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AVISO DE CONTRATAGAO DIRETA

PROCESSO ADMINSTRATIVO N° 017/2025 -
DISPENSA DE VALOR N° 016/2025, COM BASE NO ART. N° 75, INCISO Il da Lei 14.133/2021

O FUNDO MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE PAUDALHO, inscrito no CNPJ sob o n°
29.355.454/0001-67, situada a Praga Pedro Coutinho, 68 — Centro — Paudalho — PE por
intermédio do Departamento de Compras, torna publico que, realizara Contratacdo Direta, com
critério de julgamento MENOR PRECO GLOBAL, nos termos Artigo N° 75, inciso Il da Lei
14.133/2021, e as exigéncias estabelecidas neste Edital, conforme os critérios e procedimentos a
seguir definidos, objetivando obter a melhor proposta, observadas as datas e horarios discriminados
a seguir:

DATA LIMITE PARA
APRESENTAGAO DAS DIA 05/12/2025, AS 14:00 HORAS
PROPOSTAS E DOCUMENTAGAO:
REFERENCIAS DE HORARIO: HORARIO DE BRASILIA-DF
ENDEREGCO ELETRONICO PARA
ENVIO DAS PROPOSTAS E contratacaodireta.paudalho@gmail.com
DOCUMENTAGAO:

https://transparencia.paudalho.pe.gov.br/app/pe/paudalho/1/
avisos-dispensas-de-licitacao

Aplicam-se as regras dos arts. 4° ao 7° da Lei Complementar

n® 123/2006 quanto ao tratamento favorecido as ME/EPP,

sem carater de exclusividade, assegurando-se a plena

participacdo de empresas de médio e grande porte no

certame, nos termos da Lei n°® 14.133/2021.

LINK DO EDITAL:

PREFERENCIA
ME/EPP/EQUIPARADAS:

1.0 - DO OBJETO:

1.1 Constitui objeto desta dispensa a PRESTAGAO DE SERVICO DE SISTEMA PARA GESTAO
ELETRONICA DE DOCUMENTOS, ELABORAGAO, TRAMITAGAO, CERTIFICAGAO
ELETRONICA, CONTROLE DE ATENDIMENTO DE DEMANDAS INTERNAS E EXTERNAS,
CONTENDO OS MODULOS: MEMORANDO ELETRONICO, PROTOCOLO, PARECER,
INTIMAGOES, OFICIO, CIRCULARES E PAUTA DE REUNIAO, DESPACHOS INTERNOS
EXTERNOS, PARECERES TECNICOS E JURIDICOS E AFINS.), DESTINADO AO FUNDO
MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE PAUDALHO - PE.

1.2 Compdem este Edital, além das condigbes especificas, os seguintes documentos:

1.2.1 — ANEXO | — TERMO DE REFERENCIA;
1.2.2 — ANEXO Il - MODELO DE PROPOSTA;
1.2.3 — ANEXO Ill - MINUTA DO CONTRATO.

2.0 - DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS:

2.1. As despesas decorrentes desta contratagdo estdo programadas em dotagdo orgamentaria
prépria, prevista no orgamento do poder Executivo Municipal de Paudalho/PE, para exercicio de
2025, na classificagcao abaixo:
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Projeto Atividade: 12.122.201.2889.0000 - 12.361.1201.2890.0000 - 12.361.1201.4026.0000 - .
Elemento de Despesa: 33.90.39.

3.0 - DO VALOR ESTIMADO:

3.1 - O valor global estimado para contratagdo sera de R$ 36.170,40 (Trinta e Seis mil, Cento e e
Setenta reais e Quarenta centavos). com valor mensal de R$ 3.014,20 (Trés mil, Quatorze reais e
Vinte centavos).

4.0 — PERIODO PARA ENVIO DA DOCUMENTAGAO DE HABILITAGAO E PROPOSTA DE
PRECO/COTACAO:

4.1. A presente CONTRATAGAO DIRETA ficara ABERTA POR UM PERIODO DE 03 (TRES) DIAS
UTEIS, a partir da data da divulgagcdo no site, e os respectivos documentos deverdo ser
encaminhados ao e-mail: contratacaodireta.paudalho@gmail.com, preferencialmente fazendo
referéncia a DISPENSA DE VALOR N° 016/2025-(FME).

4.1.1 Limite para Apresentacdo da Proposta de Pregos e Documentos de Habilitagao:
05/12/2025 as 14:00h

4.2 Habilitacao Juridica e Fiscal:

4.2.1 Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - Cartao CNPJ;

4.2.2 Contrato Social em vigor (Consolidado), devidamente registrado, em se tratando de
sociedades comerciais; exigindo-se, no caso de sociedade por a¢gdes, documentos de eleicdo de
seus administradores; Estatuto Social devidamente registrado acompanhado a ultima ata de elei¢ao
de seus dirigentes devidamente registrados em se tratando de sociedades civis com ou sem fins
lucrativos. Quando se tratar de empresa publica sera apresentado copia das leis que a instituiu;
Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual — MEI;

4.2.3 Regularidade para com a Fazenda Federal - Certidao Conjunta Negativa De Débitos relativos
a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao;

4.2.4 Certidao Regularidade junto a Secretaria de Estado da Fazenda Publica Estadual;

4.2.5 Certidao Negativa de Débito do Municipio Sede da Empresa (CND Municipal);

4.2.6 Certidao Negativa de Débitos junto ao FGTS;

4.2.7 Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

4.2.8 Copia da Cédula de Identidade dos sécios da empresa ou dos representantes das entidades
(RG);

4.2.9 Comprovacao de aptidao para o fornecimento de bens similares, equivalente ou superior com
0 objeto desta contratagdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacédo de certiddes ou
atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

4.3 Proposta de Preco/Cotacao:

4.3.1 A Proposta de prego devera ser apresentada conforme modelo constante no Anexo Il deste
Edital.

4.3.2 As propostas de prego que ndo estiverem em consonancia com as exigéncias deste Edital
serao desconsideradas julgando- se pela desclassificacao.

4.3.3 Os precos ofertados ndo poderdao exceder os valores unitarios, constantes neste Edital.
Devendo obedecer ao valor estipulado pela administragao.

5.0 - DO PAGAMENTO:
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5.1. O pagamento ocorrera em até 05 (cinco) dias uteis do més seguinte, mediante apresentagéo
de nota fiscal e apos atesto do setor competente, nos termos da Lei Federal n°® 14.133/2021.

5.2. Para realizagdo dos pagamentos, o licitante vencedor devera manter a regularidade fiscal
apresentada durante processo de habilitac&o;

6.0 PARTICIPAGAO

6.1 Poderao participar desta Contratagao Direta todas as empresas legalmente constituidas e que
atendam as exigéncias deste Edital, independentemente do porte empresarial, incluindo
microempresas, empresas de pequeno porte, empresas de médio porte e empresas de grande
porte.

6.2 Em conformidade com a Lei Complementar n® 123/2006, serd assegurado tratamento
diferenciado e favorecido as ME/EPP na forma da legislagcao, sem prejuizo da ampla participagao
de empresas de maior porte, garantindo-se a competitividade e a sele¢cdao da proposta mais
vantajosa para a Administragao.

7.0 — DAS DISPOSIGOES GERAIS:

7.1. Podera o Municipio revogar o presente Edital da Contratagdo Direta, no todo ou em parte, por
conveniéncia administrativa e interesse publico, decorrente de fato superveniente, devidamente
justificado.

7.2. O Municipio devera anular o presente Edital da Contratagcdo Direta, no todo ou em parte,
sempre que acontecer ilegalidade, de oficio ou por provocacao.

7.3. A anulagao do procedimento de Contratagao Direta, nao gera direito a indenizagao, ressalvada
o disposto no paragrafo unico do art. 71 da Lei Federal n® 14.133/21.

7.4. Apos a fase de classificagdo das propostas, ndo cabe desisténcia da mesma, salvo por motivo
justo decorrente de fato superveniente e aceito pelo Municipio.

Paudalho - PE, 02 de Dezembro de 2025.
RAFAEL SOARES  Assinado de forma digital

DE por RAFAEL SOARES DE
LIMA:06618434408

LIMA:0661843440 pados: 2025.12.02

3 16:59:41 -03'00'

Rafael Soares de Lima
Agente de Contratacao
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ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO
1.1 OBJETO

PRESTACAO DE SERVIGO DE SISTEMA PARA GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS,
ELABORAGAO, TRAMITAGAO, CERTIFICAGAO ELETRONICA, CONTROLE DE
ATENDIMENTO DE DEMANDAS INTERNAS E EXTERNAS, CONTENDO OS MODULOS:
MEMORANDO ELETRONICO, PROTOCOLO, PARECER, INTIMAGOES, OFiCIO, CIRCULARES
E PAUTA DE REUNIAO, DESPACHOS INTERNOS EXTERNOS, PARECERES TECNICOS E
JURIDICOS E AFINS.), DESTINADO AO FUNDO MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE PAUDALHO

- PE.
MAX. VALOR VnAﬂfgk MAX. VALOR
ITEM ESPECIFICAGAO UND |QUANT| UNITARIO . ACEITAVEL
ACEITAVEL |ACEITAVEL (ANUAL)
(MENSAL)

Servigo de locagao de sistema
web, com fornecimento de
licenca de uso em formato
“software as a servisse” (saas),
para gestdo eletrbnica de
documentos e  processos
digitais, com os respectivos
servigos de implantagao
(contemplando: migragao de
dados, hospedagem,
parametrizagcao, treinamento e
capacitagdo de usuarios),
manutengao (preventiva,
corretiva e de ordem legal) e
suporte técnico remoto,
visando a comunicagao
interna, externa, gestéo
documental eletrénica e central
de atendimento, observando-
1 |se os  subitens  e|yenga | 70 R$ 43,06 |R$301420| R$36.170,40
especificacdes dispostos neste
anexo, pelo periodo de
12(doze) meses.

O sistema devera englobar os
modulos: Memorando, Oficio
Eletrénico, Circular, Protocolo
Eletrénico do Cidadéo,
Ouvidoria Digital com
Integracéo com e-mail
setorial, Pedido de e-SIC,
Processo Administrativo com

gestéo avancgada de
processos (workflow),
Aplicativo movel para

Atendimento, Ato Oficial,
Chamado técnico, Parecer,
Intimagao Eletronica,
Protocolo Legislativo, Carta
de Servigos, Consulta Prévia
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de Viabilidade, Aprovacao de
Projetos E Fiscalizag&o.

VALOR TOTAL ‘ R$ 36.170,40

1.2 O SISTEMA DEVERA ENGLOBAR OS MODULOS:
. Memorando

+  Oficio Eletronico

*  Circular

*  Protocolo Eletronico do Cidadao

*  OQuvidoria Digital com Integragao com e-mail setorial

* Pedido de e-SIC

. Processo Administrativo com gestdo avangada de processos (workflow)
*  Aplicativo mével para Atendimento

. Ato Oficial
. Chamado técnico
. Parecer

. Intimagao Eletronica

. Protocolo Legislativo

*  Carta de Servicos

»  Consulta Prévia de Viabilidade

1.3. DA VISITA TECNICA

Ao licitante interessado em participar deste certame sera facultativa a realizagao de vistoria, com o
acompanhamento de servidor do Departamento de Tecnologia da Informacao durante o periodo
compreendido entre a data de publicagado deste certame até a data anterior a sessao publica de
licitagdo mediante prévio agendamento através do telefone: (47) 3268-8080, em data e horario ndo
coincidentes com o agendado por outro participante.

1.4. RESULTADOS PRETENDIDOS COM A CONTRATAGAO

Fornecer plataforma WEB para gestdo da comunicagdo, documentagédo, atendimento e
gerenciamento de atividades da Administracdo Publica, aderente ao Art. 37 da CF c/c Art. 3°, 1, IlI,
VIII, X, XXI e XXVI; Art. 5° e Art. 14, da Lei n°® 14.129/2021, c/c Arts. 1° e 3° da Lei n® 8.159/1991.
Utilizar a tecnologia para otimizar e dar mais agilidade aos processos de trabalho da Administragc&o
Publica, aderente ao Art. 37 da CF c/c Art. 3°, |, IlI, VIII, X, XXIll e XXVI, da Lei n® 14.129/2021.
Intensificar o cumprimento do principio constitucional da eficiéncia na Administragdo Publica ao
utilizar uma plataforma padronizada para gerenciar atividades e processos, aderente ao Art. 37 da
CF c/c Art. 3°, 1, 1ll, VIII, XXIII e XXVI, da Lei n® 14.129/2021.

Reduzir a informalidade, oferecendo uma ferramenta rapida e pratica para registro das atividades
oficiais, internas e externas a Administragao Publica, aderente ao Art. 3°, I, I, VIII, X, XXIIl e XXVI,
da Lei n® 14.129/2021.

Reduzir o tempo de resposta e resolucao de solicitagdes internas e externas, aderente ao Art. 3°, |,
[, 1V, VIl e X, da Lei n°® 14.129/2021.

Utilizar somente um layout e sequéncia de numeracao de documentos em todos os setores da
Administragdo Publica, aderente ao Art. 3°, 1lI, IV, VIl e X, da Lei n® 14.129/2021.

Padronizar os documentos de acordo com a identidade visual da Administracao Publica, aderente
ao Art. 3°, Vll e VIII, da Lei n® 14.129/2021 c/c Art. 3° da Lei n°® 8.159/1991.

Garantir a confidencialidade dos documentos oficiais, adotando praticas que aumentam a
seguranca na autenticacao dos usuarios, aderente ao Art. 3°, | e XXIl, da Lei n® 14.129/2021 c/c Art.
3° da Lei n°® 8.159/1991.

Reduzir a quantidade de impressdes e papel circulante na Administragao
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Publica, aderente ao Art. 3°, I, Ill, VIII, X e XXVI, da Lei n® 14.129/2021.
Melhorar a percepc¢édo do documento eletronico moldado nos processos internos, aderente ao Art.
37, da CF c/c Art. 3°, 1, I, VIII, e XXVI, da Lei n° 14.129/2021.

Ter feedback das acbes externas, como movimentacdes, envios, recebimentos e abertura de
documentos, incluindo e-mails de notificacdo enviados automaticamente, aderente ao Art. 37 da CF
c/c Art. 3%, I, IV, VIII, IX e X, da Lei n® 14.129/2021.

Criar um Organograma Oficial e lista de contatos atualizada, aderente ao Art. 37 da CF c/c Art. 3°,
I, 1,1V, V, VIl e X, da Lei n® 14.129/2021.

Criar um legado em cada setor, ter todo o histérico de trabalho registrado e organizado, para servir
como base para tomadas de decisdo, aderente ao Art. 13, da Lei n® 14.129/2021.

Viabilizar a todos o gerenciamento de suas atividades diarias, controlando prazos de resolugéo e
sequéncia dos projetos, aderente ao Art. 37 da CF c/c Art. 3°, 1, VIl e X, da Lei n°® 14.129/2021.
Agrupar as respostas dos documentos em um unico local, facilitando o entendimento e a tomada
de decisao baseada na cronologia dos fatos, aderente ao Art. 37 da CF c/c Art. 39, |, VIII, X e XXVI,
da Lei n® 14.129/2021.

