Pagina: 1075
COMPANHIA AMBIENTAL DO ESTADO DE SAO PAULO

«

CETESB
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SETOR DE APOIO AOS GESTORES DE CONTRATOS E DE CADASTRO
DE PRODUTOS E FORNECEDORES

COTAGAO DE PREGOS N° 39/2024/326

OBJETO: Fornecimento de Software Gerenciador Eletronico de Documentos — GED, através da aquisicéo
de licencas para controle e gerenciamento de documentos institucionais e do Sistema de Gestéo de Qualidade
— SGQ dos laboratérios de ensaio e calibragdo da CETESB, acreditados pela ABNT NBR ISO/IEC
17025:2017, com servicos de hospedagem em nuvem (cloud), instalacédo, configuracdo, parametrizacdo do
software, migracdo da base de dados do sistema anterior, treinamento e suporte técnico, pelo periodo de
12 (doze) meses, conforme Planilha de Quantidades e Precos — Anexo 1 e Termo de Referéncia — Anexo 2.

ENCERRAMENTO: 25/11/2024 as 19:00 hs

CONDICOES GERAIS:

1 - PROPOSTA: Apresentar proposta de preco em acordo com o disposto nesta Cotag&o e seus anexos,
redigida em portugués, salvo quanto as expressdes técnicas de uso corrente. Devem estar considerado,
além do lucro, todos os custos diretos e indiretos, bem como os encargos, beneficios e despesas
indiretas (BDI) e demais despesas de qualquer natureza, relacionadas a prestacéo dos servicos.

I. Condicdo de Pagamento — 30 DDL

II. VALIDADE DA PROPOSTA: A validade da proposta ndo devera ser inferior a 60 dias
ll. PRAZO DE EXECUCAO: 12 (doze) meses
IV. Classificacao das Propostas/Regime de Execucdo: por VALOR GLOBAL

V. Garantiados Produtos e Servi¢os: ndo se aplica

VI. A proposta deverd ter o nome do responsavel por sua formulagdo, bem como os dados
cadastrais da empresa, CNPJ (que devera ser o mesmo que emitira a Nota Fiscal), Razao Social,
Endereco, Inscricbes Estadual e Municipal, Telefone e e-mail para contato.

VII. A proposta devera ser encaminhada em formato.pdf, Word (.doc) ou .Excel (.xIs), por e-mail para:

proposta_cetesb@sp.gov.br E cbaddini@sp.gov.br ou fax: (11) 3133-3244, identificando no
assunto o nimero da cotacao n° 39/2024/326, até a data e horario de ENCERRAMENTO.

VIIl. A proponente vencedora devera possuir obrigatoriamente cadastro no CAUFESP — Cadastro de
Fornecedores do Estado de Sao Paulo. A negativa em realizar o cadastro acarretara na
desclassificacdo da proposta.

IX. A proponente vencedora devera possuir obrigatoriamente ter conhecimento das disposi¢bes do
Cadigo de Conduta e Integridade da CETESB, disponivel em:

https://cetesb.sp.gov.br/wp-content/uploads/2017/07/codigo-etica-maio-2014.pdf

X. A proponente vencedora se compromete a fornecer as informacdes do(s) responsavel(eis) pela
assinatura do instrumento, (CPF, Nome, e-mails corporativo e pessoal.)

Xl.  Obrigatéria apresentacdo de documentacéo de Exigéncias Legais e Normativas de Higiene,
Saude e Seguranca Ocupacionais — HSSO: NAO

Xll.  ATENCAO: A proposta apresentada, posterior ao encerramento ou em desconformidade com o
solicitado, sera desconsiderada.
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2 - PENALIDADES: A inexecucdao total ou parcial do contrato ou cometimento de falhas de qualquer
natureza que comprometam, em qualquer grau, o cumprimento das obrigacdes assumidas, garantida a
prévia defesa, sujeitard a contratada, sem prejuizo das sanc¢fes previstas em lei, as previstas no
Regulamento Interno de Licitagbes da CETESB, nos termos da Lei Federal n° 13.303/2016. Disponivel
em:

http://licitacoes.cetesb.sp.gov.br/Docs/REGULAMENTO%20DE%20LICITACOES %20CETESB_Revis&0%20CAD _vers
80%20original.pdf

Séao Paulo, 18 de novembro de 2024.

