que ocorra
durante uma eliminagao. O relatério tem que identificar os documentos cuja
eliminacéo n&o tenha sido bem sucedida.

4.4.7

Quando eliminar documentos ou dossiés/processos hibridos, O SIGAD-SF deve

exigir do usuario autorizado a confirmag&o de que a parte na forma convencional
dos mesmos seja eliminada também antes de confirmar a eliminacéo da parte na
forma digital.

4.4.8

O SIGAD-SF tem que gerar relatério com os documentos e dossiés/processos que
serdo eliminados.
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O SIGAD-SF tem que manter metadados relativos a documentos e
4.49 dossiés/processos eliminados. O Administrador deve indicar o subconjunto de
metadados que devera ser mantido.

4.5 Avaliacao e destinagdo de documentos arquivisticos convencionais e hibridos

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que aplicar a mesma tabela de temporalidade e destinacéo de

451 documentos para os documentos convencionais, digitais ou hibridos.

O SIGAD-SF tem que acompanhar os prazos de guarda dos documentos
452 convencionais e deve dar inicio aos procedimentos de eliminagdo ou transferéncia
desses documentos, tomando em consideragdo suas especificidades.

O SIGAD-SF tem que alertar o administrador sobre a existéncia e a localizagéo de
45.3 uma parte convencional associada a um documento hibrido que esteja destinado a
ser exportado, transferido ou eliminado.

O SIGAD-SF deve exportar metadados de documentos e dossiés/processos

45.4 .
convencionais.

5 PESQUISA, LOCALIZAGAO E APRESENTAGCAO DOS DOCUMENTOS

5.1 Aspectos gerais

Requisito || Conformidade Prazo Componente
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5.1.1

O SIGAD-SF tem que fornecer facilidades para pesquisa, localizagdo e
apresentacao dos documentos.

5.1.2

O SIGAD-SF tem que fornecer interface de pesquisa, localizagdo e apresentacéo
via ambiente web.

51.2A

O SIGAD-SF devera permitir que sejam efetuadas pesquisas a documentos
arquivisticos publicos via internet.

513

O SIGAD-SF deve prever a navegacao grafica no plano de classificagéo, a
navegacao direta de uma classe para os documentos arquivisticos produzidos
nesta classe e a selegdo, recuperacdo e apresentagao direta dos documentos
arquivisticos e de seus conteidos por meio desse mecanismo.

5.2 Pesquisae lo

calizacao

Requisito

Conformidade

Prazo

Componente

521

O SIGAD-SF tem que fornecer uma série flexivel de fun¢des que atuem sobre os
metadados relacionados com os diversos niveis de agrega¢éo (documento,
unidade de arquivamento e classe) e sobre os contetidos dos documentos
arquivisticos por meio de parametros definidos pelo usuario, com o objetivo de
localizar e acessar os documentos e/ou metadados, seja individualmente ou
reunidos em grupo.
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O SIGAD-SF tem que executar pesquisa de forma integrada, isto €, apresentar
5.2.2 todos os documentos e dossiés/processos, sejam eles digitais, hibridos ou
convencionais, que satisfagam aos parametros da pesquisa.
523 O SIGAD-SF tem que permitir que todos os metadados de gestéo de um
= documento ou dossié/processo possam ser pesquisados.
504 O SIGAD-SF deve permitir que o contetldo dos documentos em forma de texto
- possa ser pesquisado.
525 O SIGAD-SF tem que permitir que um documento ou dossié/processo possa ser
- recuperado por meio de um numero identificador.
O SIGAD-SF tem que permitir que um documento ou dossié/processo possa ser
recuperado por meio de todas as formas de identificagdo implementadas,
incluindo, no minimo:
- identificador;
526 - titulo; .
- assunto;
- datas;
- procedéncia/interessado;
- autor/redator /originador;
- classificacéo de acordo com plano ou cddigo de classificagéo.
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O SIGAD-SF tem que fornecer uma interface que possibilite a pesquisa combinada
5.2.7 de metadados e de contetido do documento por meio dos operadores booleanos

“e”, "ou” e “nao’.

O SIGAD-SF tem que permitir que os termos utilizados na pesquisa possam ser
5.2.8 qualificados, especificando-se um metadado ou o contetido do documento como
fonte de busca.

O SIGAD-SF pode permitir o uso de periodos tipicos de pedidos de pesquisa nos

5.2.9 « e wa "
campos de data, como, por exemplo, “semana anterior”, “més corrente”.

O SIGAD-SF deve permitir a utilizagao de caracteres curinga e de truncamento a
direita para pesquisa de metadados. Por exemplo, o argumento de pesquisa
“Bra*il“ pode recuperar “Brasil“ e “Brazil“, e o argumento de pesquisa “Arq*” pode
recuperar “Arquivo”, “Arquivistica”.

5.2.10

O SIGAD-SF deve permitir a utilizagao de caracteres coringa e de truncamento a

5211 direita para pesquisa no contetdo do documento.

O SIGAD-SF deve proporcionar pesquisa por proximidade, isto €, que uma palavra

Rl apareca no conteido do documento a uma distancia maxima de outra.
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O SIGAD-SF deve permitir que os usuarios armazenem argumentos de pesquisas

5.2.13 S .
para reutilizac&o posterior.

5.2.14 O SIGAD-SF tem que permitir que os usuarios refinem pesquisas ja realizadas.

Quando o 6rgédo ou entidade utilizar tesauros ou vocabulario controlado, O SIGAD-
5.2.15 SF deve ser capaz de realizar pesquisa dos documentos e dossiés/processos por
meio da navegagao nos tesauros e no vocabulario controlado.

O SIGAD-SF deve permitir que usuarios autorizados configurem e alterem os
5.2.16 campos default de pesquisa de forma a definir metadados como campos de
pesquisa.

O SIGAD-SF tem que permitir a pesquisa e recuperacao de uma unidade de
5.2.17 arquivamento completa e exibir a lista de todos os documentos que a compdem,
como uma unidade e num Unico processo de recuperagao.

O SIGAD-SF tem que limitar o acesso a qualquer informacéo (metadado ou
5.2.18 conteudo de um documento arquivistico) se restricdes de acesso e questdes de
segurancga assim determinarem.

5.3 Apresentacgdo: visualizagdo, impresséo, emisséo de som

Requisito | Conformidade Prazo Componente
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531

O SIGAD-SF tem que apresentar o resultado da pesquisa como uma lista de
documentos e dossiés/processos digitais, convencionais ou hibridos que cumpram
os parametros da consulta e deve notificar o usuario se o resultado for nulo.

532

Quando o resultado de uma pesquisa for nulo, o0 SIGAD-SF pode sugerir outros
parametros aproximados que possam ser satisfeitos. Por exemplo: Pesquisa inicial
com o parametro “Arquivo Nacional”. O SIGAD-SF apresenta a seguinte
mensagem: Vocé nao quis dizer “Arquivo Nacional”?

5.3.3

Apos apresentar o resultado da pesquisa, o SIGAD-SF tem que oferecer ao
usuario as opcgoes:

- visualizar os documentos e dossiés/processos resultantes da pesquisa;

- redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova consulta.

5.34

O SIGAD-SF tem que permitir que os documentos e dossiés/processos
apresentados em uma lista de resultados sejam selecionados e, em seguida,
abertos por meio de um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla.
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O SIGAD-SF deve permitir a configuracéo do formato da lista de resultados de
pesquisa pelo usuério ou administrador, incluindo recursos e fungdes como:

- selecé@o da ordem em que os resultados de pesquisa sdo apresentados;

5.3.5 - determinagdo do nimero de resultados de pesquisa exibidos em cada tela;

- estabelecimento do nimero maximo de resultados para uma pesquisa;

- armazenamento dos resultados de uma pesquisa;

- definicdo dos metadados a serem exibidos nas listas de resultados de pesquisa.

O SIGAD-SF deve fornecer recursos que permitam ao usuario “navegar” para o
nivel de agregacao imediatamente superior ou inferior, como, por exemplo:

- de um documento para a unidade de arquivamento em que esta incluido;

- de uma unidade de arquivamento para os documentos nela incluidos;

- de uma unidade de arquivamento para a respectiva classe;

- de uma classe para as unidades de arquivamento a ela relacionadas.

5.3.6
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O SIGAD-SF tem que ser capaz de apresentar o contetdo de todos os tipos de
documentos arquivisticos digitais capturados, de forma que:
- preserve as caracteristicas de exibigdo visual e de formato apresentados pela

53.7 aplicacéo geradora;
- exiba todos os componentes do documento digital em conjunto, como uma
unidade.
538 O SIGAD-SF tem que ser capaz de exibir em tela todos os tipos de documentos
- capturados.
5.3.0 O SIGAD-SF tem que ser capaz de imprimir os documentos capturados,
e preservando o formato produzido pelas aplicag6es geradoras.
5310 O SIGAD-SF tem que ser capaz de exibir/reproduzir o contetido de documentos

que incluam imagem fixa, imagem em movimento e som.

O SIGAD-SF tem que proporcionar ao usuario formas flexiveis de impressao de
5.3.11 documentos com seus metadados e possibilitar a definicdo dos metadados a
serem impressos.

O SIGAD-SF tem que ser capaz de exibir em tela e imprimir todos os metadados

5.3.12 . e :
associados aos documentos e dossiés/processos resultantes de uma pesquisa.

244

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br




SENADO FEDERAL

Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

O SIGAD-SF tem que permitir a impresséao de uma lista dos documentos e

5.3.13 A ;
dossiés/processos resultantes de uma pesquisa.
53.14 O SIGAD-SF tem que permitir a impressao de uma lista dos documentos que
- compdem um dossié/processo.
O SIGAD-SF deve permitir que os metadados exibidos nas listas a que se referem
5.3.15 L. . P
0s requisitos 5.3.13 e 5.3.14 possam ser definidos pelo usuario.
53.16 O SIGAD-SF tem que permitir que todos os documentos de um dossié/processo

sejam impressos em uma Unica operagao, na sequéncia determinada pelo usuario.

O SIGAD-SF tem que incluir recursos destinados a transferir para suportes
5.3.17 adequados documentos que ndo possam ser impressos, tais como documentos
sonoros, videos e paginas web.

O SIGAD-SF tem que ser capaz de apresentar os documentos arquivisticos em
outros formatos além do nativo, tais como:

- formato.xml adequado para publicacéo;

5.3.18 - formato .html adequado para publicacéo;

- formato aprovado por organismos padronizadores na sua esfera de competéncia.
No que se refere a interoperabilidade com outros sistemas, ver secdo 12 —
Interoperabilidade.
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O SIGAD-SF tem que ser capaz de realizar pesquisa e exibicdo de documentos e

5.3.19 Y - > o
dossiés/processos, simultaneamente, para até xxx USUArios.
O SIGAD-SF deve permitir ao administrador determinar que todas as copias em
5.3.20 papel de documentos e dossiés/processos sejam impressas junto com metadados
pré-selecionados.
6 SEGURANCA
6.1 Copias de seguranca
Requisito Conformidade Prazo Componente
O SIGAD-SF tem que permitir que, sob controle do seu administrador,
6.1.1 mecanismos de backup criem copias de todas as informacdes nele contidas
(documentos arquivisticos, metadados e parametros do sistema).
6.1.1.A O SIGAD-SF tem que alinhar-se a politica de backup do Senado Federal.
6.1.1.B O SIGAD-SF tem que integrar-se as ferramentas de backup em uso no SF
6.1.2 O administrador do SIGAD-SF tem que manter o controle das cdpias de

seguranca, prevendo testes de restauracao.
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6.1.3

As midias removiveis devem ter cdpias em suportes equivalentes e
armazenamento off-site.

6.1.4

Os discos rigidos devem ter backups armazenados em pelo menos dois locais
diferentes e fisicamente distantes.

6.1.5

O SIGAD-SF deve ser capaz de agendar, automaticamente, os backups com
periodicidade estipulada pelo administrador. Deve permitir copias incrementais ou
completas.

6.1.6

O SIGAD-SF deve dispor de mecanismos de assinatura digital das cépias de
seguranca, de modo a garantir a integridade dos dados e a identificagcao do
responsavel pelo procedimento. As assinaturas digitais possibilitam a verificagéo
de integridade inclusive em midias que estejam off-site. Essas verificagbes podem
ser realizadas sem o auxilio do SIGAD.

6.1.6.A

O SIGAD-SF tem que aderir a politica de assinatura digital de cépias de backup
adotada no Senado Federal.

6.1.7

O SIGAD-SF tem que incluir fung@es para restituir os documentos de arquivo e
metadados a um estado conhecido, utilizando uma combinagéo de copias
restauradas e rotinas de auditoria.
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6.1.8

Dados criticos de configuracdo e controle do sistema operacional e do gerenciador
de bancos de dados devem ser especialmente protegidos. Mecanismos especiais
de backup devem ser previstos para dados criticos.

6.1.9

Trilhas de auditoria devem ser copiadas com frequéncia, prevendo-se copias a
serem armazenadas em pelo menos um local off-site.

6.2 Controle de

acesso

Requisito

Conformidade

Prazo

Componente

6.2.1

Para implementar o controle de acesso, O SIGAD-SF tem que manter pelo menos
0s seguintes atributos dos usuarios, de acordo com a politica de segurancga:

- identificador do usuaério;

- autorizag6es de acesso;

- credenciais de autenticagdo. Senha, cracha, chave criptogréfica, token USB,
smartcard, biometria (de impresséo digital, de retina etc.) sdo exemplos de
credenciais de autenticagao.

6.2.1.A

O SIGAD-SF tem que tratar todos os atributos de usuarios utilizados pelo Senado
Federal para implementacéo do controle de acesso.

248

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF

Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br




SENADO FEDERAL

Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

O SIGAD-SF tem que realizar o controle de acesso conforme a politica de controle

6218 de Acesso empregada no Senado Federal.
O SIGAD-SF tem que tratar um tipo especial de autorizac@o para permitir que
6.2.2.C operadores devidamente autorizados possam operar o sistema remotamente, via
internet.
6.2.2 O SIGAD-SF tem que exigir que o usuario esteja devidamente identificado e

autenticado antes de iniciar qualquer operagao no sistema.

O SIGAD-SF tem que garantir que os valores dos atributos de seguranga e
6.2.3 controle de acesso, associados ao usuario, estejam dentro de conjuntos de
valores validos.