Reduzir a complexidade de geréncia dos canais de entrada da comunicagdo, centralizando
demandas oriundas do site, telefone e atendimento presencial em somente uma plataforma,
aderente ao Art. 37 da CF c/c Art. 3°, I, VIII, X e XXIlIl, da Lei n°® 14.129/2021.

Criacao de um sistema de notificagdo multicanal, como forma de dar transparéncia ao atendimento
e receber retorno, na hipétese de os envolvidos ja terem recebido ou visto determinadas
informacdes, aderente ao Art. 37 da CF c/c Art. 39, I, lll, IV, VIl e X, da Lei n® 14.129/2021.

1.5. JUSTIFICATIVA PARA CONTRATAGCAO DOS SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTAO
PUBLICA.

A Lei do Governo Digital — formalmente conhecida como Lei n® 14.129/2021 — é um marco juridico
brasileiro que estabelece principios, regras e diretrizes para a modernizagdo do setor publico por
meio da incorporacgao de tecnologias informatizadas.

Seu foco é reformular a relagdo entre a sociedade e as diferentes esferas de governo, e com isso
facilitar o acesso a servigos publicos, promover a transparéncia, fortalecer a seguranga de dados e
fomentar a participacao cidada.

A lei visa proporcionar uma abordagem mais centrada no cidadao, onde os servicos publicos
estejam ao alcance de todos, de forma eficiente e com amplo acesso a informacao e atendimento
ao cidadao digital, sem com isso suprimir a possibilidade de atendimento presencial, o que
também & um direito do cidadao.

Diante disso, faz-se necessario o uso de um software para fazer a gestao eletronica dos documentos
e processos digitais, gerando maior confiabilidade, transparéncia e seguranga nos processos, que
nao correm o risco de serem extraviados, uma vez que seu armazenamento é feito em nuvem
(cloud), diferente do processo fisico, que corre o risco de se perder ao longo das tramitagées.
Ressaltamos também a redugao de impressdes em papel e de consumo dos materiais utilizados no
processo fisico, como capa, colchete, etiqueta, folna de despacho, dentre outros, além disso,
destacamos a economia indireta com transporte (veiculos), combustivel e horas trabalhadas, pois
nao sera necessario transportar os processos gerados eletronicamente aos setores externos, os
quais serao acessados via sistema. O cidadao também sera beneficiado diretamente com a
utilizagdo do sistema, pois terd um atendimento mais rapido, seguro e transparente, além da
possibilidade de solicitar e acompanhar os processos através da Internet, sem a necessidade de se
deslocar até a Prefeitura.

Desde o ano de 2020, a Administragao esta utilizando um software que atende ao disposto no
Decreto acima citado e essa ferramenta transformou o dia a dia de trabalho dos colaboradores,
tornando tudo mais eficiente, transparente e confiavel.

O atual contrato de fornecimento dos servigos aqui descriminados, registrado sob numero n°
123/2020, tem seu atual prazo de vigéncia se encerrando. Saliente-se que por se tratar de utilizagao
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de programas de informatica, o mesmo nao podera ser renovado, conforme artigo 57, IV da Lei
8.666/1993 que rege, no presente caso, a contratagao.

Art. 57. A duragdo dos contratos regidos por esta Lei ficaré adstrita a vigéncia dos respectivos
créditos orgcamentarios, exceto quanto aos relativos:

(...)

IV - ao aluguel de equipamentos e a utilizagdo de programas de informatica, podendo a duragéo
estender-se pelo prazo de até 48 (quarenta e oito) meses apds o inicio da vigéncia do contrato.

A referida contratagdo também deve trazer solugdo mais adequada ao municipio visando a
diminuicdo de custos e aumento de produtividade dos servidores usuarios. A solucédo devera estar
apta a gerar economia de recursos administrativos e humanos, através da modernizagao digital e
informatizacao, rapidez na execugao das rotinas e tarefas de processamento de dados, trazendo
possibilidade de automatizar rotinas da gestdo publica municipal, trazendo transparéncia e
eficiéncia ao gestor publico e ao cidaddo, bem como automatizagéo de processos.

A justificativa para a Exigéncia de Certificagbes (para a empresa vencedora, na assinatura do
contrato), referentes a Hospedagem do Sistema em Nuvem, é fundamental para garantir a
seguranga da informagéo e a conformidade com a legislagao vigente, especialmente quando se
trata da hospedagem de dados sensiveis de 6rgaos governamentais. No documento em questao,
ha a exigéncia de o sistema esteja hospedado em ambiente (datacenter) que possuam as
certificagbes especificas. Esta justificativa visa esclarecer a importancia dessas certificagbes e sua
relevancia para a segurancga e a legalidade da contratacgéo.

Isso se justifica pelo fato de que as normas em questao tratam de sistemas de gestdo de seguranca
da informacao. As certificacdes de conformidade com essas normas asseguram que o datacenter
onde os dados serdao hospedados segue os mais altos padrées de seguranga da informagao. Isso
é fundamental para proteger informagbes criticas e sensiveis, evitando riscos relacionados a
vazamentos, acessos nao autorizados e outros incidentes que possam comprometer a integridade
dos dados.

Em resumo, as certificagdes exigidas no momento da assinatura no contrato, sdo essenciais para
garantir a seguranca da informagéo e a conformidade com a legislagdo. Elas asseguram que os
datacenters onde os servicos em nuvem serdo hospedados atendam a padrbes rigorosos de
segurancga e disponibilidade, proporcionando um ambiente confiavel para o armazenamento e
processamento de dados criticos da Prefeitura Municipal de Itapema. Além disso, as clausulas
contratuais estabelecidas garantem a legalidade e a confidencialidade das informacgdes, protegendo
os interesses do 6rgao e dos usuarios.

1.6. CARACTERISTICAS TECNICAS

Funcionamento em ambiente virtual (nuvem), de modo que desnecessario o investimento em
infraestrutura prépria de servidores. Necessario apenas dispor de computadores ou dispositivos
moéveis em conexao com a internet, aderente ao Art. 37 da CF.

Interface responsiva, ajustando-se ao dispositivo utilizado, o que viabiliza eficiéncia em leitura e
usabilidade, aderente ao Art. 3°, VIl e X, da Lei n° 14.129/2021.

Acesso seguro: Servidor WEB com certificado de seguranga SSL, em um Unico ambiente,
garantindo a troca de dados criptografados entre o servidor e todos os usuarios do sistema,
aderente ao Art. 3° V, da Lei n® 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 46 da Lei n°
13.709/2018 (LGPD).

Interface intuitiva, organizada e centralizada, com funcionalidades que viabilizam ao usuario uma
experiéncia de usabilidade amigavel (user friendly), consubstanciada, sobretudo, em facilidade e
autonomia no acesso aos resultados que precisa e do curto transcurso de tempo até a compreensao
do funcionamento da plataforma.

Servidores com arquitetura distribuida em data center localizado no territério nacional, visando uma
laténcia igual ou inferior a 50 milissegundos, com certificados ISO/IEC 27001:2013, 27017:2015,
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27018:2019 e ISO/IEC 9001:2015, aderente ao Art. 24, VII, da Lei 12.965/2014 (Marco Civil da
Internet) c/c Item n°® 5.3 da Norma Complementar n. 14/IN0O1/DSIC/SCS/GSIPR.

Plataforma com tempo médio de carregamento completo para o usuario final igual ou inferior a 5
(cinco) segundos, o que pode ser aferido por ferramenta especifica de monitoramento, aderente ao
Art. 3%, IV, da Lei n°® 14.129/2021.

Garantia de disponibilidade de, no minimo, 99% (noventa e nove por cento) de estabilidade do
sistema, o que podera ser demonstrado em pagina publica de status, aderente ao Art. 37 da CF.
Realizagao regular de testes de seguranga Pentest Whitebox (penetration test), através de
consultoria especializada que possua certificagdo em seguranga, no intervalo maximo de 3 (trés)
meses, visando a garantir a seguranga da aplicacao, através de metodologia baseada em padrao
de mercado e geragdo de relatorios detalhados contendo métodos, técnicas, ferramentas,
apontamento de eventuais vulnerabilidades encontradas e recomendagdes de corre¢des, aderente
ao Art. 3% V, da Lei n° 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 46 da Lei n°® 13.709/2018
(LGPD).

Sistema de notificagdo de e-mail com entregabilidade estendida, encriptagdo TLS e autenticagao
nos padrdes SPF e DKIM, além de envio dos e-mails por meio de IP dedicado e controle de
reputacao, aderente ao Art. 21, VII; Art. 42 e Art. 43 da Lei n° 14.129/2021.

E-mails enviados com possibilidade de descadastramento automatizado para quem recebe,
aderente ao Art. 42, §2°, da Lei 14.129/2021.

Por se tratar de plataforma WEB, para a insercao de informacdes na plataforma, é necessaria a
utilizacdo de mecanismo de bloqueio de abuso/spam/robds, o qual aplica ferramentas que
demandam prova de que o requerente € humano, por meio de testes de digitacdo de codigos e/ou
identificagdo de padrdes em fotografias/imagens (captcha), aderente ao Art. 3° da Lei n°
12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 6°, VII, e Art. 46 da Lei n°® 13.709/2018 (LGPD) c/c Art.
21, Vl da Lei n® 14.129/2021.

Fornecimento da ultima versao do sistema e atualizacido sem interrupcdo da disponibilizagao da
plataforma, aderente ao Art. 29, §1°, VI, da Lei 14.129/2021. Ha a possibilidade de ocorréncia de
intervalos programados de manutengéo nos servidores.

1.7. VISAO GERAL
ACESSO A PLATAFORMA

Acesso interno

Acesso interno a plataforma através de e-mail individual cadastrado pelo Administrador do sistema,
ou usuario por ele autorizado, e senha pessoal e intransferivel, aderente aos Requisitos n° 7.2.1 e
7.2.5 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza,
respectivamente, que o sistema “tem que manter pelo menos os seguintes atributos dos usuéarios,
de acordo com a politica de seguranca: identificador do usuario; autorizacbes de acesso;
credenciais de autenticacao” e “tem que permitir acesso a fungdes do sistema somente a usuarios
autorizados e sob controle rigoroso da administragao do sistema, a fim de proteger a autenticidade
dos documentos arquivisticos digitais”;

Possibilidade de recuperacdo de senha por meio de formulario intitulado "esqueci a senha",
remetido ao e-mail previamente cadastrado e confirmado, aderente ao Art. 6°, VI, e Art. 46 da Lei
n°® 13.709/2018 (LGPD);

Possibilidade de acesso a plataforma através de certificado digital emitido pelo ICP-Brasil (e-CPF),
aderente ao Art. 4°, Ill, da Lei n°® 14.063/2020 c/c Medida Proviséria n® 2.200-2/2001;

Possibilidade de utilizacdo de ferramenta externa de validacdo de acesso, por meio de token
(codigo) associado a conta do servidor habilitado, gerado automaticamente a cada 30 (trinta)
segundos e sincronizado com servidores de horario (NTP) mundiais. Na hipétese de adogéo da
ferramenta externa de validacdo, o usuario necessitara estar em posse do dispositivo gerador do
token (codigo) para ter acesso a conta, aderente ao Art. 4°, 11, da Lei n°® 14.063/2020;
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O usuario Administrador tem acesso a todas as funcionalidades da plataforma, bem como
autorizacgao para cadastrar setores e usuarios internos de toda a Administragdo Publica;

Cadastro unico de servidor habilitado para acesso a todos os médulos que |he sejam autorizados,
através de plataforma integrada;

Possibilidade de parametrizagdo da concessao de acesso de setores a determinados moédulos, bem
como de restricdo de procedimentos de abertura e tramitacdo de documentos, aderente ao
Requisito n° 7.2.12 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n° 50/2022 do CONARQ, quer
preconiza que “o acesso a documentos, a dossiés/processos ou classes, tem que ser concedido se
a permissao requerida para a operagao estiver associada a pelo menos um dos grupos aos quais
pertenga o usuario”;

A funcionalidade de cadastro de servidor habilitado na plataforma é disponibilizada apenas aos
usuarios Administradores, responsaveis diretos do setor que 0 novo usuario integrara e seus
superiores hierarquicos, aderente ao Requisito n° 7.2.7 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolug¢ao
n°® 50/2022 do CONARQ, senéo vejamos: “7.2.7. Somente administradores autorizados tém que ser
capazes de criar, alterar, remover ou revogar permissdes associadas a papéis de usuarios, grupos
de usuarios ou usuarios individuais”;

A efetivacao do cadastro reunira dados de data, hora, identificagdo do responsavel, IP, navegador
de acesso e versao, instituindo uma cadeia de responsabilidades, aderente ao Requisito n® 7.4.1
do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugéo n°® 50/2022 do CONARQ;

Cadastro de servidor habilitado através de insercdo de informagbes de nome completo,
cargo/fungéo, matricula, CPF, sexo, data de nascimento, senha - a qual, caso nao seja preenchida,
sera autogerada - e fotografia;

Ocultagdo de parte do CPF de pessoas fisicas e do CNPJ de pessoas juridicas, bem como
inviabilizacdo da identificacdo dos referidos dados através de buscas e pesquisas, em aderéncia
aos Arts. 2°; 3% 5°, 1; 6°, VII; e 7°, lll, da Lei n® 13.709/2018 (LGPD);

Possibilidade de o servidor habilitado editar seus dados de acesso (e-mail e senha), através de
formulario especifico. Visando a garantir a autenticidade e

rastreabilidade dos atos praticados, as informacées de nome e CPF n&o sao

editaveis pelo usuario;

Como forma de preservar o histérico de todos os usuarios que ja utilizaram a plataforma, nao é
possivel a exclusido de cadastro de usuario, restando permitida apenas a suspensao de seu acesso;
A fotografia, caso inserida na conta do servidor habilitado, € visivel durante a tramitacdo de
documentos, de modo a identificar visualmente as pessoas que estao dando continuidade contatos;
Possibilidade de o servidor habilitado configurar na plataforma o periodo em que estiver em férias
ou afastado do trabalho por motivos de licenga maternidade, licenca paternidade, dentre outros;
Possibilidade de escolha, pelo servidor habilitado, entre os editores de texto basico e avancado,
através de menu de preferéncias da conta;

Possibilidade de configuragao, pelo servidor habilitado, do modo de visualizagédo

de anexos preferenciais, através de menu de preferéncias da conta;

Possibilidade de configuragao, pelo servidor habilitado, de e-mail secundario, que ficara vinculado
aos e-mails de notificacéo, através de menu de preferéncias da conta;

Possibilidade de configuragédo, pelo servidor habilitado, das situagdes que deverdo ocasionar
notificacdes por e-mail de novos documentos ou tramites

Possibilidade de inclusao, pelo servidor habilitado, do numero de seu telefone celular;
Possibilidade de definigado, pelo servidor habilitado, quanto a exibicdo ou ndo do numero de seu
telefone celular na pagina de telefones da Administragao Publica;

