Fundamentacio legal:

Critério de julgamento:

Compra emergencial:

Objeto da compra:

Entrega de propostas:

INST. DE PREV. DOS SER. PUBLICOS

RELATORIO DA DISPENSA

UASG 930921 - INSTITUTO PREV.SERV.PUB.DE SAO P.DA ALDEIA/R]

Lei 14.133/2021

Menor Preco / Maior Desconto

Nio

DISPENSA 45/2025

Caracteristica: SISPP - Tradicional
Modo de disputa: Aberto
UF da UASG: RJ

Contratagio de servigos especializados para a organizacio fisica e digitalizagdo técnica do acervo documental do
PREVISPA - Instituto de Previdéncia dos Servidores do Municipio de Sio Pedro da Aldeia, com entrega dos
arquivos digitalizados em midia fisica, acompanhados de metadados descritivos e assinaturas digitais que
assegurem a autenticidade e integridade do contetdo, conforme o Decreto n* 10.278/2020 (O CODIGO
CATSERYV, lanc¢ado para efeito do ComprasGov, refere-se a um item do lote Gnico e é apenas para
REFERENCIA do sistema, a fim de facilitar a etapa dos lances, ficando as empresas obrigadas a cadastrar a
proposta pelo lote e enviar o anexo III devidamente preenchido)

De 19/09/2025 as 13:45 até 24/09/2025 is 07:59
Abertura da sessio publica: Dia 24/09/2025 as 08:00 (horario de Brasilia)

Mensagens do chat da compra

Responsavel Data/Hora Mensagem

Sistema 24/09/2025 s 08:00:01 A sessdo publica esta aberta. A partir deste momento todos os itens estio abertos para disputa até
as 14:00. Mantenham-se conectados.

Sistema 24/09/2025 a5 14:13:35 A etapa de ]u"Igam.ento de propostas foi iniciada. Para acompanhé-la acesse a opgio "Selecio de
fornecedores" na linha do tempo.

| . . . . -

Sistema 24/09/2025 a5 14:19:27 Boa tarde, p{ezados. Farei a convocagio dos. 3 primeiros classificados, com anilise da
documentagio por ordem crescente de classificagio.
A fim de promover total transparéncia ao ato administrativo, a prova de conceito realizada nesta

Sistema 29/09/2025 as 16:43:50 data serd publicada no Portal da Transparéncia do Instituto, juntamente com o Relatorio de
Dispensa Eletronica, ap6s a homologacio da mesma.

Eventos da compra

Data/Hora

Descrigio

24/09/2025 as 08:00:01

Abertura da sessdo ptblica

24/09/2025 as 14:13:35

Inicio da etapa de julgamento de propostas

30/09/2025 11:45
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UASG 930921 DISPENSA 45/2025
Item 1 - SERVICOS DE DIGITALIZAGAO / INDEXACAO DE DOCUMENTOS

Contratagio de servigos especializados para a organizagio fisica e digitalizagio técnica do acervo documental do PREVISPA - Instituto de
Previdéncia dos Servidores do Municipio de Sio Pedro da Aldeia, com entrega dos arquivos digitalizados em midia fisica, acompanhados de
metadados descritivos e assinaturas digitais que assegurem a autenticidade e integridade do contetdo, conforme o Decreto n* 10.278/2020
(O CODIGO CATSERV, lan¢ado para efeito do ComprasGov, referese a um item do lote inico e é apenas para REFERENCIA do sistema,
a fim de facilitar a etapa dos lances, ficando as empresas obrigadas a cadastrar a proposta pelo lote e enviar o anexo III devidamente
preenchido) Por favor atentar para a documentagio de habilitacio exigida e para a localidade de realizagio do servico, qual seja Sio Pedro

da Aldeia - RJ.

Quantidade: 1 Valor estimado: R$ 60.780,3700 (unitario)
Unidade de fornecimento: null R$ 60.780,3700 (total)
Intervalo minimo entre lances: R$ 0,5000 Situagio: Adjudicado e Homologado

Aceito e Habilitado por CPF ***.864.%***0 - VANESSA GAGO DE OLIVEIRA ALMEIDA para NPI BRASIL CORPORATIVE
SOLUTIONS LTDA, CNPJ 86.751.658/0001-50, melhor lance: R$ 59.800,0000 (unitario) / R$ 59.800,0000 (total), valor negociado: R$
59.799,6000 (unitario) / R$ 59.799,6000 (total)

Propostas do Item 1

Fornecedor Porte MeEpp / Valor Situacio
Equiparadas

45.956.602/0001-55 - 45.956.602 PAULO ALEXANDRE i Sim R$ 60.780,3700 Proposta desclassificada
NUNES
UF endereco: RJ

Descricio detalhada:

26.157.471/0001-00 - ARQUIVOS GESTAO Sim R$ 60.780,3700 Proposta desclassificada
DOCUMENTAL LTDA

UF endereco: RJ

34.204.892/0001-64 - INNOVARE SERVICOS LTDA Sim R$ 60.780,3700
UF endereco: DF

57.161.083/0001-18 - MADO SERVICOS ELETRICOS Sim R$ 61.000,0000
LTDA
UF endereco: AM

53.350.452/0001-60 - MARTINS BRAGA Sim R$ 60.750,0000
DISTRIBUIDORA LTDA
UF endereco: R]

86.751.658/0001-50 - NPI BRASIL CORPORATIVE Sim R$ 60.500,0000 Proposta adjudicada
SOLUTIONS LTDA
UF endereco: RJ