O SIGAD-SF tem que garantir que as credenciais de autenticacéo sejam alteradas
6.2.4 apenas pelo usuario proprietario ou pelo administrador, com a anuéncia do
proprietario e em conformidade com a politica de seguranga do Senado Federal.

O SIGAD-SF tem que permitir acesso a fungées do sistema somente a usuarios
6.2.5 autorizados e sob controle rigoroso da administracao do sistema, a fim de proteger
a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais.
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6.2.6

Se 0 usuério solicitar o acesso ou pesquisa de um documento arquivistico, volume
ou dossié/processo especifico a que ndo tenha direito de acesso, o SIGAD-SF
deve fornecer uma das seguintes respostas (estabelecidas durante a
configuracao):

- mostrar o titulo e os metadados do documento;

- demonstrar a existéncia do dossié/processo ou documento, mas néo o respectivo
titulo nem outro metadado;

- ndo mostrar qualquer informag&o do documento, nem indicar a sua existéncia.
Essas opgdes sdo apresentadas em ordem crescente de seguranca. O requisito
da terceira opgéo (isto €, a mais rigorosa) implica que o SIGAD-SF tem que excluir
esses documentos de qualquer listagem de resultados de pesquisa. Esse
procedimento é, normalmente, adequado para documentos que requeiram elevado
grau de seguranga e sigilo. O SIGAD-SF deve ser capaz de registrar e informar
tentativas indevidas de acesso. Este requisito se aplica tanto a pesquisas em
metadados quanto a pesquisas no préprio documento (texto livre).

6.2.7

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de criar, alterar,
remover ou revogar permissoes associadas a papéis de usuarios, grupos de
usuarios ou usuérios individuais. Ver requisito 2.1.16.A

6.2.8

O SIGAD-SF deve implementar, imediatamente, alterag8es ou revogagfes dos
atributos de seguranca de usuarios e de documentos digitais.
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O SIGAD-SF deve oferecer ferramentas de aumento de produtividade ao
administrador, tais como a realizacdo de operacdes sobre lotes ou grupos de
usuarios e lotes de documentos digitais, agenda de tarefas, analises de trilhas e
geracao de alarmes.

6.2.9

Quando o SIGAD-SF controlar o acesso por grupos de usuarios, papéis de
6.2.10 usuarios e usuarios individuais, deve obedecer a uma hierarquia de permissées
preestabelecida na politica de seguranca do Senado Federal.

O SIGAD-SF tem que implementar a politica de controle de acesso a documentos
por grupos de usuarios considerando:

- aidentidade do usuario e sua participacdo em grupos;

- 0s atributos de segurancga, associados ao documento arquivistico digital, as
classes e/ou aos dossiés/processos.

Ver requisito 2.1.16.A

6.2.11

O acesso a documentos, a dossiés/processos ou classes, tem que ser concedido
6.2.12 se a permissao requerida para a operagao estiver associada a pelo menos um dos
grupos aos quais pertenca o usuario.

6.2.13 O SIGAD-SF tem que permitir que um usuério pertenga a mais de um grupo.
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6.2.15

O SIGAD-SF tem que usar os seguintes atributos do usuério ao implementar a
politica de controle de acesso aos documentos digitais por papéis de usuarios:
- identificagao do usuario (ver requisito 2.1.16.A);

- papéis associados ao usuario.

6.2.16

O SIGAD-SF tem que usar os seguintes atributos dos documentos digitais ao
implementar a politica de controle de acesso por papéis:

- identificacdo do documento digital;

- operagOes permitidas aos varios papéis de usuarios, sobre as classes ou
unidades de arquivamento a que o documento pertence.

6.2.17

O acesso a documentos, dossiés/processos ou classes tem que ser concedido
somente se a permissao requerida para a operagao estiver presente em pelo
menos um dos papéis associados ao Usuario.

6.2.18

O SIGAD-SF tem que impedir que um usuario assuma papéis com direitos
conflitantes.

6.2.19

O SIGAD-SF pode permitir a criagao de hierarquias de papéis e o conceito de
herancga de permissées entre eles.
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6.3 Classificagao da informacé&o quanto ao grau de sigilo e restricdo de acesso a informacgao sensivel

Requisito

Conformidade

Prazo

Componente

6.3.1

O SIGAD-SF tem que implementar a classificagdo de grau de sigilo de

documentos, dossiés/processos e classes do plano de classificacado, e de todas as

operacdes de usuarios nos documentos.

6.3.1.A

O SIGAD-SF tem que adotar a classificagéo de grau de sigilo utilizada pelo
Senado Federal.

6.3.2

O SIGAD-SF tem que implementar a classificacdo de grau de sigilo baseando-se
nos seguintes atributos de seguranca:

- grau de sigilo do documento;

- credencial de seguranca do usuario.

O grau de sigilo tem que estar associado a credencial de seguranga.

6.3.3

O SIGAD-SF tem que recusar o acesso de usudrios a documentos que possuam
grau de sigilo superior a sua credencial de seguranga.

6.3.4

O SIGAD-SF tem que garantir que documentos sem atribui¢céo de grau de sigilo,
importados a partir de fontes externas ao SIGAD, estejam sujeitos as politicas de
controle de acesso e de sigilo.
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6.3.5

O SIGAD-SF tem que ser capaz de manter a marcagao de sigilo original durante a
importacéo de documentos a partir de fontes externas ao SIGAD-SF.

6.3.5.A

O SIGAD-SF, ao importar documentos do CAD, devera implementar uma rotina
automatica de classificagéo de grau de sigilo a partir da classificacéo de sigilo
original. Documentos que ndo sejam corretamente classificados quanto ao grau de
sigilo devem ser identificados para serem futuramente classificados (ver requisito
6.3.8)

6.3.6

O SIGAD-SF deve garantir que néo haja ambigiidade na associagdo entre as
marcacoes de grau de sigilo e outros atributos de seguranca (permissdes) do
documento importado.

6.3.7

O SIGAD-SF tem que permitir que um dos itens abaixo seja selecionado durante a
configuracéo:

- graus de sigilo a serem atribuidos a classes e dossiés/processos;

- classes e dossiés/processos sem grau de sigilo.

6.3.8

Em caso de erro ou reavaliacdo, o administrador tem que ser capaz de alterar o
grau de sigilo de todos os documentos arquivisticos de um dossié/processo ou de
uma classe, numa Unica operagao.
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O SIGAD-SF tem que garantir que o grau de sigilo de um documento importado
6.3.9 esteja associado a um usuario autorizado com a credencial de seguranga
pertinente para receber o documento.

O SIGAD-SF tem que permitir somente aos administradores autorizados a
possibilidade de alterar a configuragdo dos valores predefinidos (default) para os
atributos de seguranca e marcagao de graus de sigilo, quando necessério e
apropriado.

6.3.10

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de realizar as
seguintes acdes:

- remover ou revogar os atributos de seguranga dos documentos;

- criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de seguranga dos usuarios.

6.3.11

O SIGAD-SF tem que permitir somente ao usuério autorizado, mediante

B2 confirmacéo, a desclassificagdo ou redugéo do grau de sigilo de um documento.

O SIGAD-SF deve permitir o armazenamento dos documentos sigilosos em meios

6.3.13 fisicos ou l6gicos distintos.
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O SIGAD-SF tem que impedir gue um documento sigiloso seja eliminado. Os

6.3.14 documentos sigilosos tém que se tornar ostensivos para serem submetidos ao
processo de avaliagéo e receberem a destinagao prevista.
6.3.15 O SIGAD-SF tem que implementar metadados nos niveis de dossié, documento
- ou extrato de documento para controlar o acesso a informagao sensivel.
6.4 Trilhas de auditoria
Requisito | Conformidade Prazo Componente
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6.4.1

O SIGAD-SF tem que ser capaz de registrar, na trilha de auditoria, informacdes
acerca das acdes a seguir:

- data e hora da captura de todos os documentos;

- responsavel pela captura;

- reclassificagao, desclassificagdo ou redugdo do grau de sigilo de um documento
ou dossié/processo, com a classificac¢éo inicial e final;

- qualquer alteragdo na tabela de temporalidade e destinagédo de documentos;

- qualquer acéo de reavaliagdo de documentos;

- qualquer alteragéo nos metadados associados a classes, dossiés/processos ou
documentos;

- data e hora de produgéo, aditamento e eliminagdo de metadados;

- alteracdes efetuadas nas permissdes de acesso que afetem um dossié/processo,
documento ou usudrio;

- agbes de exportagao e importacéo envolvendo os documentos;

- tentativas de exportacao (inclusive para backup) e importagéo (inclusive restore);

- usuério, data e hora de acesso ou tentativa de acesso a documentos e ao
SIGAD-SF;

- tentativas de acesso negado a qualquer documento;

- agbes de eliminacéo de qualquer documento e seus metadados;

- infragdes cometidas contra mecanismos de controle de acesso;

- mudangas no relégio gerador de carimbos de tempo;

- todas as ag¢des administrativas sobre os atributos de segurancga

(papéis, grupos, permissoes etc.);

- todas as a¢8es administrativas sobre dados de usuarios

(cadastro, ativacdo, bloqueio, atualizacdo de dados e permissdes, troca de senha
etc.);

- todos os eventos de administracdo e manutencao das

trilhas de auditoria (alarmes, cépias, configuracdo de parametros etc.).

6.4.2

O SIGAD-SF tem que registrar, em cada evento auditado, informagdes sobre a
identidade do usuério, desde que essa identificacio esteja de acordo com a
politica de privacidade do Senado Federal e com a legislagédo vigente.
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6.4.3

O SIGAD-SF deve permitir apenas ao administrador e ao auditor a leitura das
trilhas de auditoria.

6.4.4

O SIGAD-SF tem que assegurar que as informacgdes da trilha de auditoria estejam
disponiveis para inspecao, a fim de que uma ocorréncia especifica possa ser
identificada e todas as informagdes correspondentes sejam claras e
compreensiveis.

6.4.5

O SIGAD-SF deve possuir mecanismos para realizagéo de buscas nos eventos
das trilhas de auditoria. Para facilitar a visualizagéo do relatério, os resultados
podem ser apresentados de modo ordenado, mas essa ordenag&o ndo pode
alterar os dados incluidos na trilha.

6.4.6

O SIGAD-SF tem que ser capaz de impedir qualquer modificagdo na trilha de
auditoria.

6.4.7

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de exportar as trilhas
de auditoria sem afetar a trilha armazenada, ou transferir as trilhas de auditoria de
um suporte de armazenamento para outro. A trilha de auditoria ndo pode ser
excluida antes da data indicada na tabela de temporalidade. Porém, a
transferéncia implica a copia da trilha para outro espaco de armazenamento, com
a subsequente liberacdo do espaco original. A exportacédo é a copia sem liberagcéo
do espaco.
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O SIGAD-SF deve ser capaz de gerar um alarme para os administradores
apropriados se o tamanho da trilha de auditoria exceder um limite preestabelecido.
Esse alarme deve ser usado para indicar a proximidade do esgotamento do
espago reservado a trilha de auditoria.

6.4.8

Quando o espac¢o de armazenamento da trilha de auditoria atingir o limite
preestabelecido, O SIGAD-SF deve permitir somente operagdes auditaveis
originadas por administradores. Todas as outras operacdes estardo bloqueadas
até a liberacao pelo administrador.

6.4.9

O SIGAD-SF deve ser capaz de aplicar um conjunto de regras na monitoragao de

6.4.10 . L . o
eventos auditados e, com base nelas, indicar a possivel violagdo da seguranca.

O SIGAD-SF deve garantir pelo menos as seguintes regras para monitoracéo dos
eventos auditados:

- acumulagdo de um numero predeterminado de tentativas consecutivas de log in
com erro (autenticagao malsucedida), conforme especificado pela politica de
seguranc¢a do SF;

- ocorréncia de varios log in simultaneos do mesmo usuério em locais
(computadores) diferentes;

- log in do usuario fora do horario autorizado, ap6s logoff no periodo normal.

6.4.11
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6.4.12

O SIGAD-SF tem que fornecer relatérios sobre as a¢des que afetam classes,
unidades de arquivamento e documentos, em ordem cronoldgica e organizados
por:

- documento arquivistico, unidade de arquivamento ou classe;

- USUArio;

- tipo de acao ou operagao.

6.4.13

O SIGAD-SF pode fornecer relatérios referentes a acdes que afetem documentos
e dossiés/processos organizados por posto de trabalho (nos casos em que for
tecnicamente adequado), enderego de rede ou outra interface de acesso. Alguns
sistemas podem oferecer diversas interfaces de acesso aos documentos. Por
exemplo, interface web externa, interface da intranet e interface desktop. Pode ser
interessante o registro da interface de acesso usada.

6.4.14

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de configurar o
conjunto de eventos auditaveis e seus atributos.

6.4.15

Somente administradores autorizados, acompanhados do auditor, tém que ser
capazes de configurar o conjunto de eventos auditaveis e seus atributos.

6.5 Assinaturas digitais

Requisito | Conformidade

Prazo

Componente
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O SIGAD-SF deve ser capaz de garantir a origem e a integridade dos documentos

6.5.1 com assinatura digital.

O SIGAD-SF tem que alinhar-se a politica de assinatura digital adotada pelo

6.5.1.A Senado Federal (ICP-BRASIL)

O SIGAD-SF tem que integrar-se as ferramentas de assinatura digital utilizadas no

6.5.1B Senado Federal.

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de incluir, remover ou

882 atualizar no SIGAD-SF os certificados digitais de computadores ou de usuarios.

O SIGAD-SF tem que ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no

6.5.3 momento da captura do documento.

O SIGAD-SF, no processo de verificagdo da assinatura digital, tem que ser capaz
de registrar, nos metadados do documento, o seguinte: - validade da assinatura
verificada; - registro da verificagdo da assinatura; - data e hora em que ocorreu a
verificacéo.

6.5.4
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6.5.5

O SIGAD-SF deve ser capaz de armazenar, juntamente com o documento, as
informacdes de certificacéo a seguir:

- assinatura digital;

- certificado digital (cadeia de certificagdo) usado na verificagédo da assinatura;
- lista de certificados revogados (LCR).

6.5.6

O SIGAD-SF deve ser capaz de receber atualizag8es tecnologicas quanto a
plataforma criptogréafica de assinatura digital.

6.5.7

O SIGAD-SF deve destruir ou tornar indisponiveis as chaves de criptografia que
constem em listas de certificados revogados (LCR).