Possibilidade de consulta, pelo servidor habilitado, da identificacdao dos servidores cadastrados
como administradores, através de menu de preferéncias da conta;

Possibilidade de consulta, pelo servidor habilitado, de todo o seu histérico de mudangca na
plataforma, desde o cadastro, incluindo informagcbes de cada ocorréncia, tais como nome, setor,
data, hora, setor principal e identificagdo de quem realizou a alteragdo, através da pagina de
preferéncias de conta, aderente aos principios transparéncia, eficiéncia e moralidade previstos no
Art. 37 da CF;
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Integracao automatica entre as respostas enviadas por e-mails e a plataforma, de modo que aquelas
incorporem imediatamente o documento em formato de despacho;

Possibilidade de o Administrador promover a alteragao do setor ao qual o servidor habilitado esta
vinculado, oportunidade na qual este passa a ter acesso somente aos documentos do novo e atual
setor. Ainda assim, o histérico do servidor habilitado continua, também, no setor anterior;
Possibilidade de segmentacdo das permissdes dos servidores habilitados por niveis de acesso,
aderente ao Requisito n® 7.2.14 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugéo n°® 50/2022 do CONARQ,
que preconiza que um sistema “pode permitir que alguns usuarios estipulem que outros usuarios,
papéis ou grupos de usuarios podem ter acesso aos documentos sob sua responsabilidade. Essa
permisséo deve ser atribuida pelo administrador, de acordo com a politica de seguranca do érgéo
ou entidade.”;

Administrador Geral: Possibilidade de acesso somente a documentos do setor ao qual esta
vinculado, bem como viabilidade de gerenciamento de servidores habilitados, setores e estatisticas
da Administragao Publica;

Administrador Local: Possibilidade de gerenciamento de subsetores e servidores habilitados a partir

de um setor especifico, independentemente de ser o setor ao qual estiver atualmente vinculado;

Nivel 1: Possibilidade de movimentacdo de documentos do setor, bem como de cadastramento de
novos servidores publicos e de subsetores subordinados hierarquicamente ao setor ao qual esta
vinculado. Possibilidade de acesso e interagcdo a todos os documentos de todos os subsetores
subordinados ao setor atual;

Nivel 2: Possibilidade de movimentacao exclusiva dos documentos do setor ao qual esta vinculado
atualmente;

Nivel 3: Possibilidade de visualizacdo de documentos do setor ao qual esta vinculado;
Possibilidade de o servidor habilitado ser definido como Auditor, circunstancia que lhe permitira
acesso para consulta e interacdo em todos os documentos e setores da Administragao Publica;
Possibilidade de ao servidor habilitado ser outorgado o acesso a relatérios gerenciais de toda
Administracao Publica;

Possibilidade de o servidor habilitado consultar o numero de usuarios online na plataforma em
tempo real, bem como data e hora do ultimo acesso;

Possibilidade de definicdo de um prazo para que os servidores habilitados se conectem a
plataforma, apdés o qual sera necessario contactar o superior imediato para reativacdo na
plataforma;

Acesso externo

Possibilidades de cadastro e login no acesso externo:

Possibilidade de cadastro e recuperagéo de senha pelo usuario externo;

Possibilidade de o usuario externo utilizar-se de sua conta google para acessar a plataforma. Na
hipotese de o enderego de e-mail ndo estar associado a um cadastro existente, um novo contato
externo é criado automaticamente e encaminhado para complementacido cadastral com
informacdes adicionais;

Possibilidade de o usuario externo utilizar-se de certificado digital emitido pelo ICP-Brasil (e-CPF e
e-CNPJ) para acessar a plataforma;

Na hipotese de o CPF ou CNPJ vinculado ao ICP-Brasil ndo estar associado a um cadastro
existente, um novo contato externo é criado automaticamente e encaminhado para
complementagao cadastral, com informacgdes adicionais;

Possibilidade de o usuario externo utilizar-se do login Gov.br, do Governo

Federal, para acessar a plataforma;

Na hipétese de o CPF ou CNPJ vinculado ao login Gov.br, do Governo Federal, ndo estar associado
a um cadastro existente, um novo contato externo é criado automaticamente e encaminhado para
complementagao cadastral, com informacgdes adicionais;
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Possibilidade de configuragido de campos para informagao dos nomes civis anteriores do usuario
externo, pertinente ao preenchimento por pessoa natural que ja alterou o nome em razédo de
mudanca de estado civil, decisao judicial ou conclusao dos procedimentos previstos no Provimento
n°® 73 do CNJ e na Lei n® 14.382/2022, viabilizando a Administracao Publica o acesso aos nomes
civis anteriores dos cidad&os;

Funcionalidade de complementagao automatica de dados de enderego do usuario externo a partir
da inclusdo do numero do Cédigo de Enderecamento Postal (CEP), propiciando maior integridade,
celeridade e efetividade a realizagao de cadastros na plataforma;

Possibilidade de abertura de documentos externamente por servidor habilitado na plataforma,
através dos mesmos login e senha do acesso interno. Na oportunidade, a visualizagdo e a
tramitagdo do documento ficardo atribuidas ao cadastro da pessoa, sem vincula-las ao seu
respectivo setor na Administragcao Publica;

Captura automatica de mensagens provenientes de e-mails respondidos, de modo que, na hipétese
de um usuario externo responder notificacdo automatica enviada pela plataforma, sua resposta é
incluida no documento em formato de despacho, facilitando a interagao entre usuarios externos e
servidores habilitados;

Possibilidade de inclusao, pelo usuario externo, de informagdes e anexos de maneira facilitada no
documento, através de resposta a e-mail de notificacdo enviado pela plataforma a cada nova
movimentagao, prestigiando o principio da eficiéncia e aderente ao Art. 37 da CF;

Possibilidade de acesso, pelo usuario externo, as informagdes vinculadas a um documento, bem
COmo aos seus anexos, prestigiando os principios da publicidade e transparéncia, aderente ao Art.
37 da CF;

Area externa da plataforma com possibilidade de acesso a documentos por meio de chave publica
e leitura de QR-Code;

Possibilidade de acesso a documentos através da inclusao de dados, quais sejam de numero de
identificacdo, ano do documento e numero do documento pessoal do usuario externo requerente
(CPF ou CNPJ);

Ocultacdo de parte do CPF de pessoas fisicas e do CNPJ de pessoas juridicas, bem como
inviabilizacdo da identificacdo dos referidos dados através de buscas e pesquisas, em aderéncia
aos Arts. 2°; 3% 5°, 1; 6°, VII; e 7°, lll, da Lei n® 13.709/2018 (LGPD);

Possibilidade de o usuario externo atualizar seus dados, registrar novas demandas, bem como
acompanhar o progresso e a resolu¢cado de demandas precedentes;

Possibilidade de o usuario externo acessar sua caixa de entrada pessoal, onde estardo reunidos
todos os documentos dos quais é requerente ou destinatario; Possibilidade de o usuario externo
procurador, outorgado por procuracgao eletrénica, ter acesso as demandas registradas em nome do
outorgante;

Estruturacao das informagodes

Plataforma organizada hierarquicamente em setores e subsetores, com possibilidade de ilimitados
niveis de desconcentracao, de acordo com a estrutura interna da Administragao Publica;
Vinculagao dos servidores habilitados na plataforma a um setor principal e possibilidade de serem
associados a setores secundarios, em aderéncia ao Requisito n°® 7.2.13 do e-ARQ Brasil, instituido
pela Resolugao n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que o sistema “tem que permitir que um
usuario pertenga a mais de um grupo”;

Os usuarios Administrador e Nivel 1, vinculados a setores integrados por subsetores, tém a
possibilidade de trocar de setor e ter acesso as demandas proéprias de sua hierarquia;
Caracteristica multissetorial das demandas geradas na plataforma, de modo que cada setor
envolvido tem a possibilidade de tramitar, encaminhar, definir estagio de andamento, bem como
marcar como resolvida unitariamente naquele setor, ndo causando alteracado da situagcéo geral do
documento;

Considera-se integralmente resolvida a demanda apenas quando todos os setores nela envolvidos
a marcam como resolvida e arquivam a solicitagdo, em aderéncia ao Requisito n® 6.1.2 do e-ARQ
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Brasil, instituido pela Resolugéo n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza que o sistema “tem que
ter capacidade, sem limitagdes, de estabelecer o nimero necessario de tramites nos fluxos de
trabalho.”;

Possibilidade de rastreio do documento por meio de numero gerado, chave publica (cédigo) ou QR
Code. O acesso aos documentos € restrito aos usuarios devidamente autorizados para tanto,
através do seu envio ou encaminhamento, bem como de entrega de chave publica para consulta;
Registro de todos os acessos aos documentos e seus despachos, restando disponivel a listagem
de quem, quando e a qual setor esta vinculado o usuario que visualizou, proporcionando aos
envolvidos transparéncia no trabalho realizado, em aderéncia aos Requisitos n® 6.1.7 e 6.1.20 do
e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugao n° 50/2022 do CONARQ, que preconizam, respectivamente,
que o recurso de fluxo de trabalho de um sistema “tem que registrar na trilha de auditoria todas as
alteragdes ocorridas neste fluxo” e “tem que registrar a tramitacdo de um documento em seus
metadados. Os metadados referentes a tramitacdo devem registrar data e hora de envio e
recebimento, e a identificagdo do usuario”;

Existéncia de caixa de entrada de documentos para cada setor da Administragdo Publica, na qual
todos os documentos recebidos estarao disponiveis para os servidores habilitados vinculados;
Organizacao da caixa de entrada setor por abas ou equivalentes, de modo a refletir o status de cada
documento no setor;

Os documentos da Administracdo Publica estardo presentes na caixa de entrada dos setores
envolvidos no momento de sua criagdo ou encaminhamento;

Possibilidade de movimentacido do documento por mais de um usuario dos setores envolvidos,
concomitantemente, viabilizando a Administragcao Publica o respeito aos principios da eficiéncia e
da celeridade inerentes a tramitagao eletrénica de documentos;

Disponibilizagdo de documentos na caixa de entrada pessoal dos usuarios diretamente associados
aqueles, além da caixa de entrada do setor, onde constam todos os documentos, independente de
estarem associados a alguém ou sem atribuig¢ao individual, em aderéncia ao Requisito n° 6.1.16 do
e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugéo n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um recurso de
fluxo de trabalho de um sistema “tem que reconhecer individuos e grupos de trabalho como
participantes”;

Possibilidade de atribuicdo de responsabilidade a si proprio ou a outro usuario, através da opcao
“aos cuidados”, quando do envio e tramitagcdo de documento;

Possibilidade de envio de documento a mais de um setor ao mesmo tempo, através da opgao “envio
em copia”;

Vinculacdo dos documentos ao setor, de modo que, na hipétese de um servidor publico ser
desativado ou transferido para outro setor, todo o histérico por ele produzido continua a integrar o
setor, viabilizando a continuidade das demandas sem perda de informacdes;

Organizacao dos documentos e anexos do processo por ordem cronolégica de inclusao, na vertical,
em um modo de visualizagdo denominado “arvore de documentos do processo”, em formato de
arquivo PDF;

Divisao por médulos:

Estruturacdo e funcionamento da plataforma dividida em maddulos, de modo a retratar a realidade
documental da Administragao Publica, os quais podem ser acessados por servidores habilitados e
usuarios externos devidamente autorizados, em aderéncia ao Requisito n°® 6.1.5, instituido pela
Resolucédo n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza que o recurso de fluxo de trabalho de um
sistema “tem que permitir que fluxos de trabalho pré-programados sejam definidos, alterados e
mantidos exclusivamente por usuario autorizado”;

Todos os mddulos da plataforma se utilizam de um sistema de notificagdes multicanal unificado,
com canais disponiveis, conforme descrigdo de cada médulo;

Possibilidade de restricdo dos modulos a setores ou perfis de usuarios especificos, conforme
definicdo da Administracao Publica;
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Acesso a criagao e a consulta de documentos de todos os médulos, quando disponiveis ao servidor
habilitado, na mesma interface, através de um menu unico de opgdes;

Cada modulo tem uma contagem propria dos documentos ndo lidos por servidores habilitados do
setor;

Sistema de notificagdo multicanais

Os canais de notificacado disponiveis para configuragdo na plataforma sdo o email, a notificagdo
interna e 0 SMS, este ultimo disponivel especificamente nos médulos de protocolo e ouvidoria;
Listagem das notificacbes internas, decorrentes de atualizagbes cadastrais ou de tramitagcao de
documentos que envolvam pessoalmente o servidor habilitado, através de menu suspenso
(dropdown);

Possibilidade de expanséo da listagem das notificagdes internas para uma pagina especifica, na
qual seja possivel a filtragem das atualizacbes que envolvam o servidor habilitado, pelas categorias
que se seguem: fila de assinaturas pendentes, assinaturas solicitadas, mengdes, acdes em e-mails
rastreados, avisos do cadastro, troca de setor principal, alteracdo de setor secundario, exportagao
de documentos e utilizacdo de contrassenha;

Possibilidade de definicdo da abrangéncia das notificacbes a serem recebidas no canal de SMS,
quando aplicavel ao modulo, viabilizando ao servidor habilitado a escolha entre o recebimento de
tudo o que chegar para o setor, apenas o que lhe seja diretamente direcionado, somente
documentos marcados com aviso de urgéncia ou nenhuma notificagao;

Possibilidade de definicdo da abrangéncia das notificagbes a serem recebidas no canal de e-mail,
viabilizando ao servidor habilitado a escolha entre o recebimento de tudo o que chegar para o setor,
apenas o que lhe seja diretamente direcionado, somente documentos marcados com aviso de
urgéncia ou nenhuma notificagao;

Possibilidade de definicdo quanto ao recebimento ou ndo de e-mail de notificagdo nas hipbteses de
meng¢ao ao nome do servidor habilitado ou de solicitagcado de sua assinatura;

Possibilidade de personalizagao, pelo servidor habilitado, dos médulos cuja falha na entrega deva
ensejar o recebimento de notificagbes por e-mail;

Possibilidade de personalizagdo, pelo servidor habilitado, dos médulos cuja entrega bem sucedida
deva ensejar o recebimento de notificagcdes por e-mail;

Possibilidade de personalizacéo, pelo servidor habilitado, dos modulos cuja caracterizagdo da
abertura do e-mail deva ensejar o recebimento de notificagbes por email;

Possibilidade de personalizagao, pelo servidor habilitado, dos médulos cuja caracterizagéo de clique
em link integrante de e-mail aberto deva ensejar o recebimento de notificagcdes por e-mail;
Exibicao de notificacdes em cada atendimento/documento, na forma de linha do tempo, a medida
em que forem efetuadas atualizagbes, de forma a evidenciar a todos os envolvidos as informacoes
a respeito de quem leu, por onde tramitou, se foi encaminhado, resolvido ou reaberto, em aderéncia
ao Requisito n° 6.1.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugado n° 50/2022 do CONARQ, que
preconiza que um recurso de fluxo de trabalho de um sistema “tem que registrar a tramitagdo de
um documento a fim de que os usuarios possam conhecer a situagdo de cada documento no fluxo”;
Rastreabilidade das notificagcdes externas, por e-mail, de modo que o sistema informa aos usuarios
internos se o e-mail de notificagcao foi entregue, aberto e se o link externo de acompanhamento da
demanda foi acessado;