Carlos A. M. Baddini Jr.
Analista Il

Fone: (11)3133-3484
E-mail: cbaddini@sp.gov.br
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ANEXO 1

PLANILHA DE QUANTIDADES E PRECOS

OBIJETO: Fornecimento de Software Gerenciador Eletronico de Documentos — GED, através da
aquisicdo de licengas para controle e gerenciamento de documentos institucionais e do Sistema de
Gestdo de Qualidade — SGQ dos laboratdrios de ensaio e calibracdao da CETESB, acreditados pela
ABNT NBR ISO/IEC 17025:2017, com servicos de hospedagem em nuvem (cloud), instalagio,
configuragdo, parametrizagdo do software, migracdo da base de dados do sistema anterior,
treinamento e suporte técnico pelo periodo de 12 (doze) meses, conforme especificagdes constantes
do Termo de Referéncia — Anexo 2.

Acervo: 5.012 documentos (hoje)

Obs.1: O software deve ter implementacdo imediata, sem qualquer concessdo de prazo para
desenvolvimento ou ajustes (item 4, caput, do TR)

Obs.2: Autenticacdo, importagdo e sincronizagdo dos usuarios por meio do Active Directory (AD),
pelo recurso de single sign-on (item 4.1 do TR)

Valor Valor
Unitario |Periodicidade | Qtde Anual
(RS) (RS)
Implantagao 1x 1
Licenciamento, Cloud e 12
Suporte mensal
Treinamento 1x 1
Total = RS

Data / /

Assinatura com carimbo da empresa e CNPJ
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ANEXO 2

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

O objeto do presente Termo de Referéncia € o fornecimento de Software Gerenciador Eletrénico
de Documentos — GED, através da aquisicdo de licengas para controle e gerenciamento de
documentos institucionais e do Sistema de Gestao de Qualidade — SGQ dos laboratérios de
ensaio e calibragdo da CETESB, acreditados pela ABNT NBR ISO/IEC 17025:2017, com
servicos de hospedagem em nuvem (cloud), instalagéo, configuragdo, parametrizagdo do
software, migracdo da base de dados do sistema anterior, treinamento e suporte técnico pelo
periodo inicial de 12 (doze) meses.

2. JUSTIFICATIVA PARA A CONTRATACAO

A acreditacdo de laboratorios consiste em um protocolo de avaliagdo da conformidade dos
servicos prestados por estes laboratérios com base na norma ABNT NBR ISO/IEC 17025:2017.
Embora seja voluntaria, € fundamental para os laboratérios de ensaio e calibragéo, pois atesta
a exceléncia de seus trabalhos.

Um dos itens da norma ABNT NBR ISO/IEC 17025:2017 trata do controle de versdo dos
documentos utilizados pelo Sistema da Qualidade. Este controle tem por finalidade evitar a
utilizacdo de documentos obsoletos, o que poderia comprometer a qualidade dos resultados dos
laboratérios acreditados da CETESB. Dada a quantidade de documentos existentes no sistema
que atendem a todos os laboratdrios acreditados, esse controle de versfes torna-se
impraticavel, exceto se de forma automatizada.

3. ESCOPO DO PROJETO

A ferramenta de gerenciamento de documentos com interatividade colaborativa entre usuarios
em ambiente web, deve, em sua arquitetura, utilizar técnicas de gerenciamento eletrénico de
documentos e mecanismos de workflow, para agilizar e simplificar os processos gerenciais e
participativos.

Seu funcionamento devera permitir que, apos a solicitagéo pela area interessada ao Setor de
Qualidade Organizacional e Normatizacdo — PDPQ, para a inclusdo ou revisdo de documentos
no GED, o sistema automaticamente aplicara o padrdo documental estabelecido para cada tipo
de documento e executar as tarefas de consenso, revisdo, aprovacdo e homologacédo dos
documentos eletronicamente, com controle de numeracdo e versfes, para posterior
disponibilizacédo de acesso aos documentos homologados a todos os empregados da CETESB,
bem como manter em arquivo as versdes anteriores, revogadas ou canceladas dos documentos
para efeito historico.

4. OBJETO DO CONTRATO

O software objeto deste contrato deve estar disponivel para implementacédo imediatamente apds
a assinatura de contrato junto a CETESB, nao sendo permitidos atrasos para desenvolvimento
do software ou qualquer ajuste estrutural que comprometa a entrega do produto.
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4.1. REQUISITOS DO SISTEMA

Rodar na plataforma web e funcionar em mais de um navegador que seja compativel
com o Windows 11 (Google Chrome e Mozilla Firefox, por exemplo), permitindo realizar
todas as operacdes do sistema através destes navegadores;

Possibilitar a edicdo de documentos através do editor MS Word (2007 e superiores), e
pelo menos duas outras opgdes, como por exemplo o Open Office/Libre Office ou pelo
Google Docs;

Permitir o acesso externo (nuvem), sem depender de acesso ao servidor da CETESB,;
Controlar o acesso de usudrios no sistema através de identificadores individuais e
senhas eletronicas, criptografadas no banco de dados;

Autenticar, importar e sincronizar usuarios por meio do Active Directory (AD), pelo
recurso de single sign-on, ndo necessitando o usuario informar seu usuario e senha
para acessar as aplicacdes, pois uma vez conectado na rede, esta autenticacdo
habilitard automaticamente o acesso ao software;

Permitir a importacdo dos dados da base atual de documentos da CETESB, mantendo
0s arquivos em extensdo .doc e .pdf atuais, tarefa essa sob responsabilidade da
contratada;

Permitir que arquivos gerados por qualquer software ou formato (extensdo) sejam
anexados aos documentos;

Possuir caracteristicas semelhantes ao mesmo ciclo atual da rota dos documentos:
elaboragéo, consenso, revisdo, aprovacdo e homologacdo, conforme parametrizado
pelo administrador do sistema;

Permitir que o ciclo de aprovagéo seja adaptavel para cada tipo de documento, com
varios niveis de revisdo e aprovacgao;

Permitir o envio automatico de avisos de correio eletrdnico para as pessoas definidas
no fluxo de revisdo e aprovagéo, com a possibilidade de enviar links para o documento
a ser revisado ou aprovado, com prazo de periodicidade configuravel;

Incluir automaticamente marcas d’agua em documentos, em elaboragédo, em revisao,
historicos e versdes desatualizadas;

Permitir o envio automatico periédico de avisos por correio eletrdnico para 0s usuarios
gue possuirem tarefas atrasadas no fluxo dos documentos, com prazo de periodicidade
configuravel,

Ter a possibilidade de somente permitir ao usuario leitor que este tenha acesso
automatico a versao vigente do documento, evitando problemas de ndo-conformidades
com acesso ao banco de documentos obsoletos ou em elabora¢éo ou em reviséao;
Garantir a integridade dos documentos, ndo permitindo a edicdo de documentos
vigentes sem que haja a abertura de rota de revisdo desse documento;

Permitir que os documentos sejam submetidos aos ciclos de consenso, revisédo e
aprovacado, recurso através do qual cada revisor e/ou aprovador pode aprovar o
documento utilizando usuério e senha eletrénica;

Permitir que seja parametrizada a ordem de aprovacdo para 0s niveis de
consenso/revisdo/aprovacdo do documento, ou seja, 0 segundo avaliador do
documento s6 recebe a tarefa apds a conclusao do primeiro avaliador;

Permitir o gerenciamento do prazo dos documentos, gerando alertas eletrénicos por e-
mail as pessoas responsaveis quando da proximidade do término da validade destes;
Possuir controle de log com finalidade de registrar os eventos de criagdo, excluséo e
alteracdo de documentos;
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Permitir 0 acesso a relatérios contendo a lista mestra de documentos, filtrada por
diversos campos tais como: por nimero, grupo de documentos, autor, data de criacao,
area, etc.;

Permitir a geracdo de relatorios diversos como, por exemplo, de tarefas atrasadas,
tarefas por usuario/unidade; tarefas com prazo a vencer, pendéncias de leitura por
usuario, por grupo e por documento, etc.;

Informar ao usuario na tela de entrada todas suas acdes pendentes no sistema, de
forma a permitir interacdo imediata com a pendéncia, através de links, bem como
atuagéo proativa do usuario com o sistema;

Padronizar a nomenclatura e a numeracao dos documentos. A partir de siglas definidas
0 sistema incrementa a numeragdo sequencial a medida que os documentos sdo
criados;

Permitir a geracdo de relatorios contendo uma lista dos registros da qualidade, filtros
por descarte, prazo de guarda (tabela de temporalidade), local de arguivamento,
responsavel pela guarda, etc.;

Permitir que seja possivel parametrizar a obrigacdo na utilizagcdo de modelos de
documentos na construgéo desses documentos;

Permitir que sugestdes e observacdes sejam registradas pelos leitores e revisores dos
documentos, por meio dos recursos de controle de revisdo e de comentarios do editor
de textos;

Permitir a transferéncia de tarefas por documento e por usuario, caso houver a
necessidade de transferéncia pelo administrador do sistema,;

Permitir que a tela inicial do sistema possa ser configurada, para apontar para outras
partes do sistema, para Intranet, Internet ou qualquer URL;

Possuir um banco de dados, que permita a inclusdo e o controle de formularios e
documentos complementares aos documentos principais do SGQ;

Manter links eletrdnicos automaticos entre os documentos e que estes sejam
atualizados automaticamente com a mais recente versao destes;

Permitir a definicdo de regras de parametrizagdo do software e definicdo da estrutura
hierarquica dos documentos e dos aprovadores;

Permitir opgcéo de geracéo de aviso eletronico, por e-mail, a todos os usuarios quando
0s documentos acessados se tornarem obsoletos;

Permitir a rastreabilidade das informagdes inseridas ao longo da vida do documento;
Permitir aos usuarios a facilidade de insercdo de sugestdes de melhorias a respeito de
um determinado documento;

Controlar as versdes dos documentos sem imposi¢cao de limites para a quantidade de
versdes armazenadas;

Possibilitar a personalizacéo do sistema, inserindo o logotipo da CETESB nas interfaces
COm O USUArio;

Efetuar o controle da emissao de cépias controladas, digitais ou impressas, informando
guais usudrios e quais areas sao 0s responsaveis por estas;

Permitir que os documentos sejam relacionados entre si, sendo que um documento
possa se referir a varios outros, criando uma referéncia cruzada como sugere a ABNT
NBR ISO/IEC 17025:2017,

Permitir a configuracdo do envio periddico de pendéncias de leitura. Por exemplo: o
sistema podera emitir um e-mail semanal com os documentos que cada usuério devera
ler;
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Possuir aviso automatico a todos 0s usuarios quando um novo documento ou nova
versao deste sejam incluidos no Sistema.

Possuir alerta de existéncia de cépia controlada quando um documento entra em status
de obsoleto, para que estas copias sejam substituidas.

Informar responsaveis por documentos quanto a mudanca de status desses
documentos;

Rastrear as acdes, datas, e histérico de acdes executadas por determinado usuario por
documento.

Ter a possibilidade de definicdo de prazo para discusséo do documento, quando este
estiver na fase minuta;

Parametrizar a comprovacgéao de leitura/acesso do documento, possibilitando registro de
uma vez (ou todas) em que o documento seja lido/acessado;

Permitir ao administrador a parametrizacdo do sistema impossibilitando que editores
fagcam parte do fluxo de aprovagéo;

Permitir ao usuario a personalizacdo do cabecalho ou rodapé. Quando modelos de
documentos criados através do editor de textos definirem um cabecalho e rodapé, os
documentos criados a partir deste tipo herdardo esta caracteristica;

Possuir um mecanismo para localiza¢do rapida de documentos existentes no banco de
dados, que permita critérios de busca rapida de documentos em qualquer das fases,
areas de aplicacao do documento e por palavras-chaves;

Permitir a busca e filtragem por diversos campos, tais como: contetldo do documento,
titulo, autor, nUmero do documento etc.;

Permitir a aprovacdo ou reprovacdo na condicdo de aprovador substituto com registro
da acéo no histérico do documento, por pessoas previamente autorizadas;

Permitir ao administrador do sistema definir se a versdo do documento deve ser exibida
na geracdo do arquivo eletrdnico ou impressao do documento solicitado;

Permitir ao administrador informar o tamanho maximo disponivel para upload de
arquivos. Desta maneira ndo ha risco de um usudrio sobrecarregar o sistema ou a rede
com arquivos de tamanho exagerado;

Gerar um relatério de rastreabilidade das operacfes realizadas no documento, como
criacdo, copias controladas ou exclusao;

Geracao de gréficos estatisticos sobre os documentos criados, definindo sua fase, area
de origem e demais filtros;

Permitir a revalidacdo de documentos que ndo necessitem alteragdo e manter registros,
sem que haja para isso a necessidade de abertura de revisao;

Permitir que os relatdrios gerados possam ser impressos ou salvos em formato pdf;
Ter a automatizacdo e controle dos e-mails, permitindo acumular e-mails de alerta,
possibilitando programar o horario para envio de apenas um e-mail com todas as
pendéncias acumuladas;

Histdrico do envio de todos os e-mails para que possa controlar os e-mails que ja foram
enviados, os e-mails pendentes e caso tenha ocorrido alguma falha;

Ter a possibilidade de criagdo de ocorréncias vinculadas a documentos/anexos que
estiverem com a data de revis&o vencida,;

Possuir aviso de realizagdo da revisdo dos arquivos anexados (se houver) antes de
submeter a nova verséo para o fluxo de aprovacéo.

Preferencialmente, o sistema devera ter a possibilidade de ser modulado, tendo uma suite inicial
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onde, primeiramente, sera adquirido apenas o médulo de Gestdo de Documentos, objeto deste
Termo de Referéncia. Essa solicitagdo de sistemas modulares se deve em virtude da
possibilidade de expansdo de outros médulos relacionados a Qualidade, demais areas do
Departamento de Planejamento Estratégico e Institucional — PD e da CETESB.

4.2. LICENCIAMENTO, LOCAL DE INSTALACAO E IMPLEMENTACAO

Aquisicdo de 170 (cento e setenta) licencas concorrentes para Administradores, Gestores e
Participantes do Workflow e visualizadores. Caso houver a necessidade de discriminagdo por
tipo de usuario entre as licencas, devera ser obedecida a seguinte proporcdo: 6 (seis) licencas
do tipo administrador, 30 (trinta) licengas do tipo gestores/aprovadores e 134 (cento e trinta e
guatro) licencas de visualizadores do sistema. Devera ter a possibilidade de, se o usuario estiver
ocioso (idle) apés um periodo previamente parametrizado, esse usuario seja desconectado
automaticamente.

A instalagdo do servico serd na modalidade cloud, em servidor ndo dedicado, sob
responsabilidade da contratada. O volume de armazenamento deve ser de pelo menos, 50 GB
(cinquenta gigabytes) entre aplicacdo e banco de dados no ambiente producéo e, de pelo
menos, 50 GB (cinquenta gigabytes) entre aplicacdo e banco de dados no ambiente
homologag&o. Em outubro de 2022, o banco de dados da CETESB possui aproximadamente 20
GB (vinte gigabytes).

A implementacdo do sistema ficard sob responsabilidade da contratada, com o suporte
necessario do Departamento de Tecnologia da Informagédo — Al da CETESB.