6.5.8

O SIGAD-SF deve ter acesso a relégios e carimbador de tempo confiaveis para
seu proprio uso. O relégio gerador do selo de tempo deve ser sincronizado com o
Observatorio Nacional.

6.6 Criptografia

Requisito

Conformidade

Prazo

Componente

6.6.1

O SIGAD-SF tem que usar criptografia no armazenamento, na transmisséo e na
apresentacdo de documentos arquivisticos digitais ao implementar a politica de
sigilo.
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6.6.1.A

O SIGAD-SF tem que alinhar-se a politica de criptografia adotada pelo Senado
Federal.

6.6.2

O SIGAD-SF tem que limitar o acesso aos documentos cifrados somente aqueles
usuérios portadores da chave de decifragéo.

6.6.3

O SIGAD-SF tem que registrar os seguintes metadados sobre um documento
cifrado:

- indicacdo sobre se esta cifrado ou néao;

- algoritmos usados na cifracdo;

- identificagdo do remetente;

- identificagcdo do destinatério.

6.6.4

O SIGAD-SF deve poder assegurar a captura de documentos cifrados,
diretamente, de uma aplicagéo de software que disponha da funcionalidade de
cifracdo.
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Somente usuarios autorizados tém que ser capazes de realizar as operacdes a
seguir:

- incluir, remover ou alterar parametros dos algoritmos criptogréaficos instalados no
SIGAD;

- incluir, remover ou substituir chaves criptogréaficas de programas ou usuarios do
SIGAD;

558 - cifrar e alterar a criptografia de documentos;
- remover a criptografia de um documento.
A remocao da cifracéo pode ocorrer quando sua manutengao resultar na
indisponibilidade do documento. Por exemplo, se a chave de cifracao/decifracao
estiver embarcada em hardware inviolavel cuja vida Util esteja prestes a se esgotar
ou se o documento for desclassificado.
Em caso de remogao da cifracdo do documento, os seguintes metadados
adicionais tém que ser registrados na trilha de auditoria:

6.6.6 - data e hora da remocéao da cifracéo;
- identificagé@o do executor da operacao;
- motivo da remogao da cifragéo.

6.6.7 O SIGAD-SF deve possuir arquitetura capaz de receber atualizag6es tecnoldgicas

no que se refere a plataforma criptogréafica.

6.7 Marcas d’agua digitais

Requisito

Conformidade

Prazo

Componente
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O SIGAD-SF tem que ser capaz de recuperar informacéo contida em marcas

6.7.1 d’agua digitais.

O SIGAD-SF tem que estar alinhado com a politica de tratamento de marcas

BLIudhdn d'agua digitais adotada no Senado Federal.

O SIGAD-SF tem que ser capaz de armazenar documentos arquivisticos digitais
6.7.2 que contenham marcas d’agua digitais, assim como informag&o de apoio
relacionada a marca d’agua.

O SIGAD-SF deve possuir arquitetura capaz de receber atualiza¢des tecnoldgicas

1 no que se refere a plataforma de geracéo e detecgdo de marca d’agua digital.

6.8 Acompanhamento de transferéncia

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF deve ser capaz de manter, para cada documento ou
6.8.1 dossié/processo, o0 histérico das movimentagdes e transferéncias de midia sofridas
por esse documento ou dossié/processo.

O SIGAD-SF tem que fornecer um recurso de acompanhamento para monitorar e
6.8.2 registrar informagdes acerca do local atual e da transferéncia de
dossiés/processos digitais e convencionais.
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A fungdo de acompanhamento de transferéncia tem que registrar metadados que
incluam:

- nimero identificador dos documentos atribuido pelo sistema;

- localizacao atual e localiza¢des anteriores, definidas pelo usuario;

6.8.3 - data e hora de envio/transferéncia;

- data e hora da recepcéo no novo local;

- destinatério;

- usuario responsavel pela transferéncia (sempre que for adequado);

- método de transferéncia

6.9 Autoprotecao

Requisito Conformidade Prazo Componente
6.9.1 O SIGAD-SF deve fazer a verificagcao de virus ou pragas antes da efetivacéo da
- captura.
6.9.1.A O SIGAD-SF tem que alinhar-se a politica de antivirus do Senado Federal.
O SIGAD-SF tem que integrar-se as ferramentas de antivirus adotadas pelo
6.9.1.B
Senado Federal.
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6.9.2

O SIGAD-SF deve ter dispositivos e procedimentos que reduzam a possibilidade
de erros, falhas e descontinuidades no seu funcionamento, capazes de causar
danos ou perdas aos documentos arquivisticos digitais.

6.9.3

Ap6s falha ou descontinuidade do sistema, quando a recuperagdo automatica néo
for possivel, o0 SIGAD-SF tem que ser capaz de entrar em modo de manutencgéao,
no qual é oferecida a possibilidade de restaurar o sistema para um estado seguro.
Na restauracé@o ao estado seguro, o SIGAD-SF deve ser capaz de garantir a
recuperacéo de perdas ocorridas, inclusive dos documentos de transagfes mais
recentes.

6.9.4

O SIGAD-SF deve garantir que os dados de seguranca, quando replicados, sejam
consistentes. Permissdes de controle de acesso, chaves criptogréaficas e
parametros de algoritmos criptograficos séo exemplos de dados de seguranca.

6.9.5

O SIGAD-SF tem que garantir que as funcdes de controle de acesso sejam
invocadas antes de qualquer operagéo de acesso e retornem sem erros antes do
prosseguimento da operagéao.
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6.9.6

O SIGAD-SF tem que preservar um estado seguro de funcionamento,
interrompendo completamente a interagdo com usuarios comuns, quando ocorrer
um dos erros a seguir:

- falha de comunicagao entre cliente e servidor;

- perda de integridade das informagdes de controle de acesso;

- falta de espaco para registro nas trilhas de auditoria.

6.9.7

Quando nao for possivel escrever na trilha de auditoria, O SIGAD-SF deve impedir
toda operagdo de qualquer usuério e passar para 0 modo de manutengao.

6.9.8

O SIGAD-SF deve detectar o reenvio de dados de autenticacdo e seguranga de
um usuario, sem conhecimento deste. O evento deve ser registrado nas trilhas,
cancelando a comunicagdo com o sistema remoto/usuério e considerando o
usuario fora do sistema.

6.9.9

O SIGAD-SF pode atribuir a cada documento, no momento da captura, um cédigo
de manutengéo de integridade baseado em criptografia robusta.

10 Alterar, apagar e truncar documentos arquivisticos digitais

Requisito

Conformidade

Prazo

Componente
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O SIGAD-SF tem que permitir, a um administrador autorizado, anular a operagéo
em caso de erro do usuario ou do sistema. Anular uma operagédo néo significa

6.10.1 apagar um documento arquivistico capturado pelo SIGAD. A anulagao da
eliminagéo definitiva de documentos, por ser irreversivel, ndo é possivel.
O SIGAD-SF, para evitar erros irrecuperaveis, deve inibir a eliminagao
6.10.2 (permanente ou légica) de grupos ou lotes de documentos fora do processo

regular de eliminagéo previsto na tabela de temporalidade e destinacéo de
documentos.

Em situacdes excepcionais, o administrador tem que ser autorizado a apagar ou
corrigir dossiés/processos, volumes e documentos. Nesse caso, o0 SIGAD-SF tem
que:

- registrar integralmente a agdo de apagar ou corrigir na trilha de auditoria;

- produzir um relatério de anomalias para o administrador;

- eliminar todo o contetido de um dossié/processo ou volume, quando forem
6.10.3 eliminados;

- garantir que nenhum documento seja eliminado se tal acéo resultar na alteracéo
de outro documento arquivistico;

- informar o administrador sobre a existéncia de ligagédo entre um dossié/processo
ou documento prestes a ser apagado e qualquer outro dossié/processo ou
documento, solicitando confirmagédo antes de concluir a operacao;

- manter a integridade total do metadado, a qualquer momento.
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6.10.4

Em caso de erro na inser¢éo de metadados, o administrador terd que corrigi-lo, e o
SIGAD-SF tem que registrar essa acao na trilha de auditoria.

6.10.5

O SIGAD-SF tem que permitir a um usudrio autorizado fazer um extrato (copia
truncada) de um documento, com o objetivo de nédo alterar o original.

6.10.6

O SIGAD-SF deve possibilitar a ocultagéo de informagao sigilosa contida na copia
truncada do documento, permitindo:

- retirada de paginas de um documento;

- adicao de retangulos opacos para ocultar nomes ou palavras sensiveis;

- quaisquer outros recursos necessarios para formatos de video ou audio, caso
existam.

Se o SIGAD-SF néao fornecer, diretamente, esses recursos, tem que permitir que
outros pacotes de software os proporcionem. E essencial que, quando 0s recursos
para truncar documentos forem empregados, nenhuma informacao retirada ou
ocultada seja passivel de visualizag@o na cépia truncada, na tela, nem quando
impressa ou reproduzida por meios audiovisuais, independentemente da utilizacéo
de quaisquer recursos, tais como rotacgéo, variagao focal ou qualquer outra
manipulacao.

6.10.7

Quando uma cépia truncada é produzida, O SIGAD-SF tem que registrar essa
acdo nos metadados do documento, incluindo, pelo menos, data, hora, motivo e
quem a produziu.
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O SIGAD-SF pode solicitar a quem produziu a cépia truncada que a inclua em um

6.10.8 A
dossié/processo.

O SIGAD-SF deve registrar uma referéncia cruzada a uma copia truncada nos
6.10.9 mesmos dossiés/processos, pastas e documentos em gque se encontra 0
documento original.

O SIGAD-SF tem que armazenar, na trilha de auditoria, qualquer alteragao

SR e efetuada para satisfazer os requisitos desta secao.

7 - Armazenamento

7.1 - Durabilidade

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF deve utilizar preferencialmente dispositivos e padrdes de
armazenamento maduros, estaveis no mercado e amplamente disponiveis. O
7.1.1 SIGAD-SF deve utilizar preferencialmente padrdes abertos de armazenamento. A
escolha dos dispositivos de armazenamento deve contemplar padrbes estaveis de
mercado e fornecedores consolidados.

A escolha de dispositivos tém que ser periodicamente revista sempre que a

7.1.2 < PN -
evolugdo tecnolodgica indicar mudangas importantes.

Atividades de migracé@o tém que ser efetivadas preventivamente sempre que se

7.1.3 L N =
torne patente ou previsivel a obsolescéncia do padrao corrente.
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Para as memdrias secundarias, o SIGAD-SF tem que manter registro de MTBF

(o (Mean Time Between Failure), bem como as datas de sua aquisicao.

Para as memdrias secundarias e terciarias, o SIGAD-SF tem que fazer o
gerenciamento das midias por meio do registro de durabilidade prevista, data de
aquisicdo e histdrico de utilizagdo. Informacdes técnicas sobre previsibilidade de
7.1.5 duragdo de midias referidas em 7.1.4. devem ser obtidas preferencialmente a
partir de érgdos independentes. Quando isso nao for possivel, podem ser
utilizadas informacdes de fornecedores. Em ambos os casos deve ficar registrada
a origem da informac&o.

Para as memoérias secundarias e terciarias, o0 SIGAD-SF deve manter estatisticas

(e da durabilidade efetivamente observada.

No caso de uso de fitas magnéticas, o mecanismo de backup provido pelo SIGAD-
7.1.7 SF deve proporcionar meios para que o item 8.2.6 possa ser implementado
automaticamente, integrado a agao do backup.

O acesso as informagfes armazenadas em memodria terciaria deve ser efetuado
preferencialmente mediante uso de rede de dados. O objetivo é minimizar acesso
fisico as midias, visando diminuigdo do desgaste. A manipulacgao direta das midias
devera ser restrita a administradores do sistema e ndo aos usuérios comuns.

7.1.8
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Quando se proceder a eliminagéo de documentos, as memdrias de suporte tém
gue ser devidamente "sanitizadas", isto €, ter suas informagdes efetivamente
indisponibilizadas. Este requisito aplica-se principalmente as memérias secundaria
e terciaria, pela sua caracteristica ndo volatil. As informacdes devem ser
eliminadas de forma irreversivel, incluindo, no caso de meméria terciaria, a
possibilidade de destruicéo fisica das midias.

7.1.9

7.2 Capacidade

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que possuir capacidade de armazenamento suficiente para
acomodacdo de todos os documentos, suas copias de seguranca. Para grandes
volumes de dado, é conveniente o uso de dispositivos com maior capacidade
unitaria de armazenamento, a fim de reduzir a sobrecarga operacional.

7.2.1

No SIGAD-SF, tem que ser prevista a possibilidade de expanséo da estrutura de
armazenamento. A quantidade de memoria primaria deve ser superestimada no
momento de aquisicao, a fim de minimizar as indisponibilidades do SIGAD-SF nas
situacdes de expansao desse tipo de meméria. Quando da aquisi¢do de “disk
arrays” as possibilidades de expanséo dos equipamentos de controle devem ser
consideradas. Para backups em fita magnética em sistemas com grande volume
de informacé&o, devem ser utilizados sistemas automaticos de selegéo, troca e
controle de fitas (“robots”)

7.2.2
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7.2.3

O SIGAD-SF deve permitir ao administrador configurar os limites de capacidade
de armazenamento dos diversos dispositivos.

7.2.4

O SIGAD-SF deve oferecer ao administrador facilidades para a monitoragéo da
capacidade de armazenamento. Esse controle indica, por exemplo, capacidade
utilizada, capacidade disponivel e taxa de ocupagéo. Tais informagdes séo Uteis
para subsidiar ag6es de expansao em tempo habil.

7.2.5

O SIGAD-SF deve informar automaticamente ao administrador quando os
dispositivos de armazenamento on-line atingirem niveis criticos de ocupacao.

7.2.6

O SIGAD-SF deve manter estatisticas de taxa de crescimento de utilizacdo de
mem@ria secundaria e terciaria para informar ao administrador previsoes de
exaustdo de recursos. Este tipo de estimativa possibilita ao administrador
antecipar agfes de expansao antes que a utilizacao atinja niveis criticos.

7.3 Efetividade de armazenamento

Requisito

Conformidade

Prazo

Componente

7.3.1

Os dispositivos de armazenamento do SIGAD-SF devem suportar métodos de
deteccéo de erros para leitura e escrita de dados.
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7.3.2

O SIGAD-SF tem que utilizar técnicas de restauragdo de dados em caso de falhas.