Possibilidade de comunicagdo, no documento, de eventual falha na entrega de notificagdes,
informando detalhadamente o respectivo motivo;

Registro e exibigdo, junto a notificagdo, das caracteristicas do acesso externo da demanda,
informando se foi visualizada em computador ou dispositivo mével, bem como os dados técnicos
sobre o dispositivo utilizado.
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Organograma de setores

Organograma dinamico criado automaticamente a partir dos setores e usuarios configurados na
plataforma pela Administragdo Publica;

Auséncia de limite de criacédo de setores na estrutura, de modo que pode-se cadastrar tantos setores
na raiz e setores filhos quantos forem necessarios, de acordo com a desconcentragdo da
Administragao Publica;

Possibilidade de visualizagao de informacgbes sobre os servidores habilitados integrantes de cada
setor, tais como nome, cargo, data de cadastro no sistema e data que esteve online pela ultima vez;
Identificagao visual dos usuarios que estao online no momento;

Possibilidade de efetivagao de busca pelo nome dos servidores habilitados;

Possibilidade de visualizagéo dos servidores habilitados que integram cada setor da estrutura da
Administragao Publica, através de botdo de expanséo;

Exibicao de lista de telefones dos setores, consolidando os dados informados pelos usuarios;
Possibilidade de incorporagcéao do organograma no site da Administragao Publica;

Possibilidade de desativacao de setor vinculado a estrutura da Administragao Publica na plataforma;
Na hipétese de pretensdo de desativagao de setor vinculado a Administragdo Publica na plataforma,
existéncia de condicionante de prévia realocag¢ao dos servidores habilitados dele integrantes;
Possibilidade de reativacao de setor vinculado a estrutura da Administracao Publica na plataforma,
anteriormente desativados;

Controle de prazos

Possibilidade de criagdo de multiplos prazos e atividades nos documentos em tramite, disponiveis
no setor;

Possibilidade de definicdo de prazo para todos os envolvidos, para somente um

setor ou apenas para o proprio servidor habilitado;

Possibilidade de exibicdo dos documentos disponiveis na caixa de entrada do setor em formato de
calendario mensal, através do qual sdo apresentados todos os prazos associados ao servidor
habilitado atual ou ao setor ao qual esta vinculado;

Identificagao visual da circunstancia na qual se encontram os prazos e atividades, por meio de
informacao sobre o seu vencimento, conforme os termos “com folga”, “vencendo” ou “vencido”;
Possibilidade de exibi¢do de coluna especifica na listagem de documentos;

Possibilidade de marcagao de prazo e/ou atividade como realizado, o que ensejara a anotacao, na
linha do tempo do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

Possibilidade de edicao de um prazo e/ou atividade, o que ensejara a anotagao, na linha do tempo
do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

Possibilidade de exclusdo de um prazo e/ou atividade, o que ensejara a anotagao, na linha do tempo
do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

Possibilidade de configuragdo de cOmputo de prazo automatico em dias uteis, considerando
inclusive os horarios de funcionamento, para os moédulos de Ouvidoria e de Pedido de e-SIC da
plataforma;

Possibilidade de configuragdo dos dias considerados uteis, feriados ou de ponto facultativo pela
Administragcdo Publica, o que repercutira diretamente no cdmputo dos prazos automaticos dos
modulos de Ouvidoria e de Pedido de e-SIC da plataforma;

Possibilidade de configuragdo do horario de funcionamento da Administragcdo Publica, o que
repercutira diretamente no cémputo dos prazos automaticos dos modulos de Ouvidoria e de Pedido
de e-SIC da plataforma; Status de leitura e rastreabilidade dos documentos:

Identificagdo visual do status de leitura na caixa de entrada do setor, evidenciando se cada
documento ja foi ou ndo lido pelo servidor habilitado, bem como informando se houve leitura por
qualquer outro servidor habilitado do setor;

Os registros de acesso a cada documento ou demanda s&o consignados automaticamente e
exibidos no proprio documento, viabilizando um histérico cronolégico do acesso, aderente ao
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Requisito n° 7.4.1 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n® 50/2022 do CONARQ, que
preconiza que o sistema tem que ser capaz de registrar, na trilha de auditoria, informagbes acerca
do usuario, data e hora de acesso ou tentativa de acesso a documentos e ao sistema;

O usuario externo, ao acessar documento ao qual esteja vinculado, também tem as informagdes de
seu acesso consignadas na plataforma, viabilizando transparéncia aos envolvidos na tramitagao de
um documento eletroénico;

Possibilidade de consulta de quem efetuou leitura de documentos e despachos na plataforma,
sejam servidores habilitados ou usuarios externos, garantindo transparéncia para todos os
envolvidos;

Possibilidade de consulta da quantidade total de downloads realizados por anexos do processo,
garantindo transparéncia para todos os envolvidos;

Vinculagao de QR-code a cada documento gerado, facilitando a rastreabilidade;

Vinculagao de QR-code aos documentos emitidos e assinados digitalmente, de modo viabilizar a
verificagdo da validade das assinaturas digitais, bem como o contetdo do documento original, em
aderéncia ao Requisito n® 7.5.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n° 50/2022 do CONARQ,
que preconiza que um sistema “tem que ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no
momento da captura do documento”;

Status de leitura e rastreabilidade dos documentos

Identificacao visual do status de leitura na caixa de entrada do setor, evidenciando se cada
documento ja foi ou ndo lido pelo servidor habilitado, bem como informando se houve leitura por
qualquer outro servidor habilitado do setor;

Os registros de acesso a cada documento ou demanda sdo consignados automaticamente e
exibidos no préprio documento, viabilizando um histérico cronolégico do acesso, aderente ao
Requisito n® 7.4.1 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n°® 50/2022 do CONARQ, que
preconiza que o sistema tem que ser capaz de registrar, na trilha de auditoria, informagdes acerca
do usuario, data e hora de acesso ou tentativa de acesso a documentos e ao sistema;

O usuario externo, ao acessar documento ao qual esteja vinculado, também tem as informagdes de
seu acesso consignadas na plataforma, viabilizando transparéncia aos envolvidos na tramitagao de
um documento eletrénico;

Possibilidade de consulta de quem efetuou leitura de documentos e despachos na plataforma,
sejam servidores habilitados ou usuérios externos, garantindo transparéncia para todos os
envolvidos;

Possibilidade de consulta da quantidade total de downloads realizados por anexos do processo,
garantindo transparéncia para todos os envolvidos;

Vinculagao de QR-code a cada documento gerado, facilitando a rastreabilidade;

Vinculagéo de QR-code aos documentos emitidos e assinados digitalmente, de

modo viabilizar a verificagdo da validade das assinaturas digitais, bem como o conteudo do
documento original, em aderéncia ao Requisito n° 7.5.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugao
n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema

“tem que ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da captura do
documento”.

Busca avancgada

Existéncia de ferramenta para busca avancada dentro dos documentos gerados na plataforma, em
aderéncia ao Requisito n® 4.2.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolug¢ao n° 50/2022 do CONARQ,
que preconiza que ¢é altamente desejavel que um sistema “permita que o conteudo dos documentos
em forma de texto possa ser pesquisado”;

Possibilidade de busca por termos, periodo de emissao do documento, tipo de documento, assunto
em texto escrito, selecdo de um ou mais assuntos em lista prédefinida configuravel, usuarios
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internos ou externos envolvidos, bem como setores participantes, todos indexados e disponiveis
para pesquisa, em aderéncia ao Requisito n° 4.2.6 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugéao n°
50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que permitir que um documento ou
dossié/processo possa ser recuperado por meio de todas as formas de identificagcao
implementadas”, incluindo identificador, titulo, assunto, datas, interessado, autor/redator/originador;
Possibilidade de busca pela situagao geral na qual se encontra o documento, viabilizando a filtragem
dos documentos pelas circunstancias nas quais se encontrem, tais como “em aberto”, “parcialmente
arquivado”, “em aberto e parcialmente arquivado” e “arquivado”, em aderéncia ao Requisito n® 4.2.8
do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugéo n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que € altamente
desejavel que um sistema “permita que os termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados,
especificando-se um metadado ou o conteudo do documento como fonte de busca”;

Possibilidade de realizagdo de busca em todos os setores aos quais o servidor habilitado tiver
acesso ou exclusivamente no qual estiver logado durante a pesquisa;

Possibilidade de realizacdo de busca avancada, por palavras e termos presentes nos anexos
enviados a plataforma, uma vez processados e identificados pela tecnologia de OCR
(Reconhecimento Optico de Caracteres);

Possibilidade de realizagdo de busca avancgada por termos e frases especificos, através do uso de
aspas ("');

Possibilidade de localizagdo dos documentos por tipologia documental, numero

e ano, em aderéncia ao Requisito n° 4.2.5 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n° 50/2022
do CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que permitir que um documento ou
dossié/processo possa ser recuperado por meio de um numero identificador”;

Possibilidade de busca dos documentos através de selecdo de um ou mais marcadores atribuidos
ao documento, em aderéncia ao Requisito n° 4.2.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugédo n°
50/2022 do CONARQ, que preconiza que é altamente desejavel que um sistema “permita que os
termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados, especificando-se um metadado ou o
conteudo do documento como fonte de busca”;

Editor de texto

Editor de texto para redagao de documentos e intera¢des diretamente no navegador;

Possibilidade de formatacdo do texto como negrito, sublinhado e italico, bem como alteracédo do
tamanho da fonte, cor e alinhamento do texto;

Existéncia de corretor ortografico em todos os médulos da plataforma, o qual destaca visualmente
as palavras digitadas incorretamente;

Possibilidade de formatagdo com tabelas, listas ordenadas e ndo ordenadas, bem como incluséo
de imagens e hyperlinks no corpo do texto;

Possibilidade de exibicao do editor de texto em tela cheia;

Salvamento automatico do rascunho do documento em criacdo, viabilizando a continuagdo em
momento futuro ou por outro servidor habilitado. Todas as informagdes constantes no documento
sao salvas, inclusive os campos adicionais, assinantes e anexos;

Cada rascunho €& editdvel por um unico servidor habilitado do setor por vez, restando
automaticamente liberado para um novo editor no momento da desconexéo do anterior;
Disponibilizagdo dos rascunhos salvos em aba especifica da caixa do setor;

Possibilidade de inclusdao de variaveis de conteudo (nome do requerente, documento de
identificagdo do requerente, nome do usuario remetente, setor de destino, dentre outros campos
adicionais) e de documento (data, numeragao, assunto, dentre outros campos adicionais) através
de caractere especifico, possibilitando o preenchimento automatico de dados sem necessitar
"copiar e colar";

Possibilidade de inclusao, diretamente no editor de texto, de modelos de resposta para o setor ou
para toda a Administragdo Publica, onde é possivel carregar respostas ja prontas para assuntos
recorrentes com as mesmas funcionalidades disponiveis no editor;
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Possibilidade de pré-visualizagdo, durante a edicdo do documento, da aparéncia que este tera em
formato PDF, na hipotese de ser efetivamente protocolizado;

Possibilidade de referéncia a documentos existentes, criando um hiperlink automatico entre os
documentos mencionados;

Possibilidade de referéncia a documento eletronico, por meio da digitacdo de caractere especifico,
0 que viabiliza a criagdo de um link para que os envolvidos tenham acesso a leitura ao documento
mencionado;

A referéncia a um documento implica em sua atualizagao automatica, informando o documento no
qual fora citado;

Possibilidade de referéncia a outro usuario no sistema, por meio de digitacdo do caractere
especifico, oportunidade na qual este é notificado da citacédo e passa a ter acesso automaticamente
ao documento;

Possibilidade de referéncia a um usuario externo em um documento, através da digitacdo de
caractere especifico, e viabilidade de acesso a ficha do usuario referenciado pelos envolvidos na
demanda;

Possibilidade de solicitacdo da assinatura de um servidor habilitado ou usuario externo,
referenciando-o através digitacao de caractere especifico;

Assinatura Eletronica Avancgada e Assinatura Eletronica Qualificada (padrao

ICP-Brasil)
Para o sistema de Assinatura Eletrénica Avangada:

A Assinatura Eletronica Avangada em interagbes com a Administragao Publica esta fundamentada
na Lei n° 14.063/2020, mormente pelo inciso Il de seu Art. 4°, cumulada com regulamentacao
prépria, e é admitida como forma de comprovacao de autoria, bem como de ratificagcdo da
pessoalidade e intransferibilidade dos usuarios da plataforma;

Geracao automatica de certificados no padrdo X509 para cada servidor habilitado ou usuario
externo, detentor de documento de identificagdo valido (CPF ou CNPJ), que for cadastrado na
plataforma. Tais certificados sdo vinculados a uma cadeia certificadora emitida pela prépria
plataforma;

Conformidade do certificado X509 com os padrdes utilizados na assinatura eletrénica no formato
pades;

Vinculacao dos certificados X509 a propria conta dos servidores habilitados ou usuarios externos,
0s quais s6 sdo ativados em caso de digitacado e validacdo da senha e s6 poderao ser utilizados
dentro da plataforma;

Possibilidade de integracdo com a Plataforma de Autenticacdo Digital do Cidad&o - Login Unico do
Governo Federal, condicionada a liberagao de credenciais de produgao apdés a homologacao final
pela Secretaria de Governanga Digital - SGD do Ministério da Economia - ME, viabilizando a
realizacdo de Assinatura Eletrbnica Avangada através do assinador Gov.br, o que assegura
segurancga técnica e juridica aos processos eletrénicos, em aderéncia ao Art. 4° da Lei n°
14.063/2020, c/c Art. 4° do Decreto n° 10.543/2020, c/c Portaria SEDGGME n° 2.154/2021;
Possibilidade de validagdo da integridade e autoria das assinaturas eletrbnicas apostas em
documentos da plataforma por meio da infraestrutura oficial do portal Gov.br, através do Verificador
de Conformidade do Padrao de Assinatura Digital mantido pelo Instituto Nacional de Tecnologia da
Informacao - ITl, aderente a MP 2.200-2 e a Lei n° 14.063/20;

Possibilidade de autenticagdo da tramitagdo dos documentos da plataforma por meio de inclusdo
automatica de assinatura eletrénica qualificada com o certificado digital e-CNPJ ICP-Brasil da
Administracdo Publica, o que viabiliza a validagdo da sua competéncia juridico-administrativa
através do Verificador de Conformidade do Padrdo de Assinatura Digital, mantido pelo Instituto
Nacional de Tecnologia da Informagéo -

ITI;
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A utilizacdo da Assinatura Eletrénica Avangada nao exige instalagdo de nenhum plugin, applet ou
aplicativo no computador do usuario;
Para o sistema de Assinatura Eletrénica Qualificada (ICP-Brasil):