Valor negociado: R$ 59.799,6000

42.404.196/0001-20 - SOLUCOES INTEGRADAS L Gm | RS 60.750,0000
FUTURO GARANTIDO LTDA =

30/09/2025 11:45 2des



UASG 930921

DISPENSA 45,2025

Porte MeEpp/ Valor

Fornecedor Equiparadas Situacio
UF endereco: R]
Lances do Item 1
Data/hora Participante Lance
24/09/2025 as 08:02:45 45.956.602/0001-55 R$ 60.499,5000
24/09/2025 as 08:35:12 26.157.471/0001-00 R$ 60.000,0000
24/09/2025 as 13:08:10 42.404.196/0001-20 R$ 59.999,5000
24/09/2025 as 13:52:29 45.956.602/0001-55 R$ 59.999,0000
24/09/2025 as 13:55:08 86.751.658/0001-50 R$ 59.970,0000
24/09/2025 as 13:57:49 26.157.471/0001-00 R$ 59.900,0000
24/09/2025 as 13:58:20 86.751.658/0001-50 R$ 59.899,0000
24/09/2025 as 13:58:49 26.157.471/0001-00 R$ 59.000,0000
24/09/2025 as 13:59:01 86.751.658/0001-50 R$ 59.800,0000
24/09/2025 as 13:59:19 26.157.471/0001-00 R$ 50.000,0000
24/09/2025 as 13:59:30 45.956.602/0001-55 R$ 49.999,5000
24/09/2025 as 13:59:38 26.157.471/0001-00 R$ 40.000,0000
24/09/2025 as 13:59:38 45.956.602/0001-55 R$ 39.999,5000
24/09/2025 as 13:59:48 26.157.471/0001-00 R$ 38.000,0000
24/09/2025 as 13:59:48 45.956.602/0001-55 R$ 37.999,5000
Mensagens do chat do Item 1
Responsavel Data/Hora Mensagem
Sistema 24/09/2025 as 14:02:54 O item 1 est4 encerrado.

Sistema para o
participante
45.956.602/0001-55

24/09/2025 as 14:21:52

Sr. Fornecedor 45.956.602 PAULO ALEXANDRE NUNES, CNPJ 45.956.602/0001-55, vocé foi
convocado para enviar anexos para o item 1. Prazo para encerrar o envio: 16:30:00 do dia
24/09/2025. Justificativa: Prezado, solicito o envio da proposta e documentos de habilita¢io
conforme aviso de dispensa eletrénica e seus anexos..

Sistema para o
participante
26.157.471/0001-00

24/09/2025 as 14:22:24

Str. Fornecedor ARQUIVOS GESTAO DOCUMENTAL LTDA, CNPJ 26.157.471/0001-00, vocé foi
convocado para enviar anexos para o item 1. Prazo para encerrar o envio: 16:30:00 do dia
24/09/2025. Justificativa: Prezado, solicito o envio da proposta e documentos de habilitacao
conforme aviso de dispensa eletronica e seus anexos..

Sistema para o
participante
86.751.658/0001-50

24/09/2025 as 14:22:40

Sr. Fornecedor NPI BRASIL CORPORATIVE SOLUTIONS LTDA, CNPJ 86.751.658/0001-50,
vocé foi convocado para enviar anexos para o item 1. Prazo para encerrar o envio: 16:30:00 do dia
24/09/2025. Justificativa: Prezado, solicito o envio da proposta e documentos de habilitacio
conforme aviso de dispensa eletronica e seus anexos..

Pelo participante
86.751.658/0001-50

24/09/2025 as 15:39:15

O item 1 teve a convocacio para envio de anexos encerrada as 15:39:15 de 24/09/2025. 1 anexo foi
enviado pelo fornecedor NPT BRASIL CORPORATIVE SOLUTIONS LTDA, CNPJ
86.751.658/0001-50.

30/09/2025 11:45
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UASG 930921

Responsavel

Data/Hora

DISPENSA 45,2025

Mensagem

Sistema para o
participante
26.157.471/0001-00

24/09/2025 as 16:30:02

O item 1 teve a convocagdo para envio de anexos encerrada as 16:30:02 de 24/09/2025. Nenhum
anexo foi enviado pelo fornecedor ARQUIVOS GESTAO DOCUMENTAL LTDA, CNPJ
26.157.471/0001-00.

Sistema para o
participante
45.956.602/0001-55

24/09/2025 as 16:30:02

O item 1 teve a convocagio para envio de anexos encerrada as 16:30:02 de 24/09/2025. 3 anexos
foram enviados pelo fornecedor 45.956.602 PAULO ALEXANDRE NUNES, CNPJ
45.956.602/0001-55.

Sistema para o
participante
45.956.602/0001-55

24/09/2025 as 16:38:35

Sr. Fornecedor 45.956.602 PAULO ALEXANDRE NUNES, CNPJ 45.956.602/0001-55, vocé foi
convocado para enviar anexos para o item 1. Prazo para encerrar o envio: 09:00:00 do dia
25/09/2025. Justificativa: Prezado, é necessaria a apresentacio de todos os documentos solicitados
no anexo I do aviso de dispensa eletronica, atentando-se, também, aos servigos solicitados no termo
de referéncia. Aberto prazo final para a apresentagio da documentagio exigida..

Sistema para o
participante
45.956.602/0001-55

25/09/2025 as 09:00:00

O item 1 teve a convocagio para envio de anexos encerrada as 09:00:00 de 25/09/2025. Nenhum
anexo foi enviado pelo fornecedor 45.956.602 PAULO ALEXANDRE NUNES, CNPJ]
45.956.602/0001-55.

Sistema para o
participante
86.751.658/0001-50

25/09/2025 as 09:21:17

Prezado, solicito que aguarde a anélise da documentagio.

Pelo participante
86.751.658/0001-50

25/09/2025 as 09:44:17

Prezado comprador, solicito abrir o campo de renegociagio do valor uma vez que o lance ofertado
de R$ 59.800,00 precisou ser ajustado para R$ 59.799,60 para que fosse possivel apresentar a tabela
de composi¢ao de pregos sem ntimeros quebrados.

Sistema para o
participante
86.751.658/0001-50

25/09/2025 as 09:54:55

St. Fornecedor NPI BRASIL CORPORATIVE SOLUTIONS LTDA, CNPJ 86.751.658/0001-50,

vocé foi convocado para negociacio de valor do item 1.

Sistema para o
participante
86.751.658/0001-50

25/09/2025 as 09:56:28

Aberto campo de negociagio para ajuste do valor.

Pelo participante
86.751.658/0001-50

25/09/2025 as 10:02:53

O item 1 teve a negociagdo de valor encerrada pelo fornecedor NPI BRASIL CORPORATIVE
SOLUTIONS LTDA, CNPJ 86.751.658/0001-50. A negociag¢io do item 1 foi aceita pelo fornecedor
NPI BRASIL CORPORATIVE SOLUTIONS LTDA, CNPJ 86.751.658/0001-50, tendo informado
R$ 59.799,6000.