7.3.3

O SIGAD-SF tem que utilizar mecanismos de protecao contra escrita, que
previnam altera¢des indevidas e mantenham a integridade dos dados
armazenados.

7.3.4

A infraestrutura do SIGAD-SF deve prever o uso de técnicas para garantir maior
confiabilidade e desempenho. As técnicas recomendadas incluem:

- Espelhamento (mirroring) nas mem@rias secundarias para maior confiabilidade.
- Particdo de dados (data stripping) nas memérias secundarias para maior
desempenho.

7.3.5

A integridade dos dispositivos de armazenamento tem que ser periodicamente
verificada.

8 - PRESERVACAO

8.1 Aspectos fisicos

Requisito | Conformidade

Prazo

Componente
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Os suportes de armazenamento do SIGAD-SF tém que ser acondicionados,
manipulados e utilizados em condi¢cdes ambientais compativeis com sua vida Util
prevista e/ou pretendida, dentro das especificagdes técnicas de seu fabricante e

811 de entidades isentas e com base em estatisticas de uso. A vida Util pretendida de
um suporte pode ser menor que sua vida Util prevista, o que permite condigdes
ambientais mais flexiveis.
8.1.2 O SIGAD-SF deve permitir ao administrador especificar a vida util
o prevista/pretendida dos suportes.
813 O SIGAD-SF tem que permitir o controle da vida Util dos suportes para auxiliar no
o processo de rejuvenescimento.
8.1.4 O SIGAD-SF deve informar automaticamente quais séo os suportes que se
o encontram préximos do fim de sua vida util.
8.2 Aspectos légicos
Requisito Conformidade Prazo Componente
O SIGAD-SF tem que manter copias de seguranga. As copias de seguranga
8.2.1 devem ser guardadas em ambientes seguros, em local diferente de onde se

encontra a informagé&o original.

276

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF

Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br




SENADO FEDERAL

Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

O SIGAD-SF tem que possuir funcionalidades para a verificacéo periédica dos
dados armazenados, visando a deteccéo de possiveis erros. Nesse caso,

8.2.2 ; ; =
recomenda-se o uso de um checksum robusto, ou seja, que permita a constatacao
da integridade dos dados e seja seguro quanto a fraudes.

823 O SIGAD-SF tem que permitir a substituicdo dos dados armazenados que

- apresentarem erros.
O SIGAD-SF pode permitir a correcao dos erros detectados nos dados

8.2.4 armazenados. Nesse contexto, a correcao de erros refere-se a restauragao de
dados corrompidos.

O SIGAD-SF deve informar os resultados da verificagéo peridédica dos dados

8.2.5 armazenados, incluindo os erros detectados, bem como as substituicdes e as
corregOes de dados realizadas.

826 O SIGAD-SF deve manter um histérico dos resultados da verificagao periédica dos

- dados armazenados.
827 AcOes de preservacgao tém que ser efetivadas sempre que se torne patente ou

previsivel a obsolescéncia da tecnologia utilizada pelo SIGAD-SF.
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O SIGAD-SF tem que suportar a transferéncia em bloco de documentos (incluindo
8.2.8 as demais informagfes associadas a cada documento) para outros suportes e/ou
sistemas, de acordo com as normas aplicaveis aos formatos utilizados.

8.3 Aspectos gerais

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que registrar em trilhas de auditoria as operagfes de

8.3.1 ~ .
preservacao realizadas,
8.3.2 O SIGAD-SF deve utilizar suportes de armazenamento e recursos de hardware e
~ software que sejam maduros, estaveis no mercado e amplamente disponiveis.
As modificagcdes no SIGAD-SF e em sua base tecnolégica tém que ser verificadas
833 em um ambiente exclusivo para essa finalidade, de modo a garantir que, apos a

implantacao das alteragdes, os dados continuem sendo acessados sem alteragao
de conteldo.

O SIGAD-SF deve utilizar normas amplamente aceitas, descritas em
8.3.4 especificagcdes abertas e disponiveis publicamente, no que refere a estruturas para
codificagdo, armazenamento e banco de dados.
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O SIGAD-SF deve evitar o uso de estruturas proprietarias, para codificagéo,
armazenamento ou banco de dados. Caso venha a utiliza-las, estas devem estar

8.3.5 ~ . .
plenamente documentadas e essa documentacéao, disponivel para o
administrador.

8.3.6 O SIGAD-SF tem que gerir metadados relativos a preservacéo dos documentos e

Seus respectivos componentes.

9 - FUNCOES ADMINISTRATIVAS

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que permitir que os administradores, de uma maneira controlada
9.1.1 e sem esforgo excessivo, recuperem, visualizem e reconfigurem os parametros do
sistema e os atributos dos usuarios.

O SIGAD-SF tem que fornecer relatérios flexiveis para o administrador gerenciar
0s documentos e seu uso, que apresentem no minimo:

- quantidade de dossiés/processos, volumes e itens a partir de parametros ou
atributos definidos (tempo, classe, unidade administrativa etc);

- estatisticas de transacdes relativas a dossiés/processos, volumes e itens;

- relatorios de atividades por usuério.

9.1.2
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O SIGAD-SF tem que prover documentagao cobrindo aspectos de administragao
9.1.3 do sistema. A documentagédo deve incluir todas as informag6es necessarias para o
correto gerenciamento do sistema.

10 - CONFORMIDADE COM A LEGISLACAO E REGULAMENTACOES

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF tem que estar de acordo com a legislagdo e normas pertinentes,
10.1.1 tendo em vista a admissibilidade legal e o valor probatério dos documentos
arquivisticos.

O SIGAD-SF tem que estar de acordo com a legislagao e normas especificas para

10.1.2 = L
gestao e acesso de documentos arquivisticos.

O SIGAD-SF tem que estar em conformidade com requisitos regulamentares
10.1.3 especificos e cédigos de boa pratica necessarios para a execucao de
determinadas atividades.

O SIGAD-SF tem que possuir documentagao completa, clara, inteligivel e

11.1.1 . . ~
organizada para instalacdo e uso do software.
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11.1.1.A

Teréa que ser fornecido o Manual do SIGAD-SF, apresentando suas macrofuncoes,
descrevendo o sistema, seus programas, rotinas, estruturas de dados, diretorios e
conteldos, telas e relatérios. O manual ter4 também que ressaltar a interligagéo
entre as rotinas de operagéo, administragdo, seguranga e manutengao.

11.1.1B

Tera que ser fornecido o Manual do Administrador do SIGAD-SF. Esse manual
devera apresentar como o SIGAD-SF se enquadra no contexto da Organizagdo
mediante a descrigao de seus objetivos, servigos e informagdes disponiveis. O
manual devera também ressaltar a importancia das rotinas de seguranga que
estdo sob responsabilidade da produgéo, bem como a dos servicos de apoio que
Ihe sdo delegados. Toda a documentagao relativa aos procedimentos do
administrador do sistema (por exemplo, cépias de seguranca, execugéo de rotinas
periédicas, consolidacdes, diretérios, controle de versdes, entre outras pertinentes
a operacgdo) deve constar do manual do administrador.

O Manual do Administrador devera conter, no minimo, os seguintes topicos:

- Introducao: objetivo do SIGAD-SF e do Manual;

- Controle de acesso aos dados: filosofia e explanacao geral;

- Construcao do perfil de habilitagao;

- Consultas especificas do Administrador;

- Relatorios especificos do Administrador;

- Rotinas de apoio: rotinas eventuais de adequagéo do ambiente operacional;

- Rotinas diarias: rotinas especificas do SIGAD-SF, tais como consolidacdes
diarias ou procedimentos de seguranca;

- Rotinas com periodicidade definda: rotinas especificas de backup de manutencéo
e outras especificas;

- Observagfes gerais: procedimentos especiais em caso de anormalidade e
orientagdes quanto ao contato com a equipe responsavel pela manutencao do
SIGAD-SF;

- Representagdo do modelo logico de dados do SIGAD-SF.
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11.1.1.C

Teréa que ser fornecido o Manual do Usuério do SIGAD-SF que devera conter
todas as informacdes necessarias para que o usuario possa realizar suas tarefas
diarias. Deve permitir que qualquer usuario possa operar o SIGAD-SF.

11.1.1.D

Devera ser fornecida Cartela de Referéncia Rapida. A cartela de referéncia rapida
é uma documentacgédo de pequena dimensao que contém, de forma resumida, as
principais fungdes do SIGAD-SF. A cartela também devera descrever os passos
necessarios para a utilizagdo das fungdes do SIGAD-SF e apresentar as
orientagdes para que o usudrio entre em contato com o suporte técnico, em caso
de ocorréncia de anormalidade.

11.1.2

O SIGAD-SF deve possuir sistema de ajuda dinamica em tempo de execucao.

A ajuda dinamica é a tela de ajuda de que o usuario deve dispor em qualquer
ponto da navegacao no SIGAD-SF. Sempre que o usuario acionar uma funcao
especifica, devera ser exibido um texto objetivo indicando as ag6es possiveis para
0 ponto em que ele se encontra e o objetivo da tela atual. Quando a tela for de
manipulacao de dados, devera descrever 0s campos aos quais 0 usuario pode ter
acesso.

11.1.3

O sistema de ajuda on-line fornecido pelo SIGAD-SF deve ser vinculado a funcédo
ou tarefa executada, em todo o sistema. Exemplo: Quando se esta executando
uma operagéo de edi¢do, uma vez acionada a ajuda, ela deve remeter para o
topico de ajuda da edigéo.
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O SIGAD-SF deve permitir a personalizacédo de contetdo de ajuda on-line por
adicdo de texto ou edigdo do texto existente. Exemplo: O responsavel pela
administracéo do contetido da ajuda pode adicionar esclarecimentos ou alterar o
contetdo das descri¢des, de modo a facilitar o entendimento das funcdes.

11.1.4

Toda mensagem de erro produzida pelo SIGAD-SF deve ser clara e significativa,
11.15 de modo a permitir que o usudrio possa recuperar-se do erro ou cancelar a
operacao.

A interface do SIGAD-SF-SF deve seguir padrdes preestabelecidos e
consolidados como boas praticas de projeto grafico. Normas ou regras de interface
podem ser relativas a utilizagédo de padréo de identidade visual do SF, bem como
a utilizacdo de guias de estilo para implementagao e verificagdo da padronizagéo
da interface. Exemplo: Em 2000, o Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ)
elaborou o documento “Diretrizes Gerais para a Construgao de Websites de
Instituicdes Arquivisticas” que procura fornecer um referencial basico as
instituicbes arquivisticas interessadas em criar ou redefinir seus sitios.

11.1.6
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11.1.7

O SIGAD-SF deve empregar um conjunto simples e consistente de regras de
interface, privilegiando a facilidade de aprendizado de operagédo pelos seus
usuarios. O uso de um conjunto de regras consistentes com o ambiente
operacional do Senado Federal permite que ele apresente menus, comandos e
outras facilidades consistentes em toda aplicagédo. Essas regras de interface,
quando compativeis com outras aplicagdes principais ja instaladas, levam a
padronizacdo da terminologia utilizada para fungdes, rétulos e agGes consistente
em toda a aplicacao.

11.1.8

A interface de visualizacdo dos documentos arquivisticos deve fornecer o recurso
de arrastar e soltar, se apropriado no ambiente operacional do SIGAD-SF.

11.1.9

O SIGAD-SF deve permitir que a sua estrutura de classes e dossiés/processos
possa ser visualizada em diferentes formas de apresentacéo.

11.1.10

Deve ser possivel personalizar a interface grafica com o usuario do SIGAD-SF. A
personalizacéo deve incluir pelo menos as seguintes possibilidades:

- contetidos de menus;

- formatos de telas;

- utilizacdo de teclas de fungéo;

- alterac@o de cores, fontes e tamanhos de fontes em telas e janelas;

- avisos sonoros.
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Sempre que o SIGAD-SF utilizar janelas pop-up e barras de ferramentas, deve-se
permitir ao usuario a possibilidade de configuracéo e de habilitar/desabilitar esse
tipo de recurso, sem, contudo infringir a recomendag&o de uso de um conjunto
simples e consistente de regras de interface.

11.1.11

Sempre que o SIGAD-SF permitir o uso de janelas, ele deve permitir sua
11.1.12 movimentagao, redimensionamento e gravacéo das modificacdes da aparéncia, de
forma a permitir a personalizagao por perfil de usuéario.

O SIGAD-SF deve permitir a selecao de avisos sonoros e a personalizagéo de tom

11.1.13 = ) L
e volume, bem como a gravagéo dessas escolhas no perfil do usuario.

O SIGAD-SF deve permitir a gravacéo de opgOes default para entrada de dados
de configuragé&o:

11.1.14 - valores de variaveis definidas pelo usuario;

- valores iguais aos de um item anterior;

- valores que possam ser selecionados de uma lista configuravel.

285

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br



SENADO FEDERAL

Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

A interface do SIGAD-SF com usuério deve ser apropriada para adaptagées e
personalizag6es que permitam a sua utilizagéo por usuarios com necessidades
especiais. Essas adaptagdes e personalizagdes devem ser compativeis com
software especializado que possa vir a ser acoplado (por exemplo, leitores de telas
11.1.15 para cegos), bem como seguir orientacdes especificas de acessibilidade de
interface. Para ambientes e sitios apoiados na Web é importante seguir a politica
de acessabilidade definida pelo Senado Federal. E desejavel que o padréo
seguido possa ser verificado através da aplicagdo de uma validagdo manual ou
automatica, de preferéncia visando a obtengéo de certificacédo de acessibilidade.

O SIGAD-SF deve permitir a realizagéo de transagfes ou tarefas mais
11.1.16 frequentemente executadas com um pequeno nimero de iteragdes (por exemplo,
cligues de mouse) e sem mudancas excessivas de contexto.

O SIGAD-SF deve estar fortemente integrado com o sistema de correio eletrénico
da organizacao, de forma a permitir a geragdo de mensagens com possibilidade
de manipular documentos digitais, sem necessidade de sair do SIGAD. Este
requisito deve estar de acordo com as normas de seguranca.

11.1.17

No caso de integrac@o do SIGAD-SF com o sistema de correio eletronico, deve ser
11.1.18 possivel fazer referéncias a documentos arquivisticos sem necessidade de envio
de copias adicionais.
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Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

O SIGAD-SF deve possuir integragdo com o sistema padréo de edi¢éo de

11.1.19 documentos, de modo que possa fazer uso da facilidade de gravacao.