Possibilidade de aposi¢cao de Assinatura Eletrénica Qualificada nos documentos da plataforma,
através do certificado ICP-Brasil, a qual evidencia-se como o tipo de assinatura eletrénica “que
possui nivel mais elevado de confiabilidade a partir de suas normas, de seus padrées e de seus
procedimentos especificos”, nos termos do Art. 4°, inciso Il e §1°, da Lei n® 14.063/2020, que dispbe
sobre o uso de assinaturas eletrbnicas em interacbes com entes publicos, cumulada com a Medida
Proviséria n° 2.200-2/2001;

Possibilidade de validacado das assinaturas eletrénicas qualificadas quanto a integridade e autoria,
em documentos assinados por certificado ICP-Brasil na plataforma, através do Verificador de
Conformidade do Padrao de Assinatura Digital mantido pelo Instituto Nacional de Tecnologia da
Informacéo - ITl, aderente a MP

2.200-2 e a Lei n® 14.063/20;

Conformidade com as normas da ICP-Brasil para assinatura de documentos, mais especificamente
a DOC-ICP-15;

Suporte a certificados do tipo A1 da ICP-Brasil, bem como a dispositivos criptograficos (tokens e
smartcards) para certificados do tipo A3, emitidos por

Autoridades Certificadoras vinculadas a cadeia da ICP-Brasil;

Possibilidade de execucao de assinaturas eletrénicas com Certificado ICPBrasil, no minimo, nas
versdes mais recentes dos navegadores Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome, bem
como nos sistemas operacionais Windows, Linux e macos;

Possibilidade de verificagdo da validade e revogacao do certificado digital do signatario no momento
da realizagéo da assinatura digital;

Possibilidade de realizagdo de Co assinatura eletrénica de documentos utilizando certificado digital
ICP-Brasil na Central de Atendimento, sem necessitar da criagdo de login e senha, aderente ao Art.
5°, §1°, I, da Lei n°® 14.063/2020;

A efetivacao da assinatura eletrbnica esta condicionada a inser¢cdo da senha pelo usuario, como

método de confirmagéo de segurancga; caracteristicas gerais da assinatura eletrénica:

Composicao de filas de assinaturas, as quais viabilizam que os documentos a serem subscritos
sejam identificados e segmentados por tamanho, propiciando o tratamento das filas de arquivos
pequenos, médios e grandes de forma diferenciada e assincrona, trazendo agilidade para o
processo;

Apos a inclusédo da assinatura eletrénica, a plataforma gera, automaticamente, documento PDF em
formato pades (original, com assinaturas eletrbnicas incluidas), compreendendo pagina de
verificagao das assinaturas (copia para impressao, com estampa em todas as paginas do arquivo e
inclusdo de manifesto de assinantes ao final), aderente ao Requisito n° 7.5.6 do e-ARQ Brasil,
instituido pela Resolugédo n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza como altamente desejavel que
um sistema “seja capaz de receber atualizagbes tecnoldgicas quanto a plataforma criptografica de
assinatura digital”;

Possibilidade de acesso aos arquivos originais assinados (PDF em formato pades) através de
endereco eletrénico publico especifico, por meio do qual sao exibidas informagbes técnicas e
validagdo da integridade dos certificados digitais utilizados. A assinatura eletrénica pades é uma
marca d'agua digital assimétrica, aderente aos

Requisitos n°s 7.7.1, 7.7.2 e 7.7.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela

Resolugao n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza, respectivamente, que um sistema “tem que ser
capaz de recuperar informagado contida em marcas d’agua digitais” e “de armazenar documentos
arquivisticos digitais que contenham marcas d’agua digitais”, bem como é altamente desejavel que
“possua arquitetura capaz de receber atualizagdes tecnoldgicas no que se refere a plataforma de
geracao e detecgao de marca d’agua digital”;
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Possibilidade de solicitagdo da assinatura de documentos ou de interagdes por outros servidores
habilitados e/ou por usuarios externos, os quais serao notificados no ambiente interno da plataforma
e através das notificagdes multicanais;

Possibilidade de cancelamento e rejei¢do de solicitagdo de assinatura, o que implicara no respectivo
registro cronoldégico do andamento no documento;

Possibilidade de listagem das assinaturas pendentes em documentos, através da exibi¢cao do status
de “pendente” ou “assinado” nas notificagdes, viabilizando ao usuario o acompanhamento dos
documentos que dependem da sua assinatura eletronica;

Possibilidade de solicitacdo de assinatura eletrénica de maneira sequencial, viabilizando a definicao
da ordem através da qual as assinaturas poderao ser apostas no documento;

Possibilidade de coexisténcia, em um unico documento, de fluxos de subscricdo simultaneos e
sequenciais, de forma que contemple a aposi¢ao da assinatura concomitante ou subsequentemente
as demais;

A cada nova assinatura no documento, é enviado um e-mail informando o estagio em que se
encontra o fluxo de subscri¢cdo definido, apontando que das “x” assinaturas esperadas, “y” ja foram
efetuadas;

Possibilidade de indicagdo das atribuicdes dos signatarios, tais como aprovador, contratante,
contratada, dentre outros;

Possibilidade de definigdo, em um unico fluxo, de exigéncia de aposi¢do de assinatura eletrénica
avancada e de assinatura eletronica qualificada (ICP-Brasil), bem como da dispensa de assinatura
de documentos anexos;

Existéncia de funcionalidade de notificacdo de que o destinatario recebeu documento no qual néo
ha necessidade de assinatura;

Capacidade de registro da ocorréncia de leitura do(s) despachos(s) constante(s) no documento;
Possibilidade de criacdo de lista de signatarios para envio recorrente de documentos para
assinatura;

Utilizacao de fatores adicionais de autenticacdo dos signatarios durante a Assinatura Eletrénica

Avancgada, a exemplo de geracéo de token via e-mail;

Possibilidade de a assinatura dos documentos ser realizada em dispositivos moveis;

Possibilidade de configuragao de quais envolvidos receberao cépia do documento assinado, por e-
mail, ao final do processo de assinatura;

Existéncia de mecanismos que visam a seguranca e a prevencgao de fraudes nos processos de
assinatura dos documentos via plataforma, possuindo, no minimo:

Certificagdo digital dos documentos, a fim de evitar falsificagées;

Trilha de auditoria dos documentos, de modo que todas as atividades

realizadas, inclusive as visualizagbes, sejam registradas com data, hora e IP;

Criptografia dos documentos armazenados no sistema;

Possibilidade de validagdao de assinaturas com certificado digital padrao ICPBrasil, aderente ao
Requisito n° 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n® 50/2022 do CONARQ, que
preconiza que um sistema, “no processo de verificagdo da assinatura digital, tem que ser capaz de
registrar, como metadado, o seguinte: a validade da assinatura verificada; registro da verificagdo da
assinatura; data e hora em que ocorreu a verificagao”;

Possibilidade de escolha da atribuicdo do assinante no documento, através de lista pré-
determinada, tais como “parte”, “testemunha”, “aprovador”, dentre outros;

Possibilidade de exibi¢do, na lista de documentos, de informacgéao indicativa do estagio em que se
encontra o documento;

Possibilidade de assinatura de documentos ou despachos emitidos e/ou anexados em formato PDF,
utilizando certificados digitais e criando arquivos assinados no formato PAdES;

Possibilidade de geragdo de uma pagina com extrato técnico das assinaturas em endereco
eletrénico publico especifico, contendo nome do assinante e politicas de assinatura;

Possibilidade de co-assinatura de documentos previamente assinados no formato PAdES, com
certificado ICP-Brasil ou através de outras assinaturas eletronicas qualificadas com certificados da
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sub-autoridade da plataforma, mantendo todas as subscrigbes existentes do documento no mesmo
padrao e local para conferéncia, aderente ao Requisito n° 7.5.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolucdo n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que ser capaz de verificar
a validade da assinatura digital no momento da captura do documento”;

Possibilidade de aposi¢cdo de assinatura eletrbnica no conteudo dos documentos, apenas nos
arquivos anexados (PDF) ou no contetido dos documentos e nos anexos (PDF);

Possibilidade de verificagdo da autenticidade da assinatura aposta no documento através de codigo
alfanumérico em endereco eletrdnico publico especifico, aderente ao Requisito n°® 7.5.4 do e-ARQ
Brasil, instituido pela Resolugdo n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema, “no
processo de verificacdo da assinatura digital, tem que ser capaz de registrar, como metadado, o
seguinte: a validade da assinatura verificada; registro da verificagdo da assinatura; data e hora em
que ocorreu a verificagao”;

Possibilidade de solicitacdo de assinatura por meio de busca, utilizando caractere especifico no
momento da criacdo ou do despacho de documentos;

Possibilidade de listagem das assinaturas pendentes em painel especifico, viabilizando ao
assinante, de forma facilitada, o acompanhamento dos documentos que dependem da sua
assinatura;

Existéncia de registro de agdes relacionadas a assinatura no documento (solicitagdo, assinatura,
cancelamento e recusa), exibindo, em ordem cronoldgica, quando cada agao ocorreu;
Possibilidade de exibicdo de lista de assinaturas em cada despacho ou documento principal,
clicando em “listar assinaturas”. Neste atalho s&o exibidas as mesmas informacdes da central de
verificacao;

Assinatura eletronica Unica e em lote

Possibilidade de efetivacdo de assinatura eletrbnica em lote, de modo que o usuario podera
subscrever, em tela especifica, todos os documentos nos quais tenha sido solicitada a sua
assinatura;

Possibilidade de listagem de todas as assinaturas pendentes a serem executadas pelo usuario;
Possibilidade de assinatura eletrbnica em lote, por meio de listagem com campo do tipo checkbox,
no qual, ao selecionar, as subscricdes serao efetuadas em formato de fila;

Representacdo em tela da situagdo de cada assinatura, de modo que, em caso de falha, apareca o
indicativo respectivo e, ato continuo, o servidor habilitado seja encaminhado para uma nova
tentativa, viabilizando a transparéncia e eficiéncia quanto ao que efetivamente nao fora assinado e,
consequentemente, a sanacgéo de tal auséncia;

Assinatura eletronica em lote nos formatos de assinatura eletrénica avancada nativa ou assinatura
eletrénica qualificada ICP-Brasil;

Assinatura em lote com os mesmos padroes da assinatura eletrénica individual, diferindo apenas
na possibilidade de realizacao de varias assinaturas simultaneamente;

Possibilidade de filtragem da fila de assinaturas, viabilizando a escolha dos documentos que estao
pendentes de assinatura ou a exibigdo dos documentos que ja foram assinados.

Contrassenha

Possibilidade de uso de contrassenha internamente, permitindo que servidor habilitado autorizado
redija e envie documento em nome de outro servidor habilitado;

Para utilizagdo da funcionalidade da contrassenha, através da geracdo de uma senha automatica,
o servidor habilitado autorizador deve permitir que outros servidores habilitados formalizem
documentos em seu nome;

Os documentos gerados através da funcionalidade da contrassenha serdo visualmente
identificaveis, através de caracterizagéo dos servidores habilitados em autorizador e digitador;
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A contrassenha gerada tem numero limitado de uso definido pelo servidor habilitado autorizador e
pode ser cancelada antes de sua utilizacao total;

O servidor habilitado autorizador tem acesso a relatério com todos os documentos emitidos em seu
nome através de contrassenha;

Sistema de classificagdo e busca por etiqueta digital

Possibilidade de cada setor adotar uma categorizagéo propria para os documentos, por meio da
criagao de etiqueta digital;

A etiqueta digital funciona como gavetas virtuais, por meio das quais os usuarios do setor podem
categorizar e encontrar facilmente documentos;

Possibilidade de configuragdo das etiquetas, através da definicdo da cor da letra, do fundo e da
utilizagdo de emojis, propiciando visualmente a localizacdo de documentos;

Possibilidade de classificacao de um documento com mais de uma etiqueta, simultaneamente;

As etiquetas do setor ficam disponiveis somente para os servidores habilitados a ele vinculados;

A categorizagdo dos documentos pelas etiquetas do setor s6 ficam visiveis para os servidores
habilitados a ele vinculados;

Possibilidade de busca e filtragem de todos os tipos de documento disponiveis através da etiqueta,
bastando seleciona-la antes de realizar uma busca avancada;

Ao clicar sobre uma etiqueta, automaticamente € mostrada a busca e sio retornados todos os
documentos a ela vinculados;

Possibilidade de organizagao das etiquetas de maneira estruturada, exibindo a hierarquia completa
da etiqueta ao atribui-la a um documento;

Hospedagem segura de anexos

Em cada documento ou atualizacdo, podem ser enviados anexos de diferentes formatos;

Os arquivos anexados aos documentos ficam hospedados em servidor seguro € ndo sdo acessiveis
publicamente, posto que disponiveis somente por meio de link seguro, com tempo de expiragéo
gerado dinamicamente pela ferramenta;

Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado;

Exibicao do tamanho do anexo na plataforma;

Possibilidade de pré-visualizagao, através de exibicao de miniatura, dos anexos (PDF, formatos de
video e imagem) em tamanho melhor adaptado a tela;

Quando o anexo estiver em formato de imagem, ao clica-lo, este sera exibido de forma otimizada,
visando ao carregamento rapido e a possibilidade de navegar entre as imagens em formato de
galeria;

Criptografia dos documentos armazenados no sistema

Possibilidade de validagdo de assinaturas com certificado digital padrédo ICPBrasil, aderente ao
Requisito n® 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n°® 50/2022 do CONARQ, que
preconiza que um sistema, “no processo de verificagdo da assinatura digital, tem que ser capaz de
registrar, como metadado, o seguinte: a validade da assinatura verificada; registro da verificagdo da
assinatura; data e hora em que ocorreu a verificagao”;

Possibilidade de escolha da atribuicdo do assinante no documento, através de

lista pré-determinada, tais como “parte”, “testemunha”, “aprovador”, dentre outros;

Possibilidade de exibigédo, na lista de documentos, de informagéo indicativa do estagio em que se
encontra o documento;

Possibilidade de assinatura de documentos ou despachos emitidos e/ou anexados em formato PDF,
utilizando certificados digitais e criando arquivos assinados no formato pades;
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Possibilidade de geragdo de uma pagina com extrato técnico das assinaturas em endereco
eletrénico publico especifico, contendo nome do assinante e politicas de assinatura;

Possibilidade de co-assinatura de documentos previamente assinados no formato pades, com
certificado ICP-Brasil ou através de outras assinaturas eletrénicas qualificadas com certificados da
sub-autoridade da plataforma, mantendo todas as subscrigbes existentes do documento no mesmo
padrao e local para conferéncia, aderente ao Requisito n° 7.5.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolucéo n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que ser capaz de verificar
a validade da assinatura digital no momento da captura do documento”;

Possibilidade de aposi¢ao de assinatura eletrénica no conteudo dos documentos, apenas nos
arquivos anexados (PDF) ou no contetido dos documentos e nos anexos (PDF);

Possibilidade de verificagdo da autenticidade da assinatura aposta no documento através de codigo
alfanumérico em endereco eletrdnico publico especifico, aderente ao Requisito n°® 7.5.4 do e-ARQ
Brasil, instituido pela Resolugdo n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema, “no
processo de verificagdo da assinatura digital, tem que ser capaz de registrar, como metadado, o
seguinte: a validade da assinatura verificada; registro da verificagdo da assinatura; data e hora em
que ocorreu a verificacao”;