4.3. SERVICO DE MIGRACAO DE DADOS

A migracdo dos documentos da base de dados do sistema atual da CETESB devera ser
realizada pela contratada. Os documentos ativos deveréo ser importados em versdo editavel e
em versao pdf (se o sistema ndo converter automaticamente a versao editavel). Os documentos
histéricos também deverdo ser migrados, somente em versdo pdf. Em outubro de 2022, a
guantidade de documentos ativos da CETESB é de aproximadamente 1.600 (um mil e
seiscentos) documentos e a quantidade de documentos histéricos da CETESB é de
aproximadamente 8.400 (oito mil e quatrocentos) documentos.

4.4. TREINAMENTO

Devera ser fornecido treinamento quanto as funcionalidades da nova aplicacao, considerando
as quantidades minimas descritas abaixo:

- Treinamento do Sistema Geral (suite), se necessario e se o sistema for modulado: minimo de
8 (oito) horas;

- Treinamento do Médulo de Gestdo de Documentos para Administradores: minimo de 8 (oito)
horas;

- Treinamento do Modulo de Gestao de Documentos para Gestores/Aprovadores: minimo de 8
(oito) horas;

- Treinamento do Mdodulo de Gestao de Documentos para Multiplicadores (ou Usuarios Finais,
se ndo houver essa possibilidade): minimo de 32 (trinta e duas) horas;
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4.5. MANUTENCAO E SUPORTE

Devera ser fornecida manutencéo e suporte técnico do sistema conforme descrito abaixo:

e Suporte técnico por telefone e virtual (correio eletronico, chat, etc.) da modalidade
remota, de segunda a sexta feira, das 08h as 18h (horario de Brasilia), exceto feriados;
e Atualizacédo e fornecimento das novas versdes do Sistema, sempre que estes forem

atualizados;

e Atualizacdo dos modulos contratados sem custo, assim como quaisquer modificagdes
e/ou aperfeicoamentos, desde que néo sejam customizacdes solicitadas pela CETESB,
devendo essas customizagbes consideradas como adicionais e sendo cobradas

separadamente.

5. COORDENAGCAO DOS TRABALHOS

A coordenacdo geral dos trabalhos ser4 de responsabilidade do Setor de Qualidade

Organizacional e Normatizacao — PDPQ.

PRAZO E LOCAL DA PRESTACAO DOS SERVICOS

O servico sera executado pelo periodo estimado de 12 meses, com possibilidade de aditivagdo

contratual de acordo com as necessidades da CETESB.

Apesar da contratacdo do servigo ser em ambiente cloud, a entrega do servigo/produto devera
ser considerada na sede da Companhia Ambiental do Estado de S&o Paulo, na Avenida
Professor Frederico Hermann Julnior, 345 — Alto de Pinheiros — CEP 05459-900 — Sao Paulo/SP.

6. PROPRIEDADE DOS PRODUTOS GERADOS

A Contratada ndo podera ceder, comercializar, divulgar, nem praticar qualquer outra forma de
transferéncia das informacgdes contidas no sistema recebidas da CETESB, sem 0 seu expresso

consentimento.

Todos os produtos e subprodutos gerados por forgca deste Termo de Referéncia sdo de

propriedade da CETESB.

Quando do encerramento do contrato, a contratada se compromete a disponibilizar para a
CETESB a base de dados com todos os arquivos em versfes editaveis, e .pdf, ativos e

historicos.

CETESB — Companhia Ambiental do Estado de S&o Paulo — Sede: Av. Prof. Frederico Hermann Jr., n° 345 — CEP 05459-900 — S&o Paulo-SP — Tel.: (Oxx11) 3133-3000,
Fax: (0xx11) 3133-3402 — CNPJ n.° 43.776.491/0001-70 — Insc. Est. n.° 109.091.375-118 — Insc. Munic. n.° 8.030.313-7 — Site.: www.cetesb.sp.gov.br

C6d.: SO10V04  07/08/2009 Pag. 9/9

Para conferéncia, acesse o site https://e.ambiente.sp.gov.br/atendimento/conferenciaDocumentos e informe o processo CETESB.062515/2022-74 e o codigo ORPO9P7J.

Péag. 9 de 9 - Documento assinado digitalmente por CARLOS ALBERTO M BADDINI JR.


http://www.cetesb.sp.gov.br/