O SIGAD-SF deve permitir integracdo com ferramentas de area de trabalho, como
processadores de texto e planilhas. Os usuarios finais tém interesse na
capacidade de fazer o vinculo entre a planilha e outras ferramentas de
produtividade corporativas.

11.1.19.A

O SIGAD-SF pode fornecer recursos gque possibilitem o reconhecimento éptico de
caracteres (como por exemplo, Optical Character Recognition — OCR e Intelligent
11.1.20 Character Recognition - ICR) quando for necessaria a introdugédo de metadados a
partir de imagens de documentos impressos, ou etiquetas identificadoras de
documentos.

O SIGAD-SF deve permitir a definicdo e utilizagao de referéncias cruzadas entre
11.1.21 documentos arquivisticos digitais correlacionados, permitindo uma facil navegacgéo
entre eles, inclusive com uso de hyperlinks.

O SIGAD-SF deve disponibilizar pelo menos dois papéis de acesso diferenciados,

11.1.22 um para usuario final e outro para administrador de sistema.
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Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

O SIGAD-SF deve fornecer para os usuarios finais e administradores fungdes
intuitivas e faceis de usar, que requeiram poucas agdes para completar uma tarefa
padrao. Particularmente em operacéo normal, o SIGAD-SF deve ser capaz de:

- capturar e declarar um documento arquivistico com, no maximo, trés cliques de
mouse ou acionamentos de teclas;

11.1.23 - apresentar todos os elementos de metadados obrigatérios para a captura do
documento com minima demanda para o usuario;

- apresentar o contetido de um documento arquivistico, a partir de uma lista de
pesquisa, com no méaximo trés cliqgues de mouse ou acionamentos de teclas;

- apresentar os metadados de um documento arquivistico com no maximo, trés
cligues de mouse ou acionamentos de teclas.

O SIGAD-SF deve restringir o0 acesso as funcionalidades administrativas
impossibilitando sua visualizagdo ao usuario final. Exemplos: As operagdes ndo
disponiveis aparecem com fonte atenuada nos menus e possuem efeito nulo
quando acionadas. O acesso as operacdes indisponiveis é restrito pela
configuragcao de menus que ndo as apresentam ao usuario sem permissao para
executa-las.

11.1.24

O SIGAD-SF deve levar em consideracao as condi¢des de operacdo como ruido,
luminosidade, necessidade de rapidez na concluséo da tarefa, necessidades
especificas para dispositivos méveis, ambiente desktop/Web e necessidades de
instalacdo automética, para configurar as formas de interacdo com o usuario.
Exemplo: N&o se deve utilizar menus audiveis em ambientes que apresentam alto
volume de ruidos na proximidade dos terminais de usuéarios.

11.1.25
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Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

12 - INTEROPERABILIDADE

Requisito Conformidade Prazo Componente

O SIGAD-SF deve ser capaz de interoperar com outros SIGAD’s, permitindo pelo
menos consulta, recuperagao, importacéo e exportagcdo de documentos e seus
metadados. As operacdes de interoperabilidade devem respeitar a legislagao
vigente e a politica de seguranca.

12.1.1

O SIGAD-SF deve ser capaz de interoperar com outros sistemas através de
12.1.2 padrdes abertos de interoperabilidade. Por exemplo, padrdes abertos como os
estabelecidos pela e-PING, XML e Dublin Core.

O SIGAD-SF tem que aplicar os requisitos de seguranca descritos neste
documento para executar operagdes de interoperabilidade. Isso é fundamental

12.1.3 ~ . ) ; o =
para que as operacgdes, feitas em ambiente com interoperabilidade, ndo afetem a
integridade dos documentos e impossibilitem acessos ndo autorizados.
13 - DISPONIBILIDADE
Requisito Conformidade Prazo Componente
13.1.1 O SIGAD-SF tem que se adequar ao grau de disponibilidade estabelecido pelo

Senado Federal.

14 - DESEMPENHO E ESCALABILIDADE

Requisito | Conformidade Prazo Componente
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Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

O SIGAD-SF deve manter estatisticas dos tempos de atendimento, discriminados

14.1.1 . ~
por tipo de operacéo.
O SIGAD-SF deve ser expansivel até comportar o nUmero maximo

14.1.2 preestabelecido de usuérios simultaneos, provendo continuidade efetiva de
Servicos.
O SIGAD-SF tem que incluir rotina de manutencéo de:
- dados de usuérios e de grupos;
- perfis de acesso;
- cédigo de classificagao;

14.13 - bases de dados;
- tabelas de temporalidade.
Essas tarefas devem atender a mudancgas planejadas da organizacdo, sem causar
grandes sobrecargas de administragao.

14.1.4 O SIGAD-SF deve ser escalavel, a fim de acompanhar a elevacéo na demanda de

o gestéo de documentos arquivisticos.
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Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

O SIGAD-SF deve fornecer evidéncias do grau de escalabilidade ao longo do
tempo. Avalia¢des quantitativas devem incluir:

- O nimero maximo de sites remotos suportados com desempenho adequado.
- O tamanho maximo do repositério, expresso em Gigabytes ou Terabytes, que
pode ser suportado com desempenho adequado.

- O nimero maximo de usuarios simultaneos que possam ser atendidos com
desempenho adequado.

- A sobrecarga administrativa prevista para um periodo de cinco anos, permitindo
crescimento do nimero de usuarios e da quantidade de registros.

- A quantidade de reconfigurag6es e de indisponibilidades previstas para um
periodo de cinco anos, permitindo o crescimento do nimero de usuérios e da
quantidade de registros.

- A quantidade de reconfiguragées e de indisponibilidades previstas para um
periodo de cinco anos, permitindo mudancas substanciais na estrutura da
organiza¢ao, mudangas nos esquemas de classificacdo e mudangas na
administracéo de usuarios.

14.15

15 - ARQUITETURA

Requisito Conformidade Prazo Componente

15.1.1.A O SIGAD-SF tem que ter Arquitetura de implantagdo em trés camadas.
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Tabela XXI - Declaracao de Conformidade

O SIGAD-SF tem que ter todas as tabelas armazenadas no Banco de dados

LB Oracle na versao que estiver em uso no Senado Federal.

O SIGAD-SF tem que poder ser utilizado em todas as suas funcionalidades por
15.1.3.A -

meio de navegadores (browsers).

O SIGAD-SF tem que ser capaz de se integrar aos sistemas legados descritos no
15.1.4.A ~

Anexo IV — Elementos para Integragdo deste documento.
151 5A O SIGAD-SF deve ser desenvolvido em ambiente java que € o ambiente padréo

adotado no Senado Federal.
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Capitulo 6 — Cronograma para Conformidade

Neste capitulo, a empresa licitante devera apresentar cronograma para
atendimento aos requisitos ndo declarados como TAIl (Totalmente Atendido de
Imediato). Este cronograma devera estar sincronizado com o cronograma fisico do
projeto.

Capitulo 7 — Anexos

Neste capitulo, a empresa licitante devera relacionar todos os anexos que
acompanham a proposta técnica. E importante ressaltar que o Termo de Vistoria
Técnica expedido pelo Senado Federal ou cOpia autenticada da Declaracdo de
Dispensa de Vistoria firmada pela licitante deve, obrigatoriamente, ser encaminhado
em anexo a proposta.
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COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO — CPL
PREGAO ELETRONICO N° 240/2012
(Processo n°013.204/11-4)

ANEXO 03

MINUTA DE CONTRATO

CONTRATO

Que entre si celebram, de um lado, a UNIAO,
por intermédio do Senado FEDERAL, e, do
(010110 T , para fornecimento de
solucdo para a Gestdo Informatizada de
Documentos  Arquivisticos do Senado
Federal.

A UNIAO, por intermédio do SENADO FEDERAL, doravante denominado SENADO ou
CONTRATANTE, com sede na Praca dos Trés Poderes, em Brasilia-DF, CNPJ n°
00.530.279/0001-15, neste ato representado pela sua Diretora-Geral,

, com sede na , fax n° () - e (_)
- telefone n° () - e -, CNPJ-MF n0 /
doravante denominada CONTRATADA, neste ato representado pelo Senhor
, CL , expedida pela _ / , CPF n°. -

resolvem celebrar o presente contrato, decorrente do PREGAO ELETRONICO n°
240/2012, homologado pela Senhora Diretora-Geral, as fls. __ do Processo n.°
013.204/11-4, incorporando o edital e a proposta apresentada pela CONTRATADA, fls.
| a este instrumento, e sujeitando-se as partes as disposi¢cdes da Lei n®

8.666, de 21 de junho de 1993, e dos Atos n°s 24/1998 e 10/2010, ambos da Comissao
Diretora do SENADO, e das clausulas seguintes:

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente instrumento tem por objeto a fornecimento de solucdo para a Gestao
Informatizada de Documentos Arquivisticos do Senado Federal com aplicativo,
doravante denominado SIGAD-SF, e respectiva licengca de uso por tempo
indeterminado; servi¢os técnicos de instalacéo; treinamento técnico; e garantia
e suporte técnico (atualizacdes de versdes, revisdes e/ou distribuicdes,
correcbes dos programas e operagéo assistida) pelo prazo de 48 (quarenta e
oito) meses, de acordo com os termos e especificacdes constantes deste contrato,
do edital e seus anexos, que séo parte integrantes deste contrato, para quaisquer fins.
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CLAUSULA SEGUNDA - DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES

Sao obrigacbes da CONTRATADA, além de outras previstas neste contrato ou
decorrentes da natureza do ajuste:

| - manter durante a execucéo deste contrato as condigcdes de habilitacdo e
gualificacdo que ensejaram sua contratacao;

Il - apresentar copias autenticadas das alteracdes do ato constitutivo, sempre
gue houver;

lll - efetuar o pagamento de seguros, tributos, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, comerciais, assim como quaisquer outras encargos e despesas
diretas e/ou indiretas relacionadas com a execucdo deste contrato, inclusive
custos relativos bem como custos relativos ao deslocamento e estada de seus
profissionais, caso existam.

IV - manter preposto para este contrato que ir4 representa-la sempre que for
necessario. O preposto/interlocutor da CONTRATADA devera ter a seguintes
qualificagéo:

a) Escolaridade: Nivel Superior;

Comprovacdao: Certificado ou Diploma de nivel superior na area de
Tecnologia da Informacé&o, Arquivologia, Administracdo ou outro curso
superior com especializacdo minima de 360h (trezentos e sessenta
horas) em Tecnologia da Informacéo. O certificado ou diploma devera
ser reconhecido pelo MEC.

b) Experiéncia: Em atividades de gestdo de contratos ou de recursos
humanos;

Comprovacao: Cobpia da carteira de trabalho ou do contrato de
prestacao de servico.

V - fornecer os produtos conforme especifica¢des, quantidades, prazos e demais
condicOes estabelecidas.

VI - disponibilizar recursos para a abertura e finalizacdo de solicitacbes de
suporte técnico, conforme periodos, horarios e condi¢cdes definidas;

VIl — prestar, a qualquer momento no decorrer da duragcdo do contrato, as
informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela Equipe
Técnica do PRODASEN referentes a qualquer problema detectado ou ao
andamento de atividades previstas;
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VIII - responder por quaisquer prejuizos que seus empregados causarem ao
patrimonio do SENADO ou a terceiros, por ocasiao da prestacédo dos servicos,
procedendo imediatamente os reparos ou indeniza¢des cabiveis e assumindo o
onus decorrente;

IX - utilizar as melhores praticas, capacidade técnica, materiais, equipamentos,
recursos humanos e supervisdo técnica e administrativa para garantir a
qualidade do servico e o atendimento as especificacdes contidas no Contrato e
Seus anexos;

X - responsabilizar-se integralmente pela sua equipe técnica, primando pela
qualidade, desempenho, eficiéncia e produtividade, visando a execucdo dos
trabalhos durante todo o Contrato, dentro dos prazos estipulados, sob pena de
ser considerada infracdo passivel de aplicacdo de penalidades previstas, caso
0s prazos e condi¢cdes ndo sejam cumpridas;

XI — Os profissionais integrantes da equipe técnica da CONTRATADA deverao
possuir a seguinte qualificacéo:

a) Escolaridade: Nivel Superior;

Comprovacdo: Certificado ou Diploma de nivel superior na area de
Tecnologia da Informacdo, Arquivologia ou outro curso superior com
especializacdo minima de 360h (trezentos e sessenta horas) em
Tecnologia da Informacdo. O certificado ou diploma devera ser
reconhecido pelo MEC.

b) Conhecimentos: certificacdo oficial do fabricante;

Comprovacdao: A comprovacao da certificacdo devera ser feita por meio
da apresentacdo do certificado emitido pelo fabricante ou empresa por
ele autorizada e credenciada para essa finalidade no Brasil;

c) Experiéncia: Em atividades de suporte técnico;

Comprovacao: Cobpia da carteira de trabalho ou do contrato de
prestacao de servico.

XII - Os Instrutores dos Treinamentos deverdo possuir a seguinte qualificacéo:

a) Escolaridade: Nivel Superior;

Comprovacdao: Certificado ou Diploma de nivel superior na area de
Tecnologia da Informacao, Arquivologia ou outro curso superior com
especializacdo minima de 360h (trezentos e sessenta horas) em
Tecnologia da Informacdo. O certificado ou diploma devera ser
reconhecido pelo MEC.

b) Conhecimentos: certificacdo de instrutor do fabricante;
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Comprovacao: A comprovacdo da certificacdo devera ser feita por
meio da apresentacdo do certificado emitido pelo fabricante ou
empresa por ele autorizada e credenciada para essa finalidade no
Brasil;

c) Experiéncia: Em atividades de treinamento e na area de
conhecimento associada ao treinamento;

Comprovacao: Copia da carteira de trabalho ou do contrato de
prestacao de servico.