Possibilidade de solicitacdo de assinatura por meio de busca, utilizando caractere especifico no
momento da criacdo ou do despacho de documentos;

Possibilidade de listagem das assinaturas pendentes em painel especifico, viabilizando ao
assinante, de forma facilitada, o acompanhamento dos documentos que dependem da sua
assinatura;

Existéncia de registro de agdes relacionadas a assinatura no documento (solicitagdo, assinatura,
cancelamento e recusa), exibindo, em ordem cronoldgica, quando cada agao ocorreu;
Possibilidade de exibicdo de lista de assinaturas em cada despacho ou documento principal,
clicando em “listar assinaturas”. Neste atalho s&o exibidas as mesmas informacdes da central de
verificacao;

Gerenciamento de contatos e organizagoes

Possibilidade de gerenciamento de contatos internamente na plataforma;

Os contatos podem ser dos tipos contato/pessoa fisica; contato/setor de pessoa juridica, tais como
financeiro e suporte; bem como contato/pessoa juridica;

Possibilidade de estabelecimento de regras de preenchimento de dados, por perfil de contato
externo, viabilizando a escolha quanto ao acionamento e a obrigatoriedade dos campos de cadastro
de contatos externos na plataforma;

Possibilidade de definicdo de obrigatoriedade de preenchimento de, no minimo, um dado entre os
de e-mail, CPF, CNPJ e numero de celular, viabilizando a unicidade das informacotes
disponibilizadas nos cadastros realizados pelos contatos externos;

Possibilidade de configuragao, pelo servidor habilitado, de até dez campos complementares para o
preenchimento de dados pelos contatos externos, viabilizando a Administracdo Publica a
personalizagcido das informagdes constantes em seus registros;

Possibilidade de configuragdo do nome do campo complementar e sua respectiva explicagao,
viabilizando a Administracdo Publica o acesso aos dados que melhor se adequarem as suas
necessidades;

Possibilidade de configuragao do formato pretendido para disponibilizacdo da informagao requerida
através do campo complementar, viabilizando a Administragdo Publica a escolha do melhor meio
para acesso as informagdes pretendidas;

Possibilidade de configuracédo dos locais nos quais a informacao devera ser requerida através de
campo complementar, viabilizando a escolha do melhor meio para colher as informagodes
pretendidas, se no cadastro realizado internamente, se no cadastro realizado diretamente pelo
contato externo ou se através de ambos;

Possibilidade de configuragao da obrigatoriedade de preenchimento de cada campo complementar
criado;
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Contatos podem ser associados, de modo a permitir que outorgados tenham poderes de criar ou
interagir em documentos que estejam em nome de outorgantes (procuragao eletronica);

Quando um contato possuir outros a ele associados (procuragao eletronica), ha a possibilidade de
listagem dos contatos dos quais € o procurador outorgado;

Ferramenta para importagao e exportagao de contatos em CSV;

Ferramenta para unificacdo de contatos repetidos, com vistas a higienizacdo da base de pessoas
fisicas e juridicas;

Possibilidade de criagéo e edigao de listas de contatos para segmentacéo e organizagio;

Personalizacao da interface do sistema

Possibilidade de inclusdo de simbolo oficial da Administracdo Publica e definicdo de cor
predominante nas interfaces de acesso interno e externo da plataforma, com vistas a dar
uniformidade e consisténcia a sua identidade visual;

Possibilidade de inclusdo de imagens como plano de fundo da interface de acesso interno da
plataforma;

Central de Atendimento

Funcionalidade que viabiliza & Administragdo Publica a disponibilizagdo, em pagina da web, de
portal de informagdes acerca dos servigos publicos de interesse dos usuarios, sejam externos ou
servidores publicos, bem como a centralizagdo de consulta de autenticidade de documentos, de
assinatura eletrénica, de protocolizagao eletronica e de informagdes acerca do recebimento e
tratamento dos pedidos de acesso a informacgao recebidos;

Possibilidade de acesso a Central de Atendimento pelo usuario externo através de cadastro na
plataforma, bem como através da conta google, de certificado digital emitido pelo ICP-Brasil (e-CPF
e e-CNPJ) e do login gov.br do Governo Federal (https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-
br/conta-gov-br/). Na hipétese de determinado CPF nao estar associado a um cadastro existente,
um novo usuario externo é criado automaticamente e encaminhado para complementagéo cadastral
com informacgdes adicionais;

Exibicdo para o usuario externo da sigla do setor vinculado a cada servidor habilitado que tenha
interagido no documento e seus despachos, viabilizando o acesso a informacgao transparente
quanto aos setores nos quais tramitaram suas solicitagdes, em aderéncia ao Art. 3° Ill, IV e V, da
Lei n® 12.527/2011;

Possibilidade de disponibilizacao da carta de servigos na Central de Atendimento, com indice dos
servigos publicos prestados, os quais podem ser descritos, hierarquizados, vinculados a setores e
buscados pelo titulo, nos termos do Art. 7°, §§2° e 4°, da Lei n° 13.460/2017;

Integragéao total e automatica da Central de Atendimento com o Aplicativo Mével para Atendimento,
de modo que a administracao dos dados cadastrais, dos servigos disponiveis em cada moédulo e
dos documentos vinculados aos usuarios respeita as mesmas parametrizagcdes em ambos os canais
de atendimento;

Possibilidade de configuracdo de inclusado de texto explicativo e link que viabilizam o acesso a
Politica de Privacidade da Administragdo Publica na Central de

Atendimento, aderente ao Art. 50 da Lei n® 13.709/2018 (LGPD);

Possibilidade de subscrever um documento em conjunto, através da assinatura eletrénica
qualificada, utilizando certificado digital ICP-Brasil na Central de Atendimento, sem necessidade de
efetivacdo de acesso, aderente ao Art. 5°, §19, lll, da Lei n° 14.063/2020;

Possibilidade configuragdo de verificagdo da autenticidade da assinatura aposta no documento,
através da informagéao de respectivo cédigo alfanumérico na Central de Atendimento, aderente ao
Requisito n° 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n°® 50/2022 do CONARQ, que
preconiza que um sistema, “no processo de verificagdo da assinatura digital, tem que ser capaz de
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registrar, como metadado, o seguinte: a validade da assinatura verificada; registro da verificagdo da
assinatura; data e hora em que ocorreu a verificagao”.

Possibilidade de configuragdo de verificacdo da autenticidade de certiddes disponibilizadas pela
plataforma, através da informagéo do respectivo cddigo alfanumérico na Central de Atendimento;
Possibilidade de acesso aos documentos protocolizados autonomamente pelo usuario externo ou
através de servidor habilitado, seja por meio de QR-Code, cddigo externo ou pela lista de protocolos,
disponibilizada apds login;

Na Central de Atendimento, ha a possibilidade de envio de respostas aos oficios eletronicos
remetidos pela Administragdo Publica através da plataforma;

Possibilidade de o usuario externo (requerente) registrar protocolo eletrébnico autonomamente, por
meio do acesso externo da Central de Atendimento, desde que o assunto de interesse nao conste
entre aqueles configurados para atendimento exclusivo pelo balcdo interno da Administracao
Publica, os quais nao estarao exibidos na Central de Atendimento;

Nos casos de configuragdo de determinados assuntos para admissao de identificagdo de pessoas
envolvidas, ha a possibilidade de acompanhamento e interagdo por estas nos respectivos
documentos através da Central de Atendimento;

Possibilidade de avaliagcao da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo (requerente)
apos a resolucao do protocolo eletrénico por todos os setores envolvidos, através da Central de
Atendimento. A avaliagao sera realizada em formato de estrelas ou equivalente grafico e viabilizara
o calculo de uma média nos indicadores dos setores envolvidos;

Possibilidade de registro de manifestagao na ouvidoria digital autonomamente pelo usuario externo
(manifestante) através da Central de Atendimento;

Apébs a resolugdo da manifestagao na ouvidoria digital por todos os setores envolvidos, havera a
possibilidade de avaliacdo da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo
(manifestante) através da Central de Atendimento, viabilizando o calculo de uma média nos
indicadores dos setores envolvidos;

EAD - Sistema de Treinamento de Usuarios

Disponibilizagdo de material de treinamento em formato de video, organizado por mdédulos,
apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;

Controle das aulas assistidas na ferramenta de ensino a distancia (EAD) disponibilizada para
apresentacao do material em video, viabilizando a verificagao do percentual de acesso ao conteudo
programatico pelo servidor habilitado;

Integracao da ferramenta de ensino a distancia (EAD) com a aplicagao, exibindo o progresso em
formato percentual e absoluto do servidor habilitado no(s) curso(s) em que estiver matriculado;

A ferramenta de ensino a distancia (EAD) controla a ordem através da qual as aulas sao assistidas,
visando a garantir que o conteudo seja repassado conforme planejamento do instrutor;
Possibilidade de o usuario assistir novamente as aulas na ferramenta de ensino a distancia (EAD);
Ao final do curso, a ferramenta de ensino a distancia (EAD) viabiliza a aplicagdo de avaliagéo de
aprendizado, com questdes objetivas, gabarito previamente informado e exibicdo de nota ao
término;

Caso o servidor habilitado obtenha nota minima definida pela Administragao Publica, sera emitido
certificado eletrénico de conclusédo do(s) curso(s) em formato PDF, no qual constara o conteudo
programatico apresentado e a respectiva carga horaria;

Capacidade de afericao do progresso no treinamento de cada servidor individualmente, mostrando
indicadores de progresso, data de conclus&o e nota obtida na prova de conclus&o do curso.

Integragao com e-mail setorial
Possibilidade de abertura de documentos eletrénicos por meio de integragdo com e-mail setorial da
Administracao Publica;
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Configuracao, pela Administragao Publica, de e-mail para envio de copia exata do que fora recebido
no e-mail setorial para um endereco personalizado fornecido pela plataforma;

Criacao automatica de documento eletrénico na plataforma com os dados do remetente, tais quais
nome, e-mail, data e hora, apds o recebimento do e-mail;

Possibilidade de envio das respostas e encaminhamentos externos dos documentos eletrbnicos,
que foram originados por meio da integracao, ao e-mail de origem.

Gestdo avancgada de processos (workflow)

Possibilidade de configuragao de etapas subsequentes no documento, de modo que a demanda sé
possa ser encaminhada na ordem preestabelecida, sem pular etapas;
Possibilidade de configuragao de multiplos setores responsaveis por receber o

processo em cada etapa;
Possibilidade de configuragcao de multiplos setores responsaveis por avangar o
processo para a proxima etapa;

Possibilidade de configuragdo de etapa sem setor previamente responsavel, oportunidade na qual
o servidor habilitado podera movimentar o documento para qualquer setor da Administragédo
Publica;

Possibilidade de inclusdao de modelo de texto padrao em cada etapa, permitindo a padronizacao
dos atos processuais;

Possibilidade de definigdo de SLA ideal para cada etapa, de modo que as informagdes de tempo
decorrido e tempo ideal fiquem visiveis para todos os envolvidos no processo;

Possibilidade de ordenacao dos anexos vinculados aos documentos ou despachos da plataforma,
durante a elaboragao destes e previamente a efetivagdo de seu envio definitivo, viabilizando ganho
de organizacao e eficacia aos processos da Administragdo Publica;

Possibilidade de download de todos os anexos de um processo administrativo

de uma vez, compactados em formato ZIP;

Possibilidade de marcagao dos anexos do processo como aprovados ou reprovados, permitindo,
nesta ultima hipotese, a inclusdo de observacéao textual a respeito do motivo da recusa;
Possibilidade da geragdo de arvore de processos, ferramenta que viabiliza a conversédo e
concatenacao de um documento nativo da plataforma e seus anexos em arquivo compilado e
paginado, no formato PDF, através de composi¢cdes multiplas, favorecendo o envio de processos
administrativos nato digitais para entidades, 6rgdos e ferramentas externos, inclusive de controle;
O arquivo gerado através da arvore de processos é concebido em PDF (Formato de Documento
Portatil), formato de arquivo universal, compacto, complexo e completo, que preserva as fontes e o
layout dos documentos da plataforma e pode ser compartilhado, visualizado e impresso por
qualquer usuario;

Possui tecnologia avangada de dados e armazenamento para geragcao de tamanhos diversos de
documentos, viabilizando a realizacdo de download da arvore de processos, uma vez gerada, em
formato PDF.

Possui tecnologia avancada de processamento assincrono de dados e armazenamento, a qual
permite que o servidor habilitado ndo necessite aguardar, estatico, na tela de solicitagao da arvore
de processos e seja notificado quando finalizada a sua geracao.

Possibilidade de geracdo de versdo completa da arvore de processos do documento, na qual
estardo contidos todos os seus despachos, anexos, mengdes, notas internas e documentos,
viabilizando a exibigdo cronoldgica e transparente da integralidade dos atos que compdem um
documento;

Possibilidade de geracdo de versdo da arvore de processos com a exibicdo das assinaturas
firmadas no arquivo, bem como a verificagdo de suas autenticidades, o que assegura integridade,
conferéncia de autoria e seguranga ao documento digital;
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Possibilidade de geragao de versao personalizada da arvore de processos, para a qual oportuniza-
se a selegdo dos géneros de documentos desejados, entre despachos, anexos, mengdes, notas
internas e documentos gerados, viabilizando a exibicdo cronologica de determinados atos
integrantes de um documento;

Possibilidade de geragao de qualquer versao da arvore de processos em configuragdo comprimida,
originando arquivo em formato PDF com o mesmo conteldo da versao selecionada, porém de
tamanho reduzido;

Possibilidade de geragao de qualquer versao da arvore de processos em arquivos fracionados e
enumerados de acordo com a paginagao do documento, viabilizando que as caracteristicas técnicas
dos documentos passem a abranger as limitagdes maximas de 5 (cinco) megabytes por arquivo
fracionado e 500 (quinhentos) kilobytes por pagina integrante, desde que as propriedades do
documento comportem compressdes dentro dos referidos limites, o que facilitara o manejo dos
arquivos pelos servidores habilitados, inclusive nas prestagdes de contas aos érgaos de controle;
Possibilidade de geracdo de qualquer versao da arvore de processos de um documento incluindo
as copias integrais atualizadas dos documentos concebidos em decorréncia daquele, as quais serdo
inseridas e numeradas na arvore de processos imediatamente apés o ato que a criou;
Possibilidade de geragao de mais de uma arvore de processos do mesmo documento da plataforma,
em configuragao igual atualizada ou diferente da disponibilizada previamente, respeitado prazo
minimo especifico;

Possibilidade de download da ultima versdo de cada uma das trés configuracbes possiveis da
arvore de processos, se existente, desde que o servidor habilitado esteja vinculado a algum dos
setores envolvidos no documento;

Atualizacao da copia integral do documento referenciado a cada geracao da arvore de processos,
sem prejuizo da manutencédo da ordenacao cronoldgica e integra dos documentos, caracteristica
inerente a plataforma digital;

Apds cada movimentagao que contiver anexo em formato ndo compilavel em PDF na arvore de
processos, havera pagina de referéncia a tais arquivos;

Quando o documento sujeito a compilagao contiver hiperlink de mengéo a outro também existente
na plataforma, a copia integral atualizada do documento mencionado sera inserida e numerada na
arvore de processos, imediatamente apés o ato que o referenciou;

Tratando-se de arvore de processos com muitos documentos e anexos, sua geragao ocorrera em
arquivos de tamanhos viaveis para download, mediante a criagcdo automatica de pasta comprimida
com tantos arquivos quanto necessarios para a disponibilizagao da integralidade do documento na
arvore, em paginagao sequencial e com viabilidade de tramitagao.