Sistema para o
participante
86.751.658/0001-50

25/09/2025 as 10:38:55

Prezado, diante da necessidade do servico em questio, agendamos a prova de conceito para
amanhi, dia 26/09/2025, neste Instituto, a partir de 09:00h. Solicito confirmacio.

Pelo participante
86.751.658/0001-50

25/09/2025 as 10:48:24

Em face de compromisso com outra prova de conceito ja agendada, solicito a remarcagio para dia
29/09/2025 as 14 horas.

Sistema para o
participante
86.751.658/0001-50

25/09/2025 as 10:55:21

Ok. Agendado para o dia 29/09/2025, as 14h.

Eventos do Item 1

Data/Hora

Descrigio

24/09/2025 as 14:02:54

Item com etapa aberta encerrada.

24/09/2025 as 14:02:54

Item encerrado para lances.

24/09/2025 as 14:21:52

Fornecedor 45.956.602 PAULO ALEXANDRE NUNES, CNPJ 45.956.602/0001-55 convocado para o envio de anexo. Prazo
para encerrar o envio: 16:30:00 do dia 24/09/2025. Justificativa: Prezado, solicito o envio da proposta e documentos de
habilitagio conforme aviso de dispensa eletrdnica e seus anexos..

24/09/2025 as 14:22:24

Fornecedor ARQUIVOS GESTAO DOCUMENTAL LTDA, CNPJ 26.157.471/0001-00 convocado para o envio de anexo.
Prazo para encerrar o envio: 16:30:00 do dia 24/09/2025. Justificativa: Prezado, solicito o envio da proposta e documentos de
habilitagio conforme aviso de dispensa eletr6nica e seus anexos..

30/09/2025 11:45
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UASG 930921

Data/Hora

DISPENSA 45,2025

Descrigio

24/09/2025 as 14:22:40

Fornecedor NPI BRASIL CORPORATIVE SOLUTIONS LTDA, CNPJ 86.751.658/0001-50 convocado para o envio de
anexo. Prazo para encerrar o envio: 16:30:00 do dia 24/09/2025. Justificativa: Prezado, solicito o envio da proposta e
documentos de habilitacio conforme aviso de dispensa eletrdnica e seus anexos..

24/09/2025 as 15:39:15

Fornecedor NPI BRASIL CORPORATIVE SOLUTIONS LTDA, CNPJ 86.751.658/0001-50 finalizou o envio de anexo.

24/09/2025 as 16:38:35

Fornecedor 45.956.602 PAULO ALEXANDRE NUNES, CNPJ 45.956.602/0001-55 convocado para o envio de anexo. Prazo
para encerrar o envio: 09:00:00 do dia 25/09/2025. Justificativa: Prezado, é necessaria a apresenta¢io de todos os documentos
solicitados no anexo I do aviso de dispensa eletronica, atentando-se, também, aos servigos solicitados no termo de referéncia.
Aberto prazo final para a apresentagio da documentagio exigida..

25/09/2025 as 09:20:25

Fornecedor 45.956.602 PAULO ALEXANDRE NUNES, CNPJ 45.956.602/0001-55 teve a proposta desclassificada, melhor
lance: R$ 37.999,5000. Motivo: Ndo apresentou a documentagio de habilitagio solicitada no aviso de dispensa eletronica, no
prazo estabelecido..

25/09/2025 as 09:20:51

Fornecedor ARQUIVOS GESTAO DOCUMENTAL LTDA, CNPJ 26.157.471/0001-00 teve a proposta desclassificada,
melhor lance: R$ 38.000,0000. Motivo: Nido apresentou a documentagio solicitada, no prazo estabelecido..

25/09/2025 as 09:54:55

Fornecedor NPI BRASIL CORPORATIVE SOLUTIONS LTDA, CNPJ 86.751.658/0001-50 convocado para negociagio de

valor.

25/09/2025 as 10:02:53

Negociagio encerrada. Fornecedor NPI BRASIL CORPORATIVE SOLUTIONS LTDA, CNPJ 86.751.658/0001-50 informou
R$ 59.799,6000.

29/09/2025 as 16:44:32

Fornecedor NPI BRASIL CORPORATIVE SOLUTIONS LTDA, CNPJ 86.751.658/0001-50 teve a proposta aceita, melhor
lance: R$ 59.800,0000, valor negociado: R$ 59.799,6000. Motivo: Valor compativel com o preco médio..

29/09/2025 as 16:45:12

Fornecedor NPI BRASIL CORPORATIVE SOLUTIONS LTDA, CNPJ 86.751.658/0001-50 foi habilitado.

30/09/2025 as 11:45:28

Fornecedor NPI BRASIL CORPORATIVE SOLUTIONS LTDA, CNPJ 86.751.658/0001-50 teve a proposta adjudicada,
melhor lance: R$ 59.800,0000, valor negociado: R$ 59.799,6000.

30/09/2025 as 11:45:29

Item homologado.

30/09/2025 11:45
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PREVISPA

INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS SERVIDORES
PUBLICOS DO MUNICIPIO DE SAO PEDRO DA ALDEIA

ANEXO IV-PROVA DE CONCEITO

A Prova de Conceito (PoC) sera aplicada exclusivamente para fins de avaliacdo pratica da solugao
de software ofertada para o controle fisico do acervo documental, bem como da metodologia
proposta para a manipulag¢do, organizac¢ao e indexacdo dos documentos fisicos.

Durante a PoC, a licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar deverd demonstrar o
funcionamento do sistema de gestdo arquivistica ofertado, com foco na rastreabilidade dos
documentos fisicos, emissdo de etiquetas, controle de localizag¢do por estante/caixa/pasta e geracao
de relatorios operacionais, conforme os requisitos estabelecidos no Termo de Referéncia.

Também sera avaliada a conformidade do procedimento de manuseio dos documentos fisicos,
incluindo a 16gica de organizagdo, classificac¢do, codificacdo e preparagao para digitalizacdo, com
base nos padrdes arquivisticos nacionais.

A apresentagdo serd realizada em data, local e formato definidos pela Administragdo, e sua
aprovacao sera condigdo obrigatoria para a adjudicacdo do objeto licitado. O nao atendimento as
funcionalidades minimas exigidas resultara na desclassificacao da licitante, conforme os critérios
estabelecidos neste Anexo.

DOC-001 CADASTRO E CATALOGACAO DE DOCUMENTOS

Validar o cadastro individualizado de documentos fisicos, com atribuicdo
OBJETIVO DO CENARIO de niimero de controle Gnico, preenchimento de metadados e associagdo
com processos ¢ volumes.

Titulo do documento

Data do documento

Tipo documental

ENTRADAS OBRIGATORIAS Orgdo ou secretaria de origem
Numero de folhas, volumes ou caixas
Suporte fisico do documento

Associacao a processo, dossié ou volume (quando aplicavel)

1. Acessar 0 modulo de cadastro de documentos fisicos

2. Incluir um novo documento com todos os campos obrigatorios
3.Preencher os dados de identificagao: titulo, data, tipo ¢ 6rgdo de origem
PASSOS DO OPERADOR 4. Indicar nimero de folhas, volumes ou caixas vinculadas

5.Selecionar o suporte fisico correspondente (papel, planta, audiovisual
etc.)

6. Associar o documento a um processo, dossi€ ou volume (se aplicavel)




7.Salvar o registro

O sistema deve exibir o documento com nimero de controle tnico,

RESULTADO ESPERADO contendo todas as informagdes preenchidas, permitindo consulta e
associagdo com agrupamentos e suportes fisicos
Tela de cadastro preenchida

EVIDENCIAA SER Documento listado com numero de controle unico

APRESENTADA Visualizagdo de associagdo com processo ou volume (quando aplicavel)
Exibi¢do correta do suporte fisico indicado

AVALIACAO ((;b'ﬂTENDE (_) NAO ATENDE

OBSERVACOES DA

COMISSAO

DOC-002

CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA

OBJETIVO DO CENARIO

Validar a classifica¢do arquivistica dos documentos de acordo como Plano
de Classificagio Documental e Tabela de Temporalidade.

ENTRADAS OBRIGATORIAS

Documento previamente cadastrado

Codigo de assunto e nivel hierdrquico

Fundo ou se¢do administrativa

Tabela de Temporalidade Documental correspondente

Série e tipo documental

1. Acessar o modulo de classificagdo arquivistica
2.Selecionar o documento previamente cadastrado

3. Associar a Tabela de Temporalidade Documental

PASSOS DO OPERADOR ] ) ] )
4.Vincular codigo de assunto, nivel hierarquico e fundo administrativo
5.Definir série, subsérie e tipo documental
6.Salvar a classificagdo
O sistema deve classificar corretamente o documento conforme os
RESULTADO ESPERADO parametros do plano e da tabela de temporalidade, exibindo sua posi¢ao na
hierarquia arquivistica.
Tela de classificagao preenchida
EVIDENCIAA SER Documento exibindo dados de assunto, fundo, codigo e série
APRESENTADA Registro na Tabela de Temporalidade
Comprovagdo da associagdo a hierarquia arquivistica
AVALIACAO @ATENDE (_) NAO ATENDE
OBSERVACOES DA
COMISSAO

DOC-003

CONTROLE DE LOCALIZACAO FISICA




Testar o registro detalhado da localizagdo fisica dos documentos e volumes

OBJETIVO DO CENARIO armazenados, com historico de movimentagoes.
Documento previamente cadastrado
i Identifica¢do de prédio, sala, estante, caixa e pasta
ENTRADAS OBRIGATORIAS R . . . ~
Informagdes de movimentagdes (transferéncias, realocagdes)
Etiqueta com cddigo de barras ou QR Code (quando aplicével)
1. Acessar o modulo de localizagdo fisica
2. Informar a localizagdo atual do documento (prédio, sala, etc.)
PASSOS DO OPERADOR 3.Registrar uma movimentagdo (ex: transferéncia de caixa)
4. Aplicar etiqueta com QR Code ou codigo de barras
5.Salvar alteracoes e historico
O sistema deve exibir a localiza¢do fisica completa do documento, com
RESULTADO ESPE 0 histérico de movimentagdes e identificagdo por etiqueta ou QR Code.
Tela de localizagdo preenchida
EVIDENCIAA SER Historico de movimentagdes exibido corretamente
APRESENTADA Etiqueta aplicada com leitura funcional
Documento localizado no sistema pela busca fisica
AVALIACAO @MENDE (_)NAO ATENDE
OBSERVACOES DA
COMISSAO

DOC-004

TEMPORALIDADE E CICIL.O DE VIDA

Validar o controle da temporalidade e ciclo de vida documental, com base

OBJETIVO DO CENARIO i
nas normas arquivisticas.
Documento previamente cadastrado
ENTRADAS OBRIGATORIAS Prazos de guarda (corrente, intermedidria e permanente)
Data de produgdo do documento
1. Acessar 0 modulo de temporalidade
2. Definir prazos de guarda conforme fase arquivistica
PASSOS DO OPERADOR 3.Salvar e calcular automaticamente a data de vencimento
4. Verificar alertas gerados para vencimentos proximos
5.Consultar o ciclo de vida atual do documento
RESULTADO ESPERADO (0] snstema.dcvc calcu]m’_con‘etame{n? a vigéncia de qada fase, exibir alertas
para vencimentos e registrar o estagio do ciclo de vida do documento.
Tela de prazos preenchida
EVIDENCIAA SER Alertas gerados no painel do sistema
APRESENTADA

Exibigdo do estagio atual (corrente, intermedidrio, permanente)

Registro da data de vencimento calculada




AVALIACAO

@QTENDE (_) NAO ATENDE

OBSERVACOES DA
COMISSAO

DOC-005

CONTROLE DE TRANSFERENCIAS

OBJETIVO DO CENARIO Veriflcar a rastreabilidade das transferéncias documentais entre setores ¢
arquivos.
Documento ou conjunto de documentos cadastrados
ENTRADAS OBRIGATORIAS Setor ou arquivo de origem ¢ destino
Data de envio e recebimento
1. Acessar o modulo de transferéncias
2. Iniciar uma nova transferéncia de documentos
PASSOS DO OPERADOR 3.Informar setor/arquivo de origem e destino
4.Gerar recibo e registrar envio
5.Registrar recebimento no destino
RESULTADO ESPERADO O sistema dAth? gerar logs de envio e recebimento, rastreando todas as etapas
da transferéncia documental.
Tela de transferéncia com dados preenchidos
EVIDENCIAA SER Recibo gerado e salvo
APRESENTADA Log de envio e recebimento acessivel
Documentos marcados como transferidos
AVALIACAO (_%*TENDE (_) NAO ATENDE
OBSERVACOES DA
COMISSAO

DOC-006

GESTAO DE ACESSO FISICO

OBJETIVO DO CENARIO

Validar o controle de acesso fisico aos documentos arquivados, incluindo
registro de movimentagdes ¢ prazos de devolugao.

ENTRADAS OBRIGATORIAS

Documento previamente cadastrado
Identificagdo do solicitante

Data/hora da retirada e devolugdo prevista

PASSOS DO OPERADOR

1Acessar o médulo de controle de acesso
2.Registrar solicitagdo de empréstimo ou consulta
3.Informar responsavel, data e hora da retirada

4. Definir prazo de devolugao

5.Registrar a devolugdo no sistema

6. Verificar alertas de atraso (quando aplicavel)




RESULTADO ESPERADO

O sistema deve registrar todas as movimentagdes de acesso fisico, controlar
prazos e emitir alertas para documentos ndo devolvidos no tempo
estipulado.

Registro da solicitagdo com horarios ¢ responsaveis

EVIDENCIAA SER Log de retirada e devolugdo

APRESENTADA Alerta exibido para atraso (se houver)
Historico completo da movimentagdo

AVALIACAO O4ATENDE () NAO ATENDE

OBSERVACOES DA

COMISSAO

DOC-007

AVALIACAO E EXPURGO DOCUMENTAL

OBJETIVO DO CENARIO Testar a identificacdo de do_cutnentos apqu a expurgo e o registro do
processo de descarte com emissdo de relatorios.
Documentos com prazo de guarda vencido
ENTRADAS OBRIGATORIAS Acesso a Tabela de Temporalidade
Comissdo de avaliagdo
1. Acessar 0 modulo de avaliagdo documental
2. Gerar lista de documentos aptos a expurgo
PASSOS DO OPERADOR 3. Emitir relatério de avaliagdo
4. Submeter a comissdo de descarte
5.Registrar aprovagio e assinar digitalmente (se aplicével)
RESULTADO ESPERADO O 51'st.ema c‘leve ’ l_1star ‘au‘tomatlcamc_:n}e 0s dOC}lIﬂf:ﬂtOS aptos, gerar
relatorios para anélise e registrar a decisdo da comissdo.
Lista de documentos gerada automaticamente
EVIDENCIAA SER Relatério emitido com campos preenchidos
APRESENTADA Registro da aprovagdo com ou sem assinatura digital
Documento marcado como descartado
AVALIACAO (%&TENDE (_) NAO ATENDE
OBSERVACOES DA
COMISSAO

DOC-008

RELATORIOS E INDICADORES

OBJETIVO DO CENARIO Verificar a geragdo de relatdrios e indicadores para apoio a gestdo
documental.
, Documentos cadastrados com metadados completos
ENTRADAS OBRIGATORIAS . .
Dados de localizagao, tipo, temporalidade e fase arquivistica




1. Acessar o modulo de relatérios

2. Selecionar tipo de relatorio desejado (por setor, tipo, fase etc.)

PASSOS DO OPERADOR 3. Gerar relatorio e verificar indicadores correspondentes
4.Exportar relatorios em formato digital (PDF ou Excel)
5.Consultar inventarios e fichas de controle
O sistema deve listar automaticamente os documentos aptos, gerar

RESULTADO ESPERADO relatérios para andlise e registrar a decisdo da comissdo.
Lista de documentos gerada automaticamente

EVIDENCIAA SER Relatorio emitido com campos preenchidos

APRESENTADA Registro da aprovagdo com ou sem assinatura digital
Documento marcado como descartado

AVALIACAO @&M ENDE (_) NAO ATENDE

OBSERVACOES DA

COMISSAO

DOC-009 PARAMETROS E CONFIGURACOES
OBJETIVO DO CENARIO Validar o cadastro e manutengao das bases arquivisticas da institui¢ao.
Plano de Classifica¢do Documental
ENTRADAS OBRIGATORIAS Tabela de Temporalidade personalizada
Tipos documentais, fundos, 6rgaos produtores e locais de guarda
1. Acessar o moédulo de configuragdes arquivisticas
2.Cadastrar ou atualizar o Plano de Classificagao
PASSOS DO OPERADOR 3.Cadastrar ou editar a Tabela de Temporalidade
4. Cadastrar tipos documentais e respectivos fundos
5.Cadastrar 6rgédos produtores e locais fisicos de guarda
RESULTADO ESPERADO O S{st’GH}a deve permitir a pax‘amf:tr}zagao de tijaS. a§ ~estruturas
arquivisticas, assegurando a adequagdo as normas da institui¢ao.
Telas de cadastro de plano e tabela preenchidas
EVIDENCIAA SER Tipos e fundos documentais visiveis no sistema
APRESENTADA Locais de guarda registrados com sucesso
Estrutura arquivistica funcional e integrada
AVALIACAO (gl*TENDE (_) NAO ATENDE
OBSERVACOES DA
COMISSAO

RAD-001

DIGITALIZACAO E GERACAO DE MATRIZES DIGITAIS

(MULTI-TIFF) SEM TRATAMENTO




OBJETIVO DO CENARIO

Avaliar a capacidade da contratada em realizar a digitalizagdo correta de
documentos fisicos, gerando matrizes digitais no formato TIFF
multipaginas (Multi-TIFF), com resolugdo minima de 300 DPI, em preto e
branco ou tons de cinza, sem aplicagdo de qualquer tratamento de imagem
ou interpolagio. A atividade deve abranger a eliminacdo de piginas em
branco no verso € a geragdo fiel da imagem conforme os parametros
técnicos definidos.

ENTRADAS OBRIGATORIAS

- Documentos fisicos originais (frente e verso), contendo ao menos uma
pagina em branco no verso.

- Ambiente preparado para escanecamento e andlise.

- Equipamento de digitalizagdo operado pela equipe da contratada.

PASSOS DO OPERADOR

1. Preparar o lote fisico a ser digitalizado, garantindo o correto
acondicionamento das folhas.
2. Realizar a digitalizagdo completa do lote, incluindo frente ¢ verso.

-

3. Eliminar automaticamente paginas em branco geradas durante o
processo.

4. Salvar o resultado como um arquivo TIFF multipaginas (Multi-TIFF),
sem aplicar interpolagdo ou qualquer forma de tratamento de imagem.

5. Apresentar os arquivos gerados para andlise pela comissao.

RESULTADO ESPERADO

A contratada gera corretamente uma matriz digital multipaginas no formato
TIFF, sem tratamento de imagem ou interpolagdo, com resolugdo minima
de 300 DPI. As paginas em branco dos versos sem informacdo sdo
eliminadas automaticamente. O arquivo final preserva fielmente a imagem
do documento original.

EVIDENCIAA SER
APRESENTADA

- Arquivo TIFF multipaginas gerado.

- Demonstragdo do processo de digitalizacdo sem tratamento ou
interpolagdo.

- Visualizagdo da matriz digital com paginas brancas eliminadas
corretamente..

AVALIACAO

(ji_A/T ENDE () NAO ATENDE

OBSERVACOES DA COMISSAQ

RAD-002

OBJETIVO DO CENARIO

GERACAO DA DERIVADA DE ACESSO (PDF-A COM OCR,

METADADOS E CERTIFICADO ICP-BRASIL)

Verificar se a contratada é capaz de gerar corretamente a Derivada de Acesso
no formato PDF-A, a partir da matriz digital, com aplicagdo de OCR,
inclusdo de metadados conforme o Decreto n® 10.278/2020, aplicagdo
opcional de interpolagdo para melhoria visual, ¢ assinatura digital vélida
com certificado da ICP-Brasil encapsulada no proprio arquivo.

ENTRADAS OBRIGATORIAS

- Matriz digital (TIFF multipaginas) gerada na fase anterior.

- Documento fisico correspondente (para conferéncia da fidelidade visual e
textual).

- Certificado digital valido da contratada, pertencente a cadeia ICP-Brasil.

PASSOS DO OPERADOR

1. Importar a matriz digital (TIFF multipdginas) no software de
processamento.




2. Aplicar OCR preservando o layout original do documento (posicao, fonte,
espagamento).

3. Inserir os metadados obrigatorios conforme o Anexo II do Decreto n°
10.278/2020.

4. Aplicar interpolacdo opcional apenas na Derivada de Acesso, para
melhoria da legibilidade.

5. Assinar digitalmente o arquivo gerado com certificado ICP-Brasil
encapsulado no PDF-A.

6. Apresentar o arquivo final a comissdo, realizando testes de pesquisa
textual, validagdo da assinatura digital e inspe¢ao dos metadados.

O sistema gera corretamente a Derivada de Acesso em PDF-A com

resolugdo minima de 300 DPI, contendo OCR com layout preservado,
RESULTADO ESPERADO metadados obrigatdrios, assinatura digital valida e interpolagdo visual
aplicada apenas nesta versdo. A pesquisa textual funciona, o contetido
pode ser copiado ¢ os metadados estdo estruturados conforme a norma.

- Arquivo PDF-A gerado com OCR funcional.

- Visualizacdo dos metadados estruturados no arquivo.

EVIDENCIAA SER , o } L
APRESENTADA - Comprova¢do de assinatura digital valida (verificagdo com software de
leitura padrio).
- Demonstracdo da funcionalidade de busca e copia textual.
AVALIACAO @Q\IENDE () NAO ATENDE
OBSERVACOES DA
COMISSAO

CONTROLE DE QUALIDADE E VERIFICACAO TECNICA DOS

EaD00; LOTES DIGITALIZADOS

Avaliar a execucdo do controle de qualidade dos lotes digitalizados,
verificando se a contratada realiza a checagem do niimero de imagens por
lote, o tamanho médio dos arquivos, a qualidade visual das imagens geradas

OBJETIVO DO CENARIO ¢ a conformidade técnica com os parametros exigidos, incluindo o descarte
adequado de paginas em branco € o uso correto de tratamento de imagem
apenas nas derivadas de acesso.

- Lote de documentos ja digitalizados (matriz TIFF e derivadas em PDF-A).

ENTRADAS OBRIGATORIAS - Relatorio técnico do lote (quantidade de imagens, tamanho médio dos

arquivos, observacdes sobre a qualidade).

- Documento fisico original para conferéncia cruzada (amostra).

1. Abrir o lote digitalizado e o respectivo relatorio de controle de qualidade.
2. Conferir se a quantidade total de imagens corresponde & quantidade de
paginas digitalizadas.

3. Verificar se o tamanho médio dos arquivos esta dentro do padrio aceitavel
para a resolugdo minima de 300 DPIL.

PASSOS DO OPERADOR 4. Avaliar visualmente a nitidez das imagens, o contraste, o alinhamento e a
presenca de sujeiras ou falhas.

5. Confirmar se paginas em branco dos versos foram corretamente
eliminadas.

6. Validar que apenas a derivada de acesso recebeu tratamento de imagem e
interpolagdo.




A contratada demonstra a aplicagdo sistemdtica de controle de qualidade nos
lotes digitalizados, com registros objetivos de verificagdo, imagens

RESULTADO ESPERADO tecnicamente adequadas (nitidez, contraste, alinhamento), descarte correto
de paginas em branco e cumprimento rigoroso das diretrizes sobre uso de
tratamento de imagem.

- Relatério técnico do lote digitalizado.
- Lote de documentos em matriz TIFF e derivada em PDF-A.

EVIDENCIAA SER e S .

APRESENTADA - Registro fotografico ou amostral da conferéncia visual dos arquivos.

- Prova de descarte das paginas em branco e tratamento aplicado conforme
exigido.

AVALIACAO WNDE () NAO ATENDE

OBSERVACOES DA

COMISSAO

RAD-004

OBJETIVO DO CENARIO

VALIDACAO FINAL DO PACOTE DIGITAL COM ASSINATURA

E CONFORMIDADE LEGAL

Verificar se os arquivos derivados de acesso (PDF-A) estao em
conformidade com os requisitos legais e técnicos exigidos, incluindo
assinatura digital valida conforme a Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira (ICP-Brasil), incorporagdo dos metadados obrigatorios definidos
no Decreto n° 10.278/2020 e estrutura do arquivo compativel com
visualizadores padrdao de mercado.

ENTRADAS OBRIGATORIAS

- Arquivos PDF-A da derivada de acesso gerada.
- Certiticado digital utilizado na assinatura.
- Documento com estrutura dos metadados aplicados.

- Aplicativos de leitura padrdo (Adobe Reader ou similar).

PASSOS DO OPERADOR

1. Abrir os arquivos PDF-A gerados em visualizador padrio e verificar se
estdo acessiveis e integros.

2. Confirmar a presenga da assinatura digital encapsulada no proprio
arquivo.

3. Validar a autenticidade e validade do certificado digital (emitido por
autoridade da ICP-Brasil).

4. Verificar os metadados incorporados no documento, confrontando com
os campos exigidos pelo Anexo II do Decreto n°® 10.278/2020.

5. Checar se a estrutura de cores do documento segue o padrao técnico
determinado (ex: coloracdo fiel ou ajustada para melhor visualizagdo).

6. Testar a funcionalidade de pesquisa textual (OCR) e copiar/colar trechos
de texto reconhecido.

RESULTADO ESPERADO

Os arquivos PDF-A apresentam conformidade total com as exigéncias
legais e técnicas. A assinatura digital ¢ valida, incorporada de forma
encapsulada, os metadados obrigatorios estdo presentes e estruturados
corretamente, 0 OCR funciona com precisdo mantendo o layout original, e
o0s arquivos sdo plenamente compativeis com os leitores padrao.

EVIDENCIAA SER
APRESENTADA

- Amostra de arquivos PDF-A validados.

- Validagdo da assinatura digital via software padrao.




- Captura de tela dos metadados incorporados.

- Certificado digital da contratada (detalhes de emissor, validade e cadeia

ICP-Brasil).

- Teste demonstrando a pesquisa textual e copia do contetdo reconhecido.
AVALIACAO %ENDE () NAO ATENDE
OBSERVACOES DA
COMISSAO

S30 Pedro da Aldeia, 29 de setembro de 2025.

EMPRESA CLASSIFICADA: NPI BRASIL CORPORATIVE SOLUTIONS LTDA
CNPJ: 86.751.658/0001-50

RESPONSAVEL PELA PoC: QOD/&@@ Z,OOGLE @f MECA
CPF DO RESPONSAVEL: [/ {1 ((‘qq . “)591 - &0

ASSINATURA: ¥ / .
% //\ £

INSTITUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICIPIO DE SAO PEDRO DA ALDEIA - PREVISPA
CNPJ: 39.844.436/0001-00

PROVA DE CONCEITO ACOMPANHADA E APROVADA POR:

m&%m
DIRETORA ADMINISTRATAVA
Mat.3583-PREVISPA

Aotlannd Romag WATS
ui;: ilou® i W
Agente Administrativo

Hat. 3145 - PREVISPA



Movo Documento

Preencha as informactes para criar um nove documento

Basico Classificagio

Informacgées Basicas

Titulo Numera de Controle

Tipo de Documento Orgio de Origem
Selecione o tipo o Selecions o drgao
Data de Criagio
B 29/09/2025
Supaorte Fisica Numera de Paginas Numera de Valumes

Papal . 1

Mumero do Processo Numero do Dossié Nimero do Velume




B Planos £\ Estrutura

O Buscar por chdigo ou deserigio...

Estrutura Hierarquica

Visualizagdo em drvore da classificagio documental

v el Administracdo Geral Nivell
> 8181 Legislagio e Normas Nivel 2
» 81.82 Planejamento e Orgamento  Nivel 2
v B2 Gestdo de Pessoas Nivel 1
> 82.81 Cadastro e Movimentagdo  Mivel 2
> 81.22 Folha de Pagamento Nivel 2
~ B3 Gestdo Orgamentaria e Financeira HNivel 1

> 83.81 Execucio Orcamentdria Nivel 2

= ltens

+ Novo ltem



B Processo Administrativo - 40

[4 Editar © Gerar Etiqueta = Gerar Codigos

Classificagao Localizagao Empréstimos  Transferéncias Historico
(® Temporalidade

Fase Corrente

@ Localizacdo Fisica

Data de Criagdo: 28/12/2024

Predio Sala 281272027

= Transferéncia prevista:
[ Prédio 1 Sala 16 em fias
Estante Caixa Destinacao final: Z_'?/Eg?ulsi

Estante 6 Caixa 31

Localizagdo Atual:

Prédio 1 — Sala 1




Novo Documento

Preencha as informacgdes para criar um novo documento

Basico Classificagao Localizagio Temporalidade
Temporalidade
Fase Atual
Corrente
Anos na Fase Corrente Anos na Fase Intermediaria
2 a8

Destinacao Final

Eliminagdc

Base Legal

Resolugio COMARQ n® 24/2006

Observagdes

Correspondéncia oficial de rotina

Temporalidade preenchida automaticamente

Oz dados de temporalidade foram preenchidos com
base ne tipo "Oficic”.




- Transferir Documento

B Documento Selecionado

Memorando - 74
2824 -860674

© Prédio 2 — Sala 4 —~Estante 9 — Caixa 26

® Nova Localizacdo

MNova Fase

Selecione a nova fase

® Prédio*

Selecione o prédio

® Estante *

Setor de Destino

Selecione o setor de destino




(0 Empréstimo em Lote

Registrar empréstimo para miltiplos documentos

B Documentos Selecionados (1)
Disponiveis para empréstimo (1)

Memorando - 74

2024-000074

2, Dados do Solicitante

Nome Completo *

Departamento/Setor

Selecione o departamento

Finalidade do Empréstimo *

E-mail *

email@exemplo.com

CPF/RG

000.000.000-00

Descreva a finalidade do empréstime para todos os documentos..

| Disponivel )
~_




Avaliacio para Eliminacdo de Documentos

/& Avaliagio de Documentos para Eliminagao

Esta avaliagdo determinara o destine final dos documentos selecionados conforme a Tabela de Temporalidade
institucional e legislagdo aplicavel,

B Documentos para Avaliacio (3)

Ata de Reunido para Expurgo - 1

Ata de Reunido

B 19/05/2018

Temporalidade: 2

Oficio para Expurgo - 2

Ata de Reunido

Temporalidade: 2

2 Selecdo da Comisséo de Avaliacio




Relatorios
Gere e visua

rcumental

Dashboard serar Relatario Histarico

Total de Documentos

Empréstimos Atives = Descarte Pendente & Conformidade

150 7 32 94%

elagdo a0 mes anteno 3 em alraso ando aprovacao axa de conformidade geral

Distribuicao por Fases tividade Mensal

cumentos o e documental [ o T

Correnta: 523

o I II II II II II
' Fo Abr Jin

Intermediaria; 412




Conﬁguragoes {0 Restaurar Padroes ches
Configure e personalize o sistema de gestdo documental = ="

Geral Seguranca Temporalidade Tipos Doc. Organizagbes LocalizagGes Comissdes Usudrios Backup Sistema

Tipos Documentais

Cadastrar e gerenciar os tipos de documeantos do sistema
& Gerenciar Tipos Documentais
Configure os tipus de documentos aceitcs pelo sistema

T Buscar tipos documentais,..

Ata de Reuniio @

Registro de reunides e decisbes

Oficio

Correspondénda oficial

Memorando

Comunicagdo interna

Relatorio Técnico

Documento técnico especializado

8, 8|8 8 8

Portaria m



= | Gerenciar POC-PROCESSOS-005
Initia Compartithar Exibir Ferramentas de Imagem
e v » Este Computador » Disco Local (C:) + POC » PDF_PROCPROCESSOS o LISTAODMM » TIF » POC-PROCESS(S-005
L] —

e
7 Acesso rapide -

Editar
Ienprirnir

B3 Editar com Fotos

& Criarcom ¢ Designer
Editar com o Paint 3D
Definir como fundo da drea de trabalho

Visualizar

Girar pzerza a direita

Girar pera 3 esquerda

LA

Transmitir para Dispositive

Verficar com o Microsoft Defender...

& B

Compartilhar

Abrir com

m Adicionar pam o arquivo..

m Adicionar para *1000.rar"

m Comprimir e erviar por e-mail..,

M Comprimir para "1000.rar" e enviar por e-mail

Restaurar versies anteriores

Enviar para

Recortar
Copiar
Criar atalho
Excluir

Renomear

Propriedades

w @ | Pesquisarem POC-PROCESS..

PREVISPA =
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Initio Compartilhar Exibir Ferramentas de [magzm
« v » EsteComputador » Dicco Lecal (C:) » POC » PDF_PROCPROCESSOS o+ LISTADM » TF » POC-PROCESSOS-003
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~ g Acessc ripido
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‘ Downloads
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~ O Este Computador
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> ‘ Downloads
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> B Videos
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Amquivo ¥

Ienprimir. ¥

Email

1000 - Visualizador de Fotos do Windows

Gravar >

Abrir >

380 Pedro da Aideis, 13 de jarevn de 203

AD SETOR OF (OMPRAS

Memsio o8 aulus per s eminds de gslisu de meteierE e
comie 3 totagks de preco para bl serige.
Apie mmarts o aute s rectesder Atquics

E IMita A0 CortTole
Semmes,
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=] 1000 - Visualizador de Fotos do Windows

Arguive ¥ Imgrimir > Email Gravar ™  Abrir ™

AO SETOR DE COMPRAS

Remeto os autos para a emissdo de requisicdo de materiais/servicos bem
como a cotagdo de prego para tal servigo.
Apos remeta os autos ao Procurador Autarquico;

E posteriormente remeta ao Controle Interno para analise e prosseguimento.

Sem mais,



= Menu {3 ¥ 1000 pdf

Todas as ferramentas  Edifar  Converier

Todas as ferramentas

S 4 B RP

a

4 3

2 B D

iE]

B

Exportar um FDF

Editar um POF

Criar um FCF

Combinar arquivos
Organizar paginas
Assistente de 1A

Resumo generativo

Solicitar assinatura eletronica
Dig. e conv. em texto
Proteger um POF

Ocultar informacdo em um P

Compactar um PDE

x

Converta, edite e assine formuldries POF &

contratos

» + Crar

Assinar eletronicamente

Localizar texto ou ferramentas Q, B & w

@ #!  Fazer logon - o

@ Este arquivo requer conformidade com o padrdn PDF/A e foi aberio no modo somente leitura para impedir modificactes

Habilitar edicao

-

PRBYISRA

&

PREVISPA g

INSTITUTO DE PREVIDENGIA DOS SERVIDORES P
PUBLICOS DO MUNICiPIO DE SAD PEDRO DA ALDEIA

Sao Pedro da Aldeia, 06 de janeiro de 2025,

Memorando ADM N° 03/2025
AOQ PROTOCOLO

Fornecimento de Energia Elétrica.

Sem mais,

Posteriormente, peco o envio dos autos a essa Diretora Administrativa.

Renata de m@%ﬁnwm

Solicito a abertura de processo — Concessiondria de Servico Pablico parao
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Todas as ferramentas Editar

Todas as ferramentas

Converta, edite & assine formuldrics POF e

Exportar um FDOF

Editar um PDF

Criar um POF

Combinar arquivos

[l Crganizar paginas

% | 4 Criar )] # Fazer logon - (m | X
Converter  Assinar elefronicamente Localizar texto ou ferramentas O F & = Compartiihar
x @ Este arquivo requer conformidade com o padrao PDF/A e foi aberio no modo somente leitura para impedir modificagtes Habilitar edicao 3
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