XIII - substituir, sempre que exigido pelo Gestor do Contrato, qualquer um dos
seus empregados, cuja qualificacdo, atuacdo, permanéncia ou comportamento
forem julgados prejudiciais, inconvenientes ou insatisfatorios a disciplina do
Orgao ou ao interesse do servi¢o publico, decorrente da execucéo do servico;

XIV - comunicar formal e imediatamente ao Gestor do Contrato, todas as
ocorréncias anormais ou de comprometimento da execucdo do servico
contratado;

XV - entregar mensalmente, para fins de controle e pagamento, relatério de
prestacao de servico de suporte técnico realizados no periodo. Deverdo constar,
no minimo, as seguintes informacdes:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g9)

relacdo de todas as solicitacfes ocorridas no periodo, incluindo data e hora
do inicio e término do atendimento;

identificacdo do problema,;

severidades;

providéncias adotadas para o diagnéstico, solucao provisoria e solucdo
definitiva;

data e hora do inicio e término da solucéo definitiva;

identificacdo do técnico da Equipe Técnica do PRODASEN que solicitou e
validou o servico;

identificacdo do técnico responsavel pela execucédo do servico.

XVI - prestar suporte a todas as funcionalidades presentes e necessarias para o
pleno estado de funcionamento dos equipamentos.

PARAGRAFO PRIMEIRO — N&do poderda CONTRATADA veicular publicidade acerca
do objeto deste contrato, salvo autorizacéo especifica do SENADO.

PARAGRAFO SEGUNDO - E vedada a contratacéo, por parte da CONTRATADA e
para prestarem 0s servicos objeto do presente contrato, de empregados que sejam
cOnjuges, companheiros ou parentes até o 3° grau, na linha reta ou colateral, por
consanguinidade ou afinidade, dos Senadores e servidores do Quadro de Pessoal do
SENADO, ocupantes de cargos ou fun¢des comissionadas de direcdo, na forma do
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disposto nos Atos da Comisséao Diretora do SENADO n° 12/2010 e 05/2011 e Decreto
n°® 7.203, de 2010.

PARAGRAFO TERCEIRO - A CONTRATADA n&o podera ceder os créditos, nem
sub-rogar direitos e obrigacdes deste contrato a terceiros.

PARAGRAFO QUARTO - Aplicam-se a este contrato as disposicdes do Codigo de
Protecdo e Defesa do Consumidor, instituido pela Lei n° 8.078, de 11 de setembro de
1990.

CLAUSULA TERCEIRA — DO REGIME DE EXECUCAO

A CONTRATADA iniciara a execuc¢ao dos servicos no prazo maximo de 72 (setenta e
duas) horas, a contar da assinatura do contrato, conforme especificagdes e condi¢des
constantes deste Edital e seus anexos.

PARAGRAFO PRIMEIRO — A solucdo descrita contempla os seguintes produtos e
servicos de Tecnologia da Informacéo — TI:

» Licenca de uso de programas de computador;
> Servicos técnicos de treinamento;
» Servicos técnicos de instalacao;

» Servicos técnicos de garantia e suporte e operacao assistida.

PARAGRAFO SEGUNDO - A implantacdo devera ocorrer de acordo com o
cronograma fisico apresentado no Anexo VII do Projeto Basico (Anexo 2 do edital).
Cada fase e cada macro-etapa deste cronograma serdo detalhadas em atividades
durante a fase de planejamento. O cronograma fisico contempla a implantacdo dos
produtos e servigos contratados.

PARAGRAFO TERCEIRO - Por se tratar de uma solucéo a ser implantada em todas
as unidades administrativas, para ser utilizada por usuarios de todos o0s niveis
hierarquicos do SENADO, a forma de execucado dos servicos deve ser voltada a evitar
e/ou minimizar impactos negativos sobre a rotina operacional da Casa.

PARAGRAFO QUARTO - O projeto de implantagdo do SIGAD-SF deve ter duracio
maxima de 210 (duzentos e dez) dias e obedecera a ordem e os prazos de execucao
das atividades definidos no cronograma fisico constante do Anexo VII do Projeto
Basico (Anexo 2 do edital).

PARAGRAFO QUINTO — Quanto a licenga de uso de programas de computador, o
aplicativo a ser fornecido como parte do SIGAD-SF deverd ter a licenca de uso em
carater permanente. O valor pago referente ao licenciamento devera permitir a
utilizacdo por tempo indeterminado da ultima versdo disponivel na data do

298

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br



SENADO FEDERAL

encerramento dos servicos de garantia, suporte técnico e atualizacdo de versfes. O
guantitativo das licencas de uso do SIGAD-SF deve prever o0 acesso irrestrito pelos
equipamentos e usuarios da Rede do SENADO, incluindo os acessos feitos pela sua
Rede Intranet ou por meio da Rede Internet. Entende-se por acesso irrestrito a
inexisténcia de limitacdo na quantidade de usuarios conectados, simultaneos ou nao,
para utilizacao do aplicativo.

PARAGRAFO SEXTO - Para efeito de garantia de continuidade dos servicos
dependentes do SIGAD-SF, a CONTRATADA devera disponibilizar copia dos
programas-fonte do aplicativo, ou indicar um terceiro, em comum acordo com O
PRODASEN, para ser depositario dos mesmos. As cOpias deverdo ser atualizadas
pela CONTRATADA sempre que houver mudanca no codigo-fonte do SIGAD-SF.
Entenda-se o termo “programas-fonte do aplicativo” como sendo o cédigo fonte de
todos os elementos de software que, interagindo com um sistema operacional ou com
um “framework”, atendam os requisitos funcionais e nao funcionais do SIGAD-SF.

PARAGRAFO SETIMO - No caso de fatos supervenientes, que venham a
descontinuar a comercializacdo do SIGAD-SF ou o0 seu suporte técnico, 0
PRODASEN fica autorizado a utilizar os programas-fonte do aplicativo, podendo
proceder as modificacbes necessarias a continuidade dos servicos. Entretanto, o
titular da propriedade intelectual do SIGAD-SF, assim como a responsabilidade por
sua manutencédo, permanece sendo a CONTRATADA. Na eventualidade de uso de
chaves de ativacdo dos programas, a Contratada devera se comprometer a fornecer
uma chave permanente de ativacdo a cada atualizacéo de verséao.

PARAGRAFO OITAVO - O Servico de treinamento técnico, direcionado ao usuario
final do SIGAD-SF devera ser realizado nas dependéncias do SENADO, mediante
planejamento efetuado com, pelo menos, 30 (trinta) dias de antecedéncia. Para os
demais treinamentos, recomenda-se a cidade de Brasilia/DF, em local
preferencialmente externo as dependéncias do SENADO.

PARAGRAFO NONO - O Plano de treinamento deve cobrir todos os tipos de
treinamento listados na Tabela -1 - Tipos de Treinamento, constantes do Projeto
Basico (Item 3.4.2 Anexo 2 do edital) em quantidade de turmas suficiente para
atender plenamente o publico-alvo quantificado na mesma tabela. Para cada curso
proposto, deverédo ser fornecidas as informagdes apresentadas na Tabela Il - Dados
para Especificacdo dos Cursos informada no mesmo item do Anexo 2, supra-citado.
Ao final de cada curso os alunos fardo uma avaliacdo do curso conforme descrito no
topico relativo ao Nivel de Servico Exigido para o treinamento técnico, Clausula
Quarta - DOS NIVEIS DE SERVICO EXIGIDOS.

PARAFRAFO DECIMO - O servico de garantia e suporte técnico compreende:

a) O fornecimento das atualiza¢des de versoes, revisdes e/ou distribui¢des.

b) As adaptacdes dos programas para o atendimento a todos 0S requisitos
“Obrigatorios” e “Altamente Desejaveis” ndo atendidos originalmente, conforme
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indicado no cronograma fisico apresentado no Anexo VIII do Projeto Basico
(Anexo 2 do exital)

c) O suporte a utilizacdo do Sistema prestado pela Equipe Técnica do
Fornecedor, lotada no SENADO, durante a Operacao Assistida.

d) Os trés niveis de atendimento prestados conforme politica de atendimento da
CONTRATADA inicia-se _ap6és o término _da FASE 6 - ACEITE DA
MIGRACAO DAS FUNCIONALIDADES DO SISTEMA CAD PARA O SIGAD-
SF. A duracao desta fase estara adstrita a vigéncia do contrato.

PARAFRAFO DECIMO PRIMEIRO - A CONTRATADA devera fornecer a versdo mais
recente dos programas no prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis ap0s solicitagdo do
SENADO.

PARAGRAFO DECIMO SEGUNDO - Os servigos técnicos de garantia e suporte
serdo oferecidos até o término da vigéncia contratual e terdo inicio a partir do aceite
da migracdo das funcionalidades do sistema CAD para o SIGAD-SF, conforme
indicado no Cronograma Fisico do Projeto apresentado no Anexo VIII do Projeto
Basico (Anexo 2 do edital).

CLAUSULA QUARTA - DOS NIVEIS DE SERVICO EXIGIDOS

Durante o periodo de garantia e suporte técnico, a CONTRATADA devera atender as
requisicbes do SENADO, exclusivamente por meio do gestor do contrato, em
qualquer horario, respeitando as condi¢cdes e os Niveis de Servico Exigidos (NSE),
que serdo contados a partir das solicitacées de suporte técnico e serdo classificados
conforme as severidades especificadas a seguir.

Severidade ALTA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha a
indisponibilidade do uso SIGAD-SF.

NSE para Severidade Alta

Dias Uteis Sabados, Domingos e Feriados
Prazo de Prazo de Solucéo Prazo de Prazo de Solucéo
Atendimento Definitiva Atendimento Definitiva
1 (uma) hora 2 (duas) horas 2 (duas) horas 4 (quatro) horas

Severidade MEDIA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha falha do
uso do SIGAD-SF estando ainda disponiveis algumas funcionalidades porém
apresentando problemas.
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NSE para Severidade Média

Dias Uteis Sabados, Domingos e Feriados
Prazo de Prazo de Solucéo Prazo de Prazo de Solucéo
Atendimento Definitiva Atendimento Definitiva
2 (duas) hora 4 (quatro) horas 2 (duas) horas 8 (oito) horas

Severidade BAIXA: Esse nivel de severidade é aplicado para a instalacao,
configuracdo, manutencfes preventivas, esclarecimento técnico relativa ao uso e
aprimoramento do SIGAD-SF. Nao havera abertura de chamados de suporte técnico
com esta severidade em sabados, domingos e feriados.

NSE para Severidade Baixa

Dias Uteis Sabados, Domingos e Feriados
Prazo de Prazo de Solucéo Prazo de Prazo de Solucao
Atendimento Definitiva Atendimento Definitiva
2 (duas) hora 24 (vinte e quatro) - -
horas

PARAGRAFO PRIMEIRO - Seréo considerados para efeitos dos niveis exigidos:

a) Prazo _de Atendimento: Tempo decorrido entre a solicitacdo efetuada pela
Equipe Técnica do PRODASEN a CONTRATADA e o efetivo inicio dos trabalhos
de suporte técnico;

b) Prazo de Solucao Definitiva: Tempo decorrido entre a solicitagéo efetuada pela
Equipe Técnica do PRODASEN a CONTRATADA e a efetiva recolocacdo do
SIGAD-SF em seu pleno estado de funcionamento e operagcdo normais.

PARAGRAFO SEGUNDO - A contagem do prazo de atendimento e solucéo definitiva
de cada solicitacdo sera a partir da notificacdo a CONTRATADA, até o momento da
comunicacdo da solucdo definitiva do problema e aceite pela Equipe Técnica do
PRODASEN.

PARAGRAFO TERCEIRO - O atendimento as solicitacbes de severidade ALTA
devera ser realizado nas instalacbes do SENADO (on-site) e nao podera ser
interrompido até o completo restabelecimento do SIGAD-SF, mesmo que se estenda
para periodos noturnos, sabados, domingos e feriados. Nesse caso, ndo podera
implicar em custos adicionais ao SENADO. A interrup¢éao do suporte técnico de uma
solicitacdo desse tipo de severidade por parte da CONTRATADA e que nao tenha
sido previamente autorizado pelo SENADO, poderd ensejar em aplicacdo de
penalidades previstas na Clausula Décima Segunda.
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PARAGRAFO QUARTO - As solicitagdes classificadas com severidade MEDIA,
guando nao solucionados no prazo definido, poderdo ser automaticamente escaladas
para a severidade ALTA, sendo que os prazos de atendimento e solucdo definitiva do
problema, bem como penalidades previstas, serdo automaticamente ajustados para o
novo nivel. A interrupcdo do suporte técnico de uma solicitacdo desse tipo de
severidade por parte da CONTRATADA e que nao tenha sido previamente autorizado
pelo SENADO, podera ensejar em aplicacdo de penalidades previstas na Clausula
Décima Segunda.

PARAGRAFO QUINTO - Depois de concluido o suporte técnico, a CONTRATADA
comunicara o fato a Equipe Técnica do PRODASEN e solicitard autorizagdo para o
fechamento do chamado. Caso o PRODASEN néo confirme a solucédo definitiva do
problema, o chamado permanecera aberto até que seja efetivamente solucionado.
Nesse caso, 0 PRODASEN fornecera as pendéncias relativas a solicitagdo em aberto.

PARAGRAFO SEXTO - O PRODASEN encaminhara & CONTRATADA, quando da
Reunido de apresentacao Inicial, relacdo nominal da equipe técnica autorizada a abrir
e fechar solicitac6es de suporte técnico.

PARAGRAFO SETIMO - Por necessidade excepcional de servico, o SENADO
também poderd solicitar a escalagdo de chamado para niveis superiores de
severidade. Nesse caso, a escalacdo deverd ser justificada e os prazos dos
chamados passardo a contar do inicio novamente.

PARAGRAFO OITAVO - Sempre que houver quebra dos NSE, o SENADO emitira
oficio de notificacdo a CONTRATADA, que ter4 prazo maximo de 5 (cinco) dias
corridos, contados a partir do recebimento, para apresentar as justificativas para as
falhas verificadas. Caso ndo haja manifestacdo dentro desse prazo ou caso 0
SENADO entenda serem improcedentes as justificativas apresentadas, sera iniciado
processo de aplicagcdo de penalidades previstas, conforme o nivel de servico
transgredido.

PARAGRAFO NONO - A Operacéo Assistida sera prestada em horario comercial, 5
(cinco) dias por semana e seus servicos serdo acionados pela area designada pelo
Gestor do Contrato a CONTRATADA.

PARAGRAFO DECIMO - O sistema devera ficar disponivel 24 (vinte e quatro) horas
por dia, 7 (sete) dias por semana admitindo-se o maximo de 438,30 horas anuais de
indisponibilidade (95% de disponibilidade). Nessas 438,30 horas estar&o incluidas 5
horas mensais reservadas a paradas planejadas, totalizando 60 (sessenta) horas
anuais e o maximo de 378,30 horas admissiveis para paradas nao planejadas.