1.8. MODULOS Memorando

Viabiliza a troca de informacgdes oficiais entre setores da Administracéo
Publica, com numeragao automatica e sequencial;
Geracao automatica de QR Code, facilitando a localizagao do documento;

Elaboracdo do documento em tela, utilizando campo especifico com capacidade de formatacéao de
texto;

Possibilidade de elaboracao do documento em tela cheia;

Possibilidade de movimentagdo de documentos por meio de despachos/atualizagcbes com
numeracgao automatica e sequencial, viabilizando a distingdo entre respostas e encaminhamentos;
Possibilidade de envio de comunicagao privada, através da qual apenas remetente e destinatario
tém acesso ao documento, seus despachos e anexos, inexistindo oportunizagdo de alteracdo da
privacidade;

Possibilidade de geracdo de folha de rosto para impressdo, permitindo a identificagdo e
movimentagao de processos ou materiais nao digitais;

Selegao do setor destinatario conforme organograma cadastrado e possibilidade de busca por nome
ou sigla do setor;
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Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao memorando ou as suas movimentacoes;

Possibilidade de utilizagdo de modelos de documentos disponiveis em repositério da Administragcéo
Publica ou de setor a ela vinculado;

Possibilidade de geracdo do documento em formato PDF para assinatura eletrdnica;

Possibilidade de vinculagao de multiplos prazos ao documento para controle em calendario;
Possibilidade de listagem dos setores envolvidos no documento, atualizando automaticamente a
relacdo a cada movimentacao que abarque novo setor;

Exibicdo do status de resolucdo do documento nos setores envolvidos;

Exibicao das acoes realizadas no documento, em formato de linha do tempo.

Oficio Eletronico

Envio de documentos oficiais para usuarios externos, com e-mails rastreados;

O oficio é gerado pela Administracdo Publica e remetido de forma oficial e segura ao seu
destinatario, via e-mail, com possibilidade de notificacdo por SMS (caso disponivel);

Possibilidade de recepcgao de respostas a oficios na plataforma através da Central de Atendimento
ou de resposta do destinatario ao e-mail de notificagdo; Transparéncia nas movimentacdes e
manutencao de todo o histdrico na plataforma;

Utilizacao de base Unica de contatos para todos os médulos da plataforma;

Desnecessidade de o destinatario ser usuario da plataforma para ter acesso ao oficio ou tramita-lo,
bastando ser cadastrado nos contatos;

Os oficios acessados na parte externa da plataforma compartiiham a mesma numeracao atribuida
ao oficio internamente;

Possibilidade de geracao de QR Code para cada oficio enviado.

Circular

Documento de comunicacdo interna, em carater informativo, entre setores da Administracao
Publica;

Possibilidade de redacao da circular em tela, através de formatador de texto proéprio;

Possibilidade de selec&o da integralidade dos setores da Administragdo Publica, de determinados
setores e subsetores ou de um setor em especifico do organograma;

Possibilidade de definicao de prioridade “Urgente”, o que viabiliza a exibicdo da priorizagao na lista
de documentos do setor;

Rastreabilidade automatica da circular, informando data e hora em que cada servidor habilitado
efetuou a leitura;

Possibilidade de os servidores habilitados responderem a circular através de resposta aberta,
visualizavel por todos os envolvidos, ou restrita, a qual somente servidores vinculados ao setor
remetente poderao visualizar;

Possibilidade de anexar multiplos arquivos a circular ou as suas movimentagdes;

Possibilidade de inclusao de atividade ou prazo na circular com vistas ao controle de datas;
Possibilidade de arquivamento ou de arquivamento e interrupgao das notificagdes decorrentes das
novas movimentacgoes na circular recebida;

Possibilidade de encaminhamento de circular para setor ndo envolvido previamente na sua
tramitacao;

Possibilidade de leitura das respostas abertas por todos os setores envolvidos;

Possibilidade de definicdo de data para arquivamento automatico da circular; Possibilidade de
marcacao da circular como meramente informativa, oportunidade na qual ndo serdo admitidas
respostas ou encaminhamento.
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Protocolo Eletronico do Cidadao

Abertura de protocolo por acesso externo na Central de Atendimento ou através de cadastro
realizado por servidor habilitado na plataforma;

Possibilidade de escolha pelo usuario entre a visualizagao dos protocolos nos formatos de lista ou
calendario, este ultimo baseado nos prazos;

Possibilidade de identificacdo, na lista, da existéncia de anexos ou prazos no protocolo, sem
necessitar abrir o documento;

Possibilidade de escolha pelo usuario entre a ordenagao por numero do protocolo ou pela data da
ultima movimentacao nele realizada;

Possibilidade de identificacdo pelo usuario da forma de abertura do protocolo. Tendo sido realizada
por servidor habilitado (atendente), sua identificacdo sera automatica.

Registro no proprio documento de todas as movimentagdes relacionadas ao protocolo, viabilizando
a visualizagao cronolégica das interacdes realizadas;

Possibilidade de acesso ao documento gerado no protocolo por meio de QRCode, cédigo externo
ou por lista de protocolos, disponibilizada apés login do usuario externo (requerente) na Central de
Atendimento;

Possibilidade de configuragdo de assuntos, de modo a permitir a hierarquizagcado dos servigos
disponiveis e facilitar a escolha do tipo de demanda através de listagem;

Possibilidade de configuragdo de direcionamento automatico de assuntos para o setor da
Administracao Publica respectivamente responsavel pelo seu atendimento e resolucéao;
Possibilidade de configuragdo de setor da Administracdo Publica como central de distribuicdo de
demandas, quanto aos assuntos sem direcionamento automatico cadastrado;

Exibicdo de comprovante de protocolizagao (cédigo externo) para o usuario externo (requerente),
imediatamente apds a inclusdo da demanda, no qual constara o setor destinatario do protocolo;

O setor destinatario do protocolo tem acesso integral ao conteudo da demanda e suas
movimentagdes, podendo encaminha-lo para outro setor da Administracéo

Publica ou responder diretamente ao usuario externo (requerente);

Possibilidade de resolugéo unilateral da demanda por determinado setor da Administracao Publica,
de modo que continue com status em aberto e tramitando em setores nos quais haja alguma tarefa
pendente ou que ainda estejam atendendo o usuario externo (requerente);

Na oportunidade da resolucao unilateral da demanda, possibilidade de o setor escolher entre
acompanhar cada uma das proximas movimentagdes do protocolo, quando este sera devolvido a
caixa de entrada do setor, ou somente ser notificado quando for novamente instado.

Possibilidade de um servidor habilitado vinculado ao setor responsavel definir que um protocolo foi
concluido definitivamente. Neste status, o protocolo ndo aceita mais interagdes externas e apenas
um servidor habilitado vinculado ao setor responsavel pode reverter a conclusao, permitindo que o
usuario externo (requerente) novamente se manifeste;

Possibilidade de configuracdo de vinculagao de anexos identificados por assunto de protocolo, os
quais podem ser obrigatérios ou opcionais, bem como podem ser aceitos em extensdes de arquivos
especificas.

Possibilidade de configuragcao de prazo automatico, em dias, para cada assunto de protocolo, o que
sera exibido no documento;

Possibilidade de inclusdo, alteracdo ou concluséo de prazos, por qualquer setor com acesso ao
documento, o que sera registrado e exibido no proprio documento;

Possibilidade de configuracdo individual de alertas de vencimento dos prazos do documento,
possibilitando ao usuario a indicagdo da forma do lembrete e da quantidade de dias antes do
vencimento;

Possibilidade de definicdo de obrigatoriedade de realizagao de login verificado pelo usuério externo
(requerente), através de certificado ICP-Brasil, para protocolos vinculados a determinados
assuntos;

Possibilidade de definicdo de obrigatoriedade de realizagao de login verificado pelo usuario externo
(requerente), através de login Gov.br, para protocolos vinculados a determinados assuntos;
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Possibilidade de configuragao de assuntos para atendimento exclusivo pelo balcao interno, os quais
nao serdo exibidos na Central de Atendimento;

Possibilidade de inclusdo de mapa interativo de localizacdo em determinados assuntos, para coleta
do georreferenciamento da demanda, viabilizando a busca de informagdes e o apontamento exato
da demanda através de pino ou marcador equivalente;

Possibilidade de configuracdo de campos de identificacdo de pessoas envolvidas em determinados
assuntos de protocolo, viabilizando que estes acompanhem e interajam no documento através da
Central de Atendimento; Possibilidade de registro de interagbes por setor envolvido e usuario
externo (requerente), viabilizando a inclusdo de texto e anexos em formatos previamente definidos;
Possibilidade de definicdo prévia de setores que terao autorizagdo para alterar o assunto do
protocolo, possibilitando a correcdo de eventual equivoco na classificagao inicial da demanda, o
que sera registrado e exibido no préprio documento, com informagdes de data e hora, bem como
da classificagcao anterior;

Apos a resolugao do protocolo por todos os setores envolvidos, havera a possibilidade de avaliagédo
da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo (requerente), diretamente por e-mail ou
através da visualizagao do protocolo na Central de Atendimento, em formato de estrelas ou
equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada icone da escala;

Através da avaliagdo realizada pelo usuario externo (requerente), possibilidade de realizagdo de
calculo da média dos indicadores de informacdes gerenciais dos setores envolvidos no protocolo
eletronico;

Na hipotese de reabertura do protocolo, possibilidade de realizagao de nova avaliagdo da qualidade
do atendimento recebido pelo usuario externo (requerente), cuja nota substituira a inicialmente
atribuida ao servico;

Possibilidade de o servidor habilitado receber documentos ou itens na forma fisica e gerar
comprovante com as informagdes do protocolo, para confirmacédo de recebimento pelas partes
envolvidas.

Ouvidoria Digital com Integragcao com e-mail setorial

Modulo desenvolvido para atendimento a Lei 13.460/2017, que dispde sobre participacao, protecao
e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos da Administragao Publica;

Ouvidoria ¢ um canal cuja finalidade é a apresentacdo de sugestbes, elogios, solicitagoes,
reclamacodes e denuncias. No servigo publico, sua fungao é intermediar a relagdes entre o cidadao
e a Administragao Publica, enquanto conjunto de 6rgaos e pessoas juridicas aos quais a lei atribui
o exercicio da fungdo administrativa do Estado nos ambitos federal, estadual e municipal;

A ouvidoria digital viabiliza o recebimento das manifestacdes dos cidadédos, bem como a analise, a
orientagdo, o encaminhamento as areas responsaveis pelo tratamento ou pela apuragéo, a resposta
ao manifestante e a conclusdo da demanda; Possibilidade de registro de manifestagao diretamente
pelo usuario externo

(manifestante) através da Central de Atendimento da Administragao Publica;

Possibilidade de registro de manifestagdo por servidor habilitado, oportunizando o atendimento
presencial, bem como através de canais adicionais como telefone e redes sociais, 0 que sera
vinculado ao nome do usuario externo (manifestante) atendido;

Possibilidade de identificacdo da manifestacdo do usuario externo (manifestante) por finalidade,
conforme a seguir: “Denuncia” viabiliza comunicagao da ocorréncia de ato ilicito e da pratica de
irregularidade por agentes publicos ou de ilicito cuja solugao dependa de apuragéo por 6rgaos da
Administragcdo Publica, a exemplo da dendncia de auséncia de conclusdo de obra objeto de
convénio cujos repasses foram efetuados; “Elogio” viabiliza a demonstracao de reconhecimento ou
satisfagao quanto a prestagdo de um servigo publico ou a atendimento recebido, a exemplo de
registro de elogio ao atendimento realizado por servidora publica da biblioteca de um 6érgao;
“‘Reclamacéao” viabiliza a demonstracao de insatisfacdo quanto a determinado servigo publico e a
conduta de agentes publicos na prestagao e/ou na fiscalizagdo deste, a exemplo da reclamagéo
quanto a tentativa mal sucedida de protocolizagdo de pedido em determinada Secretaria de
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governo; “Solicitacao” viabiliza o pedido de adog¢ao de providéncias pelos 6rgaos e entidades
vinculados a Administracdo Publica, a exemplo de comunicacido da falta de um medicamento e
requerimento de diligéncias para a solugédo do problema; e “Sugestao” viabiliza o registro de ideia
ou proposta de melhoria na prestacao de servicos publicos por 6rgaos e entidades vinculados a
Administracao Publica, a exemplo e sugestao de disponibiliagado de servigo de fotocdpia préximo ao
balcao de atendimento de um 6rgao publico;

Possibilidade de indicacdo do método de entrada do atendimento pelo servidor habilitado
(atendente), quais sejam telefone, correspondéncia, e-mail, rede social, atendimento social ou site;
Possibilidade de inclusdo de geolocalizagcdo da demanda na tela da manifestagdo, com vistas a
exibir ferramenta de mapa interativo, viabilizando busca por endereco, digitagdo de coordenada
geografica , bem como apontamento e/ou ajuste desta através de de pino;

Possibilidade de exibicao das manifestagdes recebidas pelo setor nos formatos de listagem, com
ordenagao por numero, ultima atividade e prazo; de calendario, no qual s&o exibidas as
manifesta¢cdes com seu prazo final de resposta; e em formato pinos em mapa geografico interativo;
Possibilidade de filtragem das manifestagdes recebidas pelo setor por assunto, periodo de data de
abertura, nome do requerente e/ou marcadores aplicados; Possibilidade de realizacao de
movimentagdes pelos setores envolvidos, bem como pelo usuario externo (manifestante), através
da inclusado de texto e anexos em formatos previamente definidos.

Possibilidade de configuragdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de manifestagao
por meio de lista, permitindo a ordenacgao hierarquica das atividades disponiveis;

Possibilidade de configuracdo de direcionamento automatico de assunto para o setor da
Administragao Publica responsavel pelo atendimento, ao mesmo tempo em que para a Ouvidoria,
para acompanhamento;

Possibilidade de recategorizagédo dos assuntos por setores previamente autorizados, viabilizando a
correcao de eventual equivoco na classificagao inicial da manifestacéao;

Exibicado do registro da recategorizagdo do assunto no proprio documento, exibindo data, hora,
classificagcao anterior e atual, bem como o usuario responsavel,

Exibicao de comprovante de protocolizacao (codigo externo) para o usuario externo (manifestante),
imediatamente apds a inclusdo da manifestagdo, no qual constara o setor destinatario da demanda;
O setor destinatario da manifestacao tem acesso integral ao seu conteudo e movimentacdes,
podendo encaminha-la para outro setor da Administracido Publica ou responder diretamente ao
usuario externo (manifestante);

Possibilidade de resolugao unilateral da demanda por determinado setor da Administracdo Publica,
de modo que continue com status em aberto e tramitando em setores nos quais haja alguma tarefa
pendente ou que ainda estejam atendendo o usuario externo (manifestante);

Na oportunidade da resolucdo unilateral da demanda, possibilidade de o setor escolher entre
acompanhar cada uma das préximas movimentagdes, quando este sera devolvido a caixa de
entrada do setor, ou somente ser notificado quando for novamente instado;

Possibilidade de a Ouvidoria responder ao usuario externo (manifestante) e marcar a manifestagéo
automaticamente como resolvida em todos os setores que eventualmente estejam envolvidos na
demanda;

Apoés a resolugdo da manifestacdo por todos os setores envolvidos, havera a possibilidade de
avaliagao da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo (manifestante), diretamente
por e-mail ou através da visualizacido do protocolo na Central de Atendimento, em formato de
estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada icone da escala;

Através da avaliacao realizada pelo usuario externo (manifestante), possibilidade de realizagédo de
céalculo da média dos indicadores de informacgdes gerenciais dos setores envolvidos no protocolo
eletrénico;

Na hipotese de reabertura da manifestagédo, possibilidade de realizacdo de nova avaliagcdo da
qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo

(manifestante), cuja nota substituird aquela inicialmente atribuida ao servico;

Para garantir a protecao a identidade do usuario externo (manifestante), em cumprimento a Lei n°
12.527/11 e Lei 13.460/2017, possibilidade de escolha do tipo de identificagdo da manifestacdo que

B T A MONICIPAL DO AV. RAUL BANDEIRA, 21 | CENTRO | PAUDALHO - PE | CEP: 55.825-000
PAUDALHO TEL: (81) 3636.1156 | CNPJ: 11.097.383/0001-84

Conatnuindo o futuro www.paudalho.pe.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DO

PAUDALHO

Constnuindo o futuro

esta sendo registrada, quais sejam: “Sem sigilo”, quando o manifestante informa um meio de contato
(e-mail, telefone ou enderego) e permite que sua identificagdo esteja disponivel para os setores
envolvidos no atendimento; “Sigilosa”, quando o manifestante se identifica, mas solicita o sigilo
sobre sua identificagao, oportunidade na qual somente a Ouvidoria tera acesso aos a tais dados,
ao passo que os setores envolvidos apenas visualizardo o contetdo da manifestagao; e “Andénimo”,
quando o manifestante ndo se identifica e ndo informa um meio de contato, oportunidade na qual
podera acompanhar a demanda através do comprovante de protocolizagao (cédigo externo).

Pedido de e-SIC

O Sistema Eletronico de Informacdes ao Cidadao permite o recebimento de pedidos de acesso a
informacao feitos a Administragdo Publica, com base na Lei n°® 12.527/11 (Lei de Acesso a
Informacéo - LAI);

As solicitagbes de informacdes podem ser feitas diretamente pelo cidadao, através da internet, ou
cadastradas por servidor habilitado (atendente), a partir de visita presencial, telefone ou
correspondéncia;

Possibilidade de resposta e/ou encaminhamento da demanda, internamente, para qualquer setor
cadastrado que tiver ao menos um usuario ativo;

Possibilidade de inclusdo de anexos tanto durante a formalizacao inicial da solicitagao quanto em
qualquer uma das movimentagdes posteriores;

Funcionalidades similares as demais estruturas de documentos;

Possibilidade de categorizagdo das demandas por assunto;

Possibilidade de divulgacdo, em canal web da Administracdo Publica, de grafico contendo
informacdes de quantidade total de demandas da LAl recebidas, bem como a divisdo desta por
assunto, setor, situagao ou prioridade.

Processo Administrativo com Gestdo avancada de processos (workflow)

Possibilidade de criagdo de Processo Administrativo, enquanto sucessdo de atos autbnomos
ordenados e direcionados a consecucgado de determinado fim previsto em Lei, consolidando atos
eletrénicos de outros médulos, através de lista com assuntos pré-definidos;

Possibilidade de configuragdo do setor destinatario inicial do processo a partir do assunto
selecionado;

Possibilidade de configuragdo de campos personalizados no processo administrativo para o
preenchimento de informagdes durante a criagcdo de documentos na plataforma, viabilizando a
Administracdo Publica o aumento da retencao de informacdes vinculadas aos seus procedimentos;
Possibilidade de configuracdo do formato pretendido para as informagdes informacao obtidas
através de campos personalizados;

Possibilidade de escolha quanto a obrigatoriedade de preenchimento de cada campo personalizado
criado;

Possibilidade de inclusdo de informagdes de ajuda a respeito do preenchimento dos campos
personalizados da plataforma, nos formatos de texto e imagem, viabilizando maior usabilidade a
navegacao pelos usuarios;

Possibilidade de configuracdo de campo personalizado com funcionalidade de preenchimento
automatico de dados de localizagédo por meio da insergéo do numero do Codigo de Enderegamento
Postal (CEP), desde que vinculado a outros campos personalizados de localizagao cadastrados na
plataforma;

Possibilidade de configuragao de campo personalizado com funcionalidade de validagéo automatica
da existéncia de CPF, viabilizando integridade aos dados inseridos;

Possibilidade de configuragdo de campo personalizado com funcionalidade de validagao automatica
da existéncia de CNPJ, viabilizando a insergdo de dados dados integros na plataforma;
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Possibilidade de realizagao de automacgao de calculos através da combinagéo de multiplos campos
personalizados, viabilizando a Administragcdo Publica a validagdo das diferentes informacoes
prestadas na plataforma;

Possibilidade de utilizacdo de modelos de texto para padronizagcdo da abertura e tramite dos
processos;

Possibilidade de geragcédo de documentos complementares dentro processo administrativo, incluindo
referéncia na linha do tempo, podendo aproveitar de forma automatica os dados envolvidos;
Possibilidade de referéncia a outros documentos eletrbnicos da plataforma no processo
administrativo, movimentagao que sera automaticamente informada no documento citado;
Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;

Possibilidade de configuracdo de funcionalidade que permita a determinados setores a marcacao
de processos como “Deferido” ou “Indeferido”;

Possibilidade de geragdo automatica do numero do processo, por assunto ou em sequéncia a
numeragao geral, além da viabilidade de utilizagdo de padrdo customizado da Administragédo
Publica;

Possibilidade da insercao de multiplos prazos dentro dos processos administrativos;

Possibilidade de restricio de abertura e tramitacdo de Processos
Administrativos por setor;

Possibilidade de configuragao de anexos obrigatdrios por assunto e de definigdo dos seus requisitos
minimos no momento da abertura.

Aplicativo movel para Atendimento

Aplicativo mével nativo de atendimento, disponivel para aparelhos que utilizam os sistemas
operacionais Android e ios, instalavel através das lojas de aplicativos oficiais Play Store e App Store,
respectivamente;

Solicitacdo de acesso a localizacdo do dispositivo na tela inicial, viabilizando a listagem das
Administragdes Publicas mais préximas que estéo utilizando o aplicativo no atendimento;
Possibilidade de escolha da Administracdo Publica da qual busca-se atendimento, dentre as
habilitadas e ordenadas por proximidade no aplicativo, para realizar a solicitac&o;

Configuragao e inclusao de identidade visual (simbolo oficial, cores e fundo de tela), viabilizando a
personalizacéo do aplicativo de acordo com a Administracdo Publica selecionada;

Aplicativo totalmente integrado a plataforma web, de modo que a administragdo dos servigos
disponiveis em cada médulo € a mesma utilizada na Central de Atendimento;

Possibilidade de utilizagao, pelo usuario externo, do login “gov.br’ (Governo Federal) para acesso
ao aplicativo. Caso o CPF néo esteja associado a um cadastro existente, um novo contato externo
é criado automaticamente e encaminhado para complementagao cadastral;

Possibilidade de utilizagéo, pela pessoa fisica ou juridica, dos dados de acesso ja cadastrados na
Central de Atendimento ou de realizacdo de cadastro pelo proprio aplicativo;

Efetivada a conexdo no aplicativo, serdo exibidos os documentos vinculados ao usuario externo na
Inbox, em duas abas diferentes, quais sejam: “Em aberto”, na qual constara aqueles que estao
pendentes de resolucao na entidade; e “Arquivado”, na qual constara os documentos que ja foram
resolvidos pela Administragdo Publica;

Exibicdo, no aplicativo, da sigla do setor vinculado a cada servidor habilitado que tenha interagido
no documento e seus despachos, viabilizando ao usuario externo o acesso a informacéao
transparente quanto aos setores nos quais tramitaram suas solicitagcbes, em aderéncia ao Art. 3°,
I, IV eV, daLein® 12.527/2011;

Possibilidade de o usuario externo editar os seus dados através do menu “Minha Conta”;

O aplicativo mantém a conexao do usuario externo mesmo apds o fechamento do aplicativo, visando
a reduzir o esforco na formalizacao de solicitacoes;
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Na consulta dos documentos vinculados ao usuario, a plataforma ira exibir o conteudo, as
tramitagbes e os anexos, respeitando as mesmas parametrizagdes existentes na Central de
Atendimento;

Possibilidade de interagdo em um documento existente vinculado ao usuario, adicionando novas
informacdes e anexos;

Possibilidade de abertura de documentos de diferentes médulos da plataforma no mesmo aplicativo;
Possibilidade de escolha e configuracdo dos moédulos da plataforma que ficardo disponiveis para
consulta no aplicativo;

Os maédulos configurados para ficarem disponiveis no aplicativo estardo acessiveis no botao “Novo”
ou icone equivalente;

Possibilidade de o usuario externo navegar em menu com os servigcos disponibilizados em cada
modulo, de modo que ao selecionar um assunto, os subassuntos sejam exibidos em uma préxima
tela;

Possibilidade de o Administrador definir assuntos em destaque, os quais serdo exibidos na tela
antes da lista de assuntos gerais;

A selegao de assunto para a criagdo do documento no aplicativo, viabiliza a exibicao da descricao
relacionada ao assunto, bem como a aplicacdo das regras de identificagdo e obrigatoriedade de
anexos e campos adicionais, quando estes estiverem disponiveis, da mesma forma realizada na
Central de Atendimento;

Finalizado o preenchimento do documento, este sera salvo imediatamente na plataforma,
informando ao usuario o numero do documento e qual setor recebeu a demanda;

As notificagbes com a confirmagao de abertura, interagdes e finalizagdo da demanda serao feitas
pelos canais de comunicacao previamente disponiveis na plataforma (e-mail e/ou SMS);
Possibilidade de o wusuario consultar o organograma completo da Administracdo Publica
selecionada, bem como as informacdes de contato, através do menu “Sobre”.

Ato Oficial

Modulo utilizado para tramitacao e coleta de assinaturas digitais de atos oficiais da Administracao
Publica, tais como empenhos, portarias, decretos, leis, contratos, dentre outros;

Possibilidade de adicionar respostas e encaminhar o documento para outros setores da
Administracao Publica;

Possibilidade de cadastro de assuntos especificos para a classificagdo dos documentos e
configuragao do roteamento automatico, viabilizando a distribuicdo do documento para setores pré-
definidos;

Possibilidade de configuragdo que permita que determinados setores e/ou perfil de usuarios possam
enviar documentos;

Numeragao automatica do documento, com possibilidade de configuragcdo de numeragdo Unica
dentro de cada setor ou permitindo numeragdo manual;

Possibilidade de configuracdo que permita que usuarios externos consultem e co-assinem
documentos;

Geragao de QR-Code para cada documento criado;

Possibilidade de utilizacao de certificado digital ICP-Brasil, para que os servidores habilitados
assinem arquivos em formato PDF anexados;

Possibilidade de co-assinatura, pelos demais usuarios com acesso ao documento, dos anexos em
formato PDF, utilizando certificado digital ICP-Brasil.

Chamado técnico

Possibilidade de abertura de chamados técnicos (tickets), a serem encaminhados a setores
especificos da Administragao Publica;

Possibilidade de utilizagdo em rotinas de solicitacio de consertos e

manutencdes de equipamentos, de demandas de Tecnologia da Informacéo - Tl,
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bem como de aplicagdo em outros fins que interessem a Administragao Publica;

Possibilidade de configuragdo de abertura de chamados técnicos por usuarios externos e
encaminhamento destes aos setores responsaveis;

Possibilidade de um servidor habilitado vinculado a setor destinatario de demandas, realizar a
abertura de chamado técnico em nome de outro usuario;

Possibilidade de inclusdo de resposta e encaminhamento do chamado técnico para outros setores
da Administracao Publica;

Possibilidade de cadastro de assuntos especificos para os chamados técnicos e configuragéo de
roteamento automatico, viabilizando a distribuicdo de demandas para setores pré-definidos;
Possibilidade de vinculagdo do numero de patriménio, caso aplicavel, no momento da abertura do
chamado técnico;

Possibilidade de geracao de folha de rosto na abertura do chamado técnico;

Possibilidade de anexacéo de arquivos no chamado técnico e em suas respectivas movimentagdes;
Possibilidade de inser¢ao de tabelas no corpo do texto do chamado técnico, bem como de
efetivagado de formatagao simples, tais como negrito, italico, sublinhado, listas, links e alinhamento.
Possibilidade de configuragao de etapas subsequentes no documento, de modo que a demanda sé
possa ser encaminhada na ordem preestabelecida, sem pular etapas;

Possibilidade de configuragao de multiplos setores responsaveis por receber o

processo em cada etapa;
Possibilidade de configuragcao de multiplos setores responsaveis por avangar o
processo para a proxima etapa;

Possibilidade de configuragdo de etapa sem setor previamente responsavel, oportunidade na qual
o servidor habilitado podera movimentar o documento para qualquer setor da Administragédo
Publica;

Possibilidade de inclusdo de modelo de texto padrdo em cada etapa, permitindo a padronizacéo
dos atos processuais;

Possibilidade de definicdo de SLA ideal para cada etapa, de modo que as informagdes de tempo
decorrido e tempo ideal fiquem visiveis para todos os envolvidos no processo;

Parecer

Modulo de controle de emissao de pareceres, com possibilidade de registro de documento a ser
embarcado ou incluido dentro de outro documento;

Controle automatico da numeragéao dos pareceres;

Viabiliza a emissao de pareceres por setores e/ou servidores habilitados autorizados;
Possibilidade de anexac&o de arquivos ao parecer.

Intimagao Eletronica

Ferramenta de envio de intimag¢des eletrbnicas, com rastreamento de e-mails, viabilizando a
Administracao Publica a comunicacao oficial, eletrbnica e direta com os usuarios externos para
ciéncia, cumprimento de exigéncias e outras comunicagées necessarias, sem necessidade de
confeccdo, impressao ou carimbo em papel;

Possibilidade de liberagdo de controle de geragdo de intimacdes a determinados setores e/ou
usuarios;

Possibilidade de geracdo e envio de intimagdo para contatos previamente cadastrados, com
enderego de e-mail valido;
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Na tela de geragao e envio de intimagao, necