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SERVISOS TECRDOOG CERATS

SERVICOS TECNICOS GERAIS
PRACA VOLUNTARIOS DE 32 - Bairro PONTE PRETA - CEP 13041900 - Campinas - SP

SETEC-PRESIDENCIA/SETEC-DAF/SETEC-DAF-DILIC
TERMO DE REFERENCIA
Campinas, 16 de setembro de 2025.
1. OBJETO

Contratacao de empresa especializada na prestacdo dos servigos de assinatura digital e eletronica, incluindo
suporte técnico.

2. JUSTIFICATIVA

Tendo em vista o atual cenario or¢amentario e financeiro de contingenciamento com que se depara o pais,
torna-se indispensavel que o Administrador Publico busque alternativas para aprimorar a sua gestdo, com o
objetivo de identificar e implementar acdes que objetivem otimizar os servigos da empresa, respeitados os
preceitos legais.

Em uma era de maior preocupacao com questdes ligadas ao meio ambiente, em que quase todas as atividades
sdo realizadas on-line, ¢ de extrema importancia diminuir a quantidade de papéis e conferir maior agilidade
ao0s processos, o que impacta diretamente o processo de assinatura de documentos na empresa.

Diante deste cenario, foram pesquisadas solugdes de mercado para possibilitar a assinatura eletronica de
documentos de modo a diminuir custos, eliminar barreiras e trazer beneficios ao processo de assinatura de
documentos na empresa.

Verifica-se que a implementacdo de uma solug@o de assinatura eletronica de documentos ¢ uma tendéncia de
mercado em que, em alguns anos, a maioria dos documentos serdo assinados digital ou eletronicamente.

Com essa nova perspectiva, faz-se necessaria a contratacdo de uma solugdo tecnologica que permita a
implementagao dos servicos de assinatura digital e eletronica de documentos.

A contratacdo do servico de assinatura eletronica viabilizard a redug@o de custos operacionais e poupara
tempo.

Além disso, pelas caracteristicas de seguranca da solucdo, a implementacao de assinatura eletronica nos
documentos permitiréd agilizar, dar conformidade e maior confianga aos processos, pois contribuird com a
diminui¢ao no consumo de recursos de impressdo e permitira a implementacao de um fluxo de assinatura de
documentos eletronicos na empresa.

A assinatura digital, tipo de assinatura eletronica que utiliza certificado digital para assinatura de documentos
eletronicos, garantira validade juridica aos documentos, em conformidade com as normas da Medida
Provisoria n® 2.200-2/2001.

Dentre os diversos beneficios ja citados com a implementacao de assinatura eletronica nos documentos,
destacam-se também:

Economia com a redugdo de custos com correios, viagens e reunides externas para garantir a assinatura de
terceiros em documentos em papel, como contratos;

Economia com a redugdo de custos com energia, manuten¢ao, papel e toners de impressora, além da
necessidade de espago fisico para acomodar pastas de documentos fisicos;



Aumento de produtividade, com a economia de tempo na guarda ou localizacdo de um documento e na
circulagdo de um documento fisico pela empresa ou com fornecedores e parceiros, dentre outras;

Maior grau de seguranga, pois 0s arquivos sdo criptografados para conferir seguranca as assinaturas
eletronicas. Além disso, havera a possibilidade salvaguardar os arquivos em midias de backup, evitando a
exposicao ao tempo e as ameagas de extravio, sabotagem, viola¢do, vandalismo, acidentes e desastres
naturais;

Responsabilidade social, pois ao optar pela utilizacdo de assinatura eletronica de documentos, a SETEC
mostra-se preocupada com a sustentabilidade, visto a reducao significativa na quantidade de impressao de
documentos, o que gera menos lixo e impacto ao meio ambiente;

Garantia de validade juridica, pois a assinatura eletronica de documentos também deixa rastros detalhados
das movimentagdes — quem assinou, em que data e a partir de que IP, por exemplo. Esse registro facilita
auditorias e dificulta a consolidacdo de qualquer tipo de fraude. Isso sem falar que o documento pode ser
armazenado na nuvem, protegido e podendo ser acessado a qualquer momento.

3. DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO

Prestacao de servicos de assinatura digital e eletronica, incluindo suporte técnico na quantidade de até 20
envelopes de documentos para assinaturas por mes.

4. DO FORNECIMENTO

A CONTRATADA deve disponibilizar solugdo para assinatura eletronica e digital, através de Portal de
Assinaturas.

Entende-se por assinatura eletronica a associagao do documento eletronico com evidéncias eletronicas que
comprovam a autoria da assinatura.

As evidéncias devem ser coletadas no momento da assinatura e devem incluir, no minimo, o IP da maquina,
podendo incluir também a grafia do signatdrio (com uma caneta touch, dedo, mouse ou a imagem
digitalizada) e a geolocalizagao.

Entende-se por assinatura digital um tipo de assinatura eletronica que usa um certificado digital padrao ICP-
Brasil para comprovar a autoria da assinatura.

O Portal de Assinaturas disponibilizado pela CONTRATADA deve possuir as seguintes caracteristicas e
funcionalidades:

Permitir, no minimo, a assinatura de documentos através de assinatura eletronica e/ou digital, com utilizagao
de certificados digitais, assinatura de servidor, envio de e-mail registrado e verificagdo da veracidade de uma
assinatura digital.

Permitir a assinatura de qualquer formato de arquivo, incluindo doc, docx, pdf, xls e xIsx.
Permitir a assinatura de documentos em formato PDF no padrao PAdES, conforme as normas da ICP-Brasil.

Permitir a criptografia de todas as assinaturas realizadas no Portal, protegendo todas as suas informagdes e
garantindo que os seus documentos nao sejam alterados.

Permitir a cria¢do de fluxos de assinaturas de acordo com as necessidades da SETEC.

Encaminhar notificagdes por e-mail aos participantes informando sobre a pendéncia de assinatura em um ou
mais documentos.



Permitir a configuracdo para que determinados contatos possam receber o documento final, apds a coleta de
todas as assinaturas.

Permitir a adi¢do de usudrios e a criacdo de permissdes diferentes para cada um deles.
Controlar em tempo real o status das assinaturas.
Permitir que diversos documentos sejam assinados de uma tnica vez.

Possuir a funcionalidade de validagao de assinaturas digitais, sendo capaz de validar a integridade e a
autenticidade da assinatura e a integridade do documento original, assim como checar as regras das politicas
de assinatura da ICP-Brasil.

A CONTRATADA devera prestar suporte técnico via e-mail ou telefone fixo, de segunda a sexta-feira,
exceto feriados, de 9 as 17hs.

A Plataforma de Assinaturas da CONTRATADA deve estar disponivel para acesso e utilizagcdo na
modalidade 24 x 7 (vinte e quatro horas por dia, sete dias por semana), incluindo dias nao uteis.

A CONTRATADA deve comunicar previamente a SETEC, com no minimo 1 (um) dia 1til de antecedéncia,
sobre qualquer servigo programado de manutengao a ser realizado na Plataforma de Assinaturas e que possa
gerar indisponibilidade no acesso.

A execugio do objeto serd efetuada mediante expedigdo, pela SETEC - SERVICOS TECNICOS GERAIS,
do “Empenho Prévio”.

A prestagdo dos servigos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da CONTRATADA ¢ a
SETEC, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize pessoalidade e subordinagdo direta.

5. VALOR ESTIMADO

O custo estimado total da presente aquisi¢ao/ prestagdo de servigo serd indicado em etapa posterior, pelo
Setor de Compras por meio de pesquisa de mercado.

A dotacdo or¢amentaria, serd indicada em etapa posterior, pelo departamento financeiro

6. DO PAGAMENTO

A SETEC efetuara o pagamento por meio de boleto ou deposito em conta corrente, podendo ser realizado
pagamento anual de acordo com a pratica comum deste mercado.

7. OBRIGACOES DA CONTRATADA
A Contratada obriga-se a:

Nao permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condi¢do de aprendiz
para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito anos em
trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

Disponibilizar obrigatoriamente, canal de atendimento através de e-mail, telefone fixo com ligagao de custo
local de Brasilia-DF e de telefone de responsavel técnico, disponivel de segunda a sexta-feira, de 9 as 17hs,
nos dias uteis.



Responsabilizar-se pelo comportamento dos seus empregados e por quaisquer danos que estes ou seus
prepostos causarem a SETEC ou a terceiros, decorrentes de culpa ou dolo durante a execugao dos servigos.

Respeitar durante a execu¢do dos servigos, todas as normas, politicas e legislagdo federais, estaduais e
municipais pertinentes e vigentes.

Executar os servigos por intermédio de profissionais qualificados, com experiéncia e conhecimento
compativeis com os servicos destinados ao cumprimento do objeto.

Responsabilizar-se pelos recursos materiais e humanos necessarios a execucao dos servigos e providenciar os
meios adequados para a sua execugao.

Reparar, corrigir e reconstruir, as suas expensas, no total ou em parte, os servigos efetuados, objeto deste
Termo de Referéncia, em que se verifiquem vicios ou incorregdes resultantes da execugao.

Arcar com todos os encargos sociais trabalhistas, tributos de qualquer espécie que venham a ser devidos em
decorréncia da execucao dos servicos pela CONTRATADA, bem como custos relativos ao deslocamento e
estada de seus profissionais, caso exista.

Executar os servigos em conformidade com a Lei Geral de Protecao de Dados Pessoais (LGPD) - Lei n°
13.709, de 14 de agosto de 2018.

Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e qualquer assunto de
interesse da SETEC, ou de terceiros de que tomar conhecimento em razao da execu¢ao dos servigos
contratados, respeitando todos os critérios estabelecidos, aplicaveis aos dados, informagdes, regras de
negocios, documentos, entre outros pertinentes.

A CONTRATADA devera manter sigilo absoluto sobre quaisquer dados, informacdes, configuragdes,
contidos em quaisquer documentos e midias, incluindo meios de armazenamento, de que venha a ter
conhecimento durante a execucao dos servicos, ndo podendo, sob qualquer pretexto divulgar, reproduzir ou
utilizar, sob pena de lei, independentemente da classificagdo de sigilo conferida pela SETEC a tais
documentos.

8. OBRIGACOES DA CONTRATANTE
A Contratante obriga-se a:
Acompanbhar e fiscalizar a execug@o do servigo por intermédio de empregados especialmente designados.

Prestar informagdes e esclarecimentos que venham a ser solicitados pelos técnicos da CONTRATADA,
necessarios a execu¢do do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

Efetuar o pagamento nos prazos e condi¢gdes pactuados, quando estes estiverem de acordo com o exigido e
sem incorregoes.

Comunicar formalmente qualquer anormalidade ocorrida na execucao do Contrato.

Aprovar ou rejeitar, no todo ou em parte, os servi¢os entregues em desacordo com as obrigagdes assumidas
pela CONTRATADA.

Aprovar ou reprovar as atualizagdes tecnoldgicas ou modificagdes de arquitetura propostas para os servigos
contratados.

Anotar em registro proprio e notificar a CONTRATADA, por escrito, a ocorréncia de eventuais imperfei¢des
no curso de execucao dos servicos, fixando prazo para a sua corregao.
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Documento assinado eletronicamente por DANIEL FARIA DE MACHADO, Gerente, em
16/09/2025, as 11:32, conforme art. 10 do Decreto 18.702 de 13 de abril de 2015.

= A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.campinas.sp.gov.br/verifica
informando o cdédigo verificador 16181825 e o codigo CRC 20D5C03D.

SETEC.2025.00007133-28 16181825v2
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SERVICOS TECNICOS GERAIS
Praga Voluntarios de 32, s/n - Bairro Ponte Preta - CEP 13041-900 - Campinas - SP

SETEC-PRESIDENCIA/SETEC-DAF
DESPACHO

Campinas, 16 de outubro de 2025.
A Presidéncia da SETEC,

Ilmo. Sr. Presidente Enrique Javier Misailidis Lerena,

Somos de parecer favoravel a despesa informada no presente processo em razao das necessidades da
Autarquia. Encaminho o mesmo para conhecimento e deliberagdes finais.

Caso opte pelo prosseguimento, encaminhar 4 Contabilidade para emissdao do empenho.

Atenciosamente,

. eil . Documento assinado eletronicamente por JANAINA DE FATIMA VACILOTTO CAMPOS
Ig.n.-.m:-. [_?_ly BARBOSA, Diretor(a) Administrativo e Financeiro, em 16/10/2025, as 10:44, conforme art. 10 do
Decreto 18.702 de 13 de abril de 2015.
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= A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.campinas.sp.gov.br/verifica
informando o cédigo verificador 16553402 e o codigo CRC 89169613.

SETEC.2025.00007133-28 16553402v2
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SERVISOS TECRDOOG CERATS

SERVICOS TECNICOS GERAIS
Praga Voluntarios de 32, s/n - Bairro Ponte Preta - CEP 13041-900 - Campinas - SP

SETEC-PRESIDENCIA
DESPACHO

Campinas, 17 de outubro de 2025.
A
DIFIN-Contabilidade

Ciente e de acordo , nos termos da cota retro. Encaminho para prosseguimento.

Documento assinado eletronicamente por ENRIQUE JAVIER MISAILIDIS LERENA, Presidente,
em 17/10/2025, as 14:34, conforme art. 10 do Decreto 18.702 de 13 de abril de 2015.
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: A autenticidade do documento pode ser conferida no site https://sei.campinas.sp.gov.br/verifica
informando o cddigo verificador 16576419 e o codigo CRC 3634FBAA.

SETEC.2025.00007133-28 16576419v2
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