PARAGRAFO DECIMO PRIMEIRO -. Com relagdo aos Servicos de Treinamento, a
avaliacdo de cada curso devera ser feita considerando pelo menos o conteudo; a
qualidade do material apresentado; a capacidade do instrutor; a consecucao dos
objetivos; qualidade das instalagdes. Na avaliacdo, o treinando devera atribuir notas

302

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br



SENADO FEDERAL

numa escala de 1 a 5 (pior e melhor, respectivamente) para cada um dos quesitos
analisados. Ao final deveréa ser calculada a média aritmética dos quesitos para cada
avaliacdo. Um treinamento sera considerado satisfatorio se receber média maior ou
igual a 4 (quatro) em 80% ou mais das avaliacées. Treinamentos que nao forem
avaliados como satisfatorio deverao ser repetidos.

CLAUSULA QUINTA - DO RECEBIMENTO E AVALIACAO DOS PRODUTOS E
DA ATESTACAO TECNICA

A entrega das licencas devera ser feita no Setor de Almoxarifado do PRODASEN, em
lote Unico, em até 30 dias apdés a assinatura do contrato. A disponibilizacdo dos
referidos softwares devera ser feita em 3 (trés) midias — CD ou DVD - para cada
software — e autorizacdo para geracéao, a critério do PRODASEN, de quantidade de
cOpias complementares dessas midias que eventualmente se fizer necessério. Sera
também permitida a disponibilizacdo via transferéncia de arquivos dos programas
ofertados.

PARAGRAFO PRIMEIRO - A entrega das atualizagdes de versbes devera ser feita
em até 30 dias apos a disponibilizacdo comercial das mesmas.

PARAGRAFO SEGUNDO - Os produtos ser&o avaliados pelo gestor do contrato para
verificacdo da conformidade com as especificacbes técnicas estabelecidas. Os
produtos serdo recusados se forem entregues com especificacdes técnicas inferiores
as constantes no Projeto Basico (Anexo 2 do edital) ou na proposta técnica
apresentada pela CONTRATADA. O PRODASEN podera aceitar produtos com
especificacdes, qualidade e desempenho superiores aos minimos descritos no Projeto
Basico e na proposta técnica da Contratada, desde que ndo comprometa a finalidade
a gue se destina.

PARAGRAFO TERCEIRO - O gestor do contrato emitira, em até 3 (trés) dias Uteis,
Termo de Recebimento dos produtos apdés avaliagdo de conformidade pelo
PRODASEN, verificacdo de que os mesmos estdo de acordo com as especificacfes
técnicas estabelecidas e se as demais condi¢des contratuais foram atendidas.

PARAGRAFO QUARTO - O gestor do contrato emitird Termo de Recusa em caso de
verificacdo de erros ou impropriedades impeditivos de recebimento dos produtos. A
CONTRATADA devera promover as correcdes necessarias dentro do prazo maximo
estabelecido para a entrega. Caso esse prazo ja tenha sido extrapolado, a empresa
sujeitar-se-a as penalidades na Clausula Décima Segunda.

.PARAGRAFO QUINTO - A Comissdo de Acompanhamento analisard, conforme o
cronograma fisico e de desembolso financeiro o andamento das atividades
contratadas, verificando e confrontando o relatério mensal de prestagdo de servico
elaborado e entregue pela CONTRATADA com 0s seus proprios registros e
anotacoes.
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PARAGRAFO SEXTO - Estando o resultado da analise de acordo com as condi¢cdes
contratuais, a Comissado de Acompanhamento atestara tecnicamente a execucdo dos
servicos, informando ao gestor do contrato via mensagem eletrénica
(preferencialmente) ou via oficio (se alguma situagdo assim requerer).

PARAGRAFO SETIMO - Havendo alguma pendéncia técnica, a Comissdo de
Acompanhamento solicitara & CONTRATADA a devida correcdo, sem prejuizo de
eventuais penalidades que venham a ser aplicadas, informando ao gestor do contrato
via mensagem eletrnica (preferencialmente) ou via oficio (se alguma situacao assim
requerer).

PARAGRAFO OITAVO - Cabe ao gestor do contrato acompanhar e fiscalizar a
execucado contratual e, ainda, pela verificagdo dos resultados pretendidos e pelo
recebimento definitivo dos programas e dos servicos, quando se dara, formalmente o
término da vigéncia do contrato.

CLAUSULA SEXTA - DO PRECO E DA FORMA DE PAGAMENTO

O SENADO pagard a CONTRATADA, pelo objeto deste contrato, o valor discriminado
no Paragrafo Terceiro, conforme proposta da CONTRATADA de fls. , hao
sendo permitido, em nenhuma hipétese, o pagamento de servicos ndo executados ou
executados de forma incompleta.

PARAGRAFO PRIMEIRO - O gestor do contrato devera verificar junto & Comisséo de
Acompanhamento o andamento das atividades contratadas antes de efetuar qualquer
atestacao de servicos.

PARAGRAFO SEGUNDO - Ao SENADO néo cabera qualquer dnus pela rejeicdo de
equipamento, material ou servicos considerados inadequados pelo gestor.

PARAGRAFO TERCEIRO - O pagamento dos produtos e servicos devera seguir o
seguinte cronograma financeiro:

DESEMBOLSO VALOR EVENTO
20% do valor total da licenca de uso dos Concluséo da FASE 4 — ACEITE
programas e DA INSTALACAO DOS
1 75% do Valor dos Servigos de Instalacdo dos PROGRAMAS e INTEGRACAO
programas e integracdo com as tabelas COM TABELAS
coorporativas CORPORATIVAS;

Concluséo da FASE 6 — ACEITE
DA MIGRACAO DAS
FUNCIONALIDADES DO
SISTEMA CAD PARA O SIGAD-
SF;

75% do Valor dos Servigcos de Migracdo das
Funcionalidades do sistema CAD para o
SIGAD-SF e 20% do valor total da licenca de
uso dos programas
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DESEMBOLSO

VALOR

EVENTO

75% Valor dos Servicos de Integracdo dos
Sistemas Administrativos com o SIGAD-SF e

Conclusédo da FLASE 9 - ACEITE
DA INTEGRACAO DOS

3 20% do valor total da licenca de uso dos SISTEMAS ADMINISTRATIVOS
programas COM O SIGAD-SF,
75% do Valor dos Servicos de Integracdo dos | Conclusdo da FASE 11 — ACEITE
4 Sistemas Legislativos com o SIGAD-SF e DA INTEGRACAO DOS
20% do valor total da licenca de uso dos SISTEMAS LEGISLATIVOS COM
programas O SIGAD-SF;
Concluséo da FASE 7.2 — Aceite
75% do valor dos servicos de Treinamento Treinamento Técnico
5 Técnico Especializado para os Técnicos de Especializado para os Técnicos de
Infra-estrutura de Tl do Senado Federal Infra-estrutura de Tl do Senado
Federal
75% do valor dos servi¢os de Treinamento Conclusao da F,AS.E 7.4 — Aceite
. . . Treinamento Técnico
Técnico Especializado para os Técnicos de - L.
6 Desenvolvimento de Aplicagbes de Tl do Espemallzgdo para os TQCI’IIEOS de
Senado Federal Desenvolvimento de Aplicacdes
de Tl do Senado Federal;
75% do valor dos servicos de Treinamento Cor_lclusao da F,AS.E 7.6 — Aceite
7 Técnico Especializado para os Usuérios Trelna_mt_anto Tecnico L.
Gestores do SIGAD Especializado para os Usuarios
Gestores do SIGAD-SF,;
75% do valor dos servicos de Treinamento dConcIu_sao da FAS,E 7.'8 — Aceite
- L . o Treinamento Técnico
8 Técnico Especializado para os Usuarios do E L L.
SIGAD specializado para os Usuarios do
SIGAD-SF;
20% do valor total dos servicos de instalacao;
20% do valor total dos servicos de treinamento;
20% do Valor dos Servigos de Migracdo das
Funcionalidades do sistema CAD para o
SIGAD-SF; Concluséo da FASE 12 —
9 20% Valor dos Servicos de Integracdo dos AVALIACAO E ACEITE PARCIAL
Sistemas Administrativos com o SIGAD-SF; DO SIGAD-SF;
20% do Valor dos Servigos de Integracéo dos
Sistemas Legislativos com o SIGAD-SF e
10% do valor total da licenca de uso dos
programas
Mensalmente, o Valor Mensal dos Servicos de Emiss3o do Termo de Aceite
10 AtualizacBes de versdes, revisdes, distribuicdes S
z Mensal dos Servicos;
e correcdes de programas
11 Mensalmente, o Valor Mensal da Operacéo Emisséo do Termo de Aceite
Assistida Mensal da Operacéo Assistida.
5% do valor total dos servicos de instalacao;
5% do valor total dos servigos de treinamento;
5% do Valor dos Servigos de Migracdo das
Funcionalidades do sistema CAD para o Concluséo da FASE 16 —
12 SIGAD-SF; AVALIAC,‘AO E ACEITE FINAL DO

5% Valor dos Servicos de Integracdo dos
Sistemas Administrativos com o SIGAD-SF;
5% do Valor dos Servigos de Integracdo dos
Sistemas Legislativos com o SIGAD-SF e

SIGAD-SF;
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DESEMBOLSO VALOR EVENTO

10% do valor total da licenca de uso dos
programas.

PARAGRAFO QUARTO - O valor global anual estimado do presente instrumento é
de R$ ... (ceere e ), compreendendo todas as
despesas e custos diretos e indiretos necessarios a perfeita execucao deste contrato.

PARAGRAFO QUINTO - ApoOs receber a atestacdo técnica da Equipe Téchica do
PRODASEN, o gestor do contrato devera verificar as demais condi¢des contratuais, e
emitir o Termo de Aceitacdo dos Servicos.

PARAGRAFO SEXTO - O pagamento efetuar-se-a4 de acordo com o Cronograma
Financeiro informado no Paragrafo Segundo, por intermédio de depdsito em conta
bancaria da CONTRATADA, no prazo de até 9 (nove) dias uteis, contados apés a
emissdo do Termo de Aceitacdo dos Servicos pelo gestor e, mediante o recebimento
da nota fiscal com a discriminacdo dos servicos prestados, em 2 (duas) vias,
ressalvada a hipotese prevista no 8 3° do art. 5° da Lei n° 8.666/1993 e seréa calculado
da seguinte forma:

PARAGRAFO SETIMO - O pagamento ficara condicionado a prévia atestagdo do
gestor na nota fiscal/fatura, a apresentacéo da garantia prevista na clausula décima e
a entrega dos comprovantes atualizados de regularidade com o Instituto Nacional do
Seguro Social (INSS), com o Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o (FGTS), e da
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), sob pena de aplicacdo de
penalidades.

PARAGRAFO OITAVO - As eventuais despesas bancarias decorrentes de
transferéncia de valores para outras pragcas ou agéncias sdo de responsabilidade da
CONTRATADA.

PARAGRAFO NONO - Havendo vicio a reparar em relacéo a nota fiscal apresentada
ou em caso de descumprimento pela CONTRATADA de obrigagao contratual, o prazo
constante do paragrafo terceiro desta clausula sera suspenso até que haja reparacdo
do vicio ou adimplemento da obrigacao.

PARAGRAFO DECIMO - Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a
CONTRATADA néao tenha concorrido de alguma forma para tanto, fica convencionado
gue os encargos moratorios devidos pelo CONTRATANTE, entre o término do prazo
referido no paragrafo terceiro e a data do efetivo pagamento da nota fiscal/fatura, a
serem incluidos em fatura prépria, séo calculados por meio da aplicacdo da seguinte
formula: EM =1 x N x VP, onde:
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EM = Encargos Moratorios;
N = NUumero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela em atraso;
| = Indice de compensacao financeira = 0,00016438, assim apurado:
| =i/365 | =6/ 100/ 365 | =0,00016438

Onde i = taxa percentual anual no valor de 6%.

CLAUSULA SETIMA - DO REAJUSTE

O preco sera fixo e irreajustavel.

CLAUSULA OITAVA - DOS ACRESCIMOS E DAS SUPRESSOES

A CONTRATADA obriga-se a aceitar, nas mesmas condigbes contratuais, 0s
acréscimos ou supressdes até o limite legal estabelecido no art. 65, 88 1° e 2°, inciso
I, da Lei n° 8.666/93.

CLAUSULA NONA - DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

As despesas decorrentes do presente contrato correrdo a conta de dotacdo
orcamentaria classificada como Programa de Trabalho 037636 e Natureza de
Despesa 449052, tendo sido empenhadas mediante a Nota de Empenho n° /
2012.

CLAUSULA DECIMA - DA GARANTIA
A CONTRATADA prestara garantia de R$ ( )s
correspondente a 5% (cinco por cento) do valor global deste contrato, nos termos do
art. 56 da Lei n® 8.666/1993, em uma das seguintes modalidades:
| - caucdo em dinheiro ou titulos da divida publica, devendo estes ter sido
emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema
centralizado de liquidacdo e de custédia autorizado pelo Banco Central
do Brasil e avaliados pelos seus valores econdmicos, conforme definido
pelo Ministério da Fazenda,;
Il - seguro-garantia; ou

[l - fianca bancéria.
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PARAGRAFO PRIMEIRO - A CONTRATADA tem o prazo de 10 (dez) dias corridos, a
partir da data da assinatura deste contrato, para efetivar a prestacao da garantia e
apresentar o comprovante respectivo.

PARAGRAFO SEGUNDO - A garantia sera recalculada, nas mesmas condicdes e
propor¢cdes, sempre que ocorrer modificagdo no valor deste contrato.

PARAGRAFO TERCEIRO - No caso de vencimento, utilizacdo ou recélculo da
garantia, a CONTRATADA terd o prazo de 10 dias, a contar da ocorréncia do fato,
para renova-la ou complementa-la.

PARAGRAFO QUARTO - Nas hipdteses de a garantia ser prestada nas formas
previstas nos incisos Il e lll, ndo se admitirdA que o0s respectivos documentos
contenham qualquer termo ou condicao que limitem ou frustrem a plena execucgéo do
valor da garantia ofertada.

PARAGRAFO QUINTO - A garantia sera liberada ap6s a execucdo plena deste

contrato, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis, de acordo com a legislacdo em vigor.
CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DA FISCALIZAGCAO

Conforme Ato da Diretoria-Geral n® 487 de 2012, cabera a Comissdo Especial,

instituida pela Portaria da Diretoria-Geral n°® 96, de 2010, promover todas as acoes

necesséarias ao fiel cumprimento deste contrato, observado o disposto no Ato da

Comisséao Diretora n® 02, de 2008.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DAS PENALIDADES

Pelo atraso injustificado na execucao deste contrato ou pela sua inexecugéao total ou
parcial, a CONTRATADA ficara sujeita as seguintes penalidades:

| - adverténcia;

Il - multa;

Il - suspensédo temporaria do direito de participar de licitacdo e impedimento de
contratar com o SENADO e seus 6rgaos supervisionados, pelo prazo de até 2
(dois) anos;

IV - impedimento de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal e

Municipios e descredenciamento no SICAF e no cadastro de fornecedores do
SENADO pelo prazo de até 5 (cinco) anos; e
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V - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a administracdo
publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que
seja promovida a reabilitacdo perante a prOpria autoridade que aplicou a
penalidade, que sera concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir ao
SENADO os prejuizos resultantes e apos decorrido o prazo da sancéo aplicada
com base nas alineas Il e IV desta Clausula.

PARAGRAFO PRIMEIRO — Sem prejuizo das sancgdes previstas nos incisos Il e V
desta Clausula, com fundamento no art. 7° da Lei n® 10.520/2002, a CONTRATADA
ainda poderd ser impedida de licitar e contratar com a Unido, Estados, Distrito Federal
e Municipios e descredenciada no SICAF e no cadastro de fornecedores do SENADO
pelo prazo de até 5 (cinco) anos, garantido o contraditério e a ampla defesa, sempre
gue ocorrer alguma das seguintes hipéteses:

| — apresentar documentacéo falsa;

Il - fraudar a execucao do contrato;

[Il = comportar-se de modo inidéneo;

IV — fazer declaracéo falsa;

V — cometer fraude fiscal.
PARAGRAFO SEGUNDO - A ocorréncia de alguma das hipdteses constantes do
paradgrafo anterior enseja a rescisdo unilateral do contrato, sujeitando-se a

CONTRATADA a multa de 10% (dez por cento) sobre o valor global do contrato.

PARAGRAFO TERCEIRO - Pelo atraso injustificado na execucdo do objeto, a
CONTRATADA sera multada em percentuais definidos no quadro a seguir:

DESCRICAO DA MULTA

1) 0,001 do Valor dos servigos de Instalacdo dos programas e integracdo com as tabelas
coorporativas e 0,001 do Valor total da licenca de uso, por Dia de Atraso na Instalacdo dos
Programas e Integragdo com Tabelas Corporativas.

2) 0,001 do Valor dos servicos de Migracdo das Funcionalidades do sistema CAD para o
SIGAD-SF e 0,001 do Valor Total da licenca de uso, por Dia de Atraso na Migracédo das
Funcionalidades do Sistema CAD Para o SIGAD-SF.

3) 0,001 do Valor dos servigcos de Integracdo dos Sistemas Administrativos com o SIGAD-
SF e 0,001 do Valor total da licenga de uso, por Dia de Atraso na Integracdo dos Sistemas
Administrativos com o SIGAD-SF.
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4) 0,001 do Valor dos servigos de Integracdo dos Sistemas Legislativos com o SIGAD-SF
e 0,001 do Valor total da licenca de uso, por Dia de Atraso na Integracdo dos Sistemas
Legislativos com o SIGAD-SF.

5) 0,001 do Valor Total dos Servigos técnicos de instalacdo e 0,001 do Valor total da
licenca de uso, por Dia de Atraso na Concluséo Final do SIGAD-SF.

6) 0,1 do Valor unitario dos servicos de Treinamento técnico de infraestrutura por Nao
Atingimento dos Niveis de Servico no Treinamento Técnico Especializado para os Técnicos
de Infraestrutura de Tl do Senado Federal.

7) 0,1 do Valor unitario dos servicos de Treinamento técnico de desenvolvimento de
aplicacdbes de TI por Treinamento Técnico Especializado para o0s Técnicos de
Desenvolvimento de Aplicacbes de Tl do Senado Federal

8) 0,1 do Valor unitario dos servicos de Treinamento de usuarios gestores do SIGAD-SF -
bésico por Nao Atingimento dos Niveis de Servico no Treinamento Técnico Especializado
para os Usuarios Gestores do SIGAD.

9) 0,1 do Valor unitario dos servicos de Treinamento de usuarios gestores do SIGAD-SF -
avancgado por Nao Atingimento dos Niveis de Servico no Treinamento Técnico Especializado
para os Usuarios Gestores do SIGAD.

10) 0,1 do Valor unitario dos servigos de Treinamento de usuarios finais do SIGAD-SF por
N&o Atingimento dos Niveis de Servico no Aceite do Treinamento Técnico Especializado
para os Usuarios do SIGAD

11) 0,005 do Valor Mensal dos Servicos de garantia e suporte técnico por Garantia e
Suporte Técnico - Por hora de interrupgdo ou atraso dos prazos estabelecidos para o
atendimento e/ou solucao definitiva dos chamados abertos com severidade ALTA, limitado a
incidéncia de 5 (cinco) eventos

12) 0,003 do Valor Mensal dos Servicos de garantia e suporte técnico por Garantia e
Suporte Técnico - Interrup¢éo ou atraso dos prazos estabelecidos para o atendimento e/ou
solugdo definitiva dos chamados abertos com severidade MEDIA, limitado a incidéncia de 5
(cinco) eventos

13) 0,002 do Valor Mensal dos Servicos de garantia e suporte técnico por Garantia e
Suporte Técnico - Por hora de interrupcdo ou atraso dos prazos estabelecidos para o
atendimento e/ou solucéo definitiva dos chamados abertos com severidade BAIXA, limitado
a incidéncia de 5 (cinco) eventos

14) 0,003 do Valor Mensal dos Servicos de garantia e suporte técnico por Garantia e
Suporte Técnico - Por hora de interrup¢do ou atraso dos prazos estabelecidos para o
atendimento e/ou solucéo definitiva dos chamados abertos com severidade ALTA por cada
evento excedente a 5 (cinco) eventos
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15) 0,002 do Valor Mensal dos Servicos de garantia e suporte técnico por Garantia e
Suporte Técnico - Por hora de interrupcdo ou atraso dos prazos estabelecidos para o
atendimento e/ou soluc&o definitiva dos chamados abertos com severidade MEDIA por cada
evento excedente a 5 (cinco) eventos

16) 0,001 do Valor Mensal dos Servicos de garantia e suporte técnico por Garantia e
Suporte Técnico - Por hora de interrupcdo ou atraso dos prazos estabelecidos para o
atendimento e/ou solucdo definitiva dos chamados abertos com severidade BAIXA por cada
evento excedente a 5 (cinco) eventos

17) 0,05 do Valor Total SIGAD-SF por Inexecucéo Parcial das obrigacdes assumidas

18) 0,1 do Valor Total SIGAD-SF por Inexecucao Total das obrigacdes assumidas

PARAGRAFO QUARTO — A nZo apresentagdo da garantia contratual prevista na
clausula décima sujeitard a CONTRATADA a multa de 0,1% (um décimo por cento), ao
dia, sobre o valor global do contrato, até o limite de 30 (trinta) dias, findo o qual este
contrato podera ser rescindido, Semp prejuizo das demais sancoes.

PARAGRAFO QUINTO - Quando da inexecucdo de obrigacdo contratual n&o
prevista ou excedente ao paragrafo terceiro, a CONTRATADA ficara sujeita a multa
de até 10% (dez por cento) do valor global deste contrato, sem prejuizo do
preceituado no paragrafo 2° do artigo 87 da Lei n°® 8.666/93.

PARAGRAFO SEXTO — Além das multas previstas nos paragrafos anteriores, no
caso deste contrato vir a ser rescindido por culpa exclusiva da CONTRATADA, sera
aplicada multa correspondente a até 10% (dez por cento) do valor global deste
contrato, fixada a critério do SENADO, em funcéo da gravidade apurada.

PARAGRAFO SETIMO - A multa, aplicada ap6s regular processo administrativo,
garantido o direito ao contraditério e a ampla defesa, sera descontada das faturas
emitidas pela CONTRATADA ou, se insuficiente, da garantia prestada na forma da
clausula nona deste contrato.

PARAGRAFO OITAVO — O valor remanescente da multa ndo quitada totalmente
devera ser recolhido a conta do SENADO ou, em ultimo caso, cobrado judicialmente.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA RESCISAO

A inexecucao total ou parcial deste contrato enseja a sua rescisao, conforme disposto
nos artigos 77 a 80 da Lei n°® 8.666/1993.
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PARAGRAFO PRIMEIRO - A rescisdo deste contrato se dara por ato unilateral e
escrito do SENADO, nos casos enumerados nos incisos | a XlIl e XVII do artigo 78 da
Lei n° 8.666/1993.

PARAGRAFO SEGUNDO - A rescisdo podera ocorrer ainda da seguinte forma:
| - amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo da licitacéo,

desde que haja conveniéncia para o SENADO; ou

Il - judicial, nos termos da legislacéo.

PARAGRAFO TERCEIRO - A rescisdo administrativa ou amigavel devera ser
precedida de autorizacdo escrita e fundamentada da autoridade competente do
SENADO.

PARAGRAFO QUARTO - Os casos de rescisdo contratual deverdo ser formalmente
motivados nos autos do processo, assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

PARAGRAFO QUINTO - Ao SENADO é reconhecido o direito de rescisdo
administrativa, nos termos do art. 79, inciso |, da Lei n® 8.666/1993, aplicando-se, no

gue couber, as disposices dos 88 1° e 2° do mesmo artigo, bem como as do art. 80
da referida lei.

CLAUSULA DECIMA QUARTA - DA VIGENCIA

O presente contrato terd vigéncia por 48 (quarenta e 0ito) meses consecutivos, a
contar da data de sua assinatura.

PARAGRAFO UNICO - O prazo de inicio das etapas de execucdo, de conclusio e

de entrega podera ser prorrogado, desde que devidamente justificados os motivos,
nos termos do art. 57, § 1° e seus incisos, da lei n® 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA QUINTA - DO FORO

Fica eleito o foro da Justica Federal em Brasilia-DF, com exclusdo de qualquer outro,
para dirimir questdes decorrentes do cumprimento deste contrato.
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Assim ajustadas, firmam as partes o presente instrumento, em duas vias, na presenca
das testemunhas adiante nomeadas, que também o subscrevem.

Brasilia-DF, de de 2012.
DIRETORA-GERAL REPRESENTANTE
SENADO FEDERAL CONTRATADA
DIRETOR DA
DIRETOR DA

313

Senado Federal | Praga dos Trés Poderes | Via N2 | Unidade de Apoio Il | CEP 70165-900 | Brasilia DF
Telefone: +55 (61) 3303-3036 | copeli@senado.gov.br



SENADO FEDERAL

COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO
PREGAO ELETRONICO N° 240/2012
(Processo n°013.204/11-4)

ANEXO 4

MODELO DE APRESENTACAO DE PROPOSTA
DA LICITANTE VENCEDORA

A licitante vencedora devera enviar sua proposta de precos, juntamente com o
instrumento de outorga de poderes do representante legal da empresa que assinard o
contrato, conforme modelo abaixo, a Comissdo Permanente de Licitacdo, nos termos
do Capitulo XI - DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA.

PREGAO ELETRONICO N° /

Data de abertura:

Nome da empresa:

CNPJ:

Endereco:

CEP:

Telefone: (DDD)

Fax: (DDD)

e-mail:

Nome do Representante legal da empresa: (que ird assinar o contrato)

CPF: (do representante legal da empresa que ird assinar o contrato )

RG/6rgado emissor: (do representante legal da empresa que ira assinar o contrato)

Instrumento de outorga de poderes: (encaminhar cépia do instrumento de outorga de
poderes)

Preco
; : Preco Total /
Produto - Servico Quant. Unidade .
Unitario Preco
Méximo

Licenca de uso por tempo indeterminado

1 - Ambiente de Producédo 1 Licenca

2 - Ambiente de Homologacéo 1 Licenca

3 - Ambiente de Desenvolvimento 1 Licenca

4 - Ambiente de Treinamento 1 Licenca
Servicos técnicos de instalacéo

5 - Instalacdo dos programas e integracéo 1 Se_rvigo com até: 30
com as tabelas coorporativas dias de duracdo
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6 - Migracdo das Funcionalidades do 1 Servigo com até 60
sistema CAD para o SIGAD-SF dias de duragéo
7 - Integragéo dos Sistemas Administrativos 1 Seg\ggo d?a(ljsm deate
com o SIGAD-SF ~
duracao

8 -Integracao dos Sistemas Legislativos 1 Seg\{g;%ic;c;n&:te

com o SIGAD-SF ~
duracao

Servicos de garantia e suporte técnico
9 - Atualizac@es de versoes, revisdes, R

o ~ 48 Més
distribuicdes e correcbes de programas
10 - Operacéo assistida Até 24 Més
Treinamento técnico
11 - Treinamento técnico de infra-estrutura 20 Treinando
12 - Treinamento técnico de .

. o 30 Treinando

desenvolvimento de aplicacbes de TI
13 - Treinamento de usudrios gestores do .
SIGAD-SF - basico 20 Treinando
14 - Treinamento de usuérios gestores do 20 Treinando
SIGAD-SF - avancado

15 - Treinamento de usuarios finais do .
SIGAD-SF 200 Treinando

Valor Total da Proposta R$

Instrugcdes de preenchimento:
A licitante devera informar os precos do item e global da proposta.

O instrumento de outorga de poderes ao representante legal que ir4 assinar o contrato devera
ser encaminhado em anexo a proposta de precos.

Os valores unitarios e totais deverdo ser grafados somente até os centavos, e, caso 0
somatorio ultrapasse duas casas decimais deverdo os valores ser arredondados da seguinte
forma: quando a casa decimal imediatamente posterior as duas casas decimais dos centavos
for igual ou superior a cinco aumenta-se a casa decimal anterior em uma unidade, e quando
for inferior a cinco permanecera a mesma inalterada, observando-se que o valor
apresentado no lance final devera ser de qualquer maneira preservado, procedendo-se
os _arredondamentos, quando _necessarios, nos valores parciais e/ou dos individuais
dos itens.

A proposta de pregos devera estar datada e assinada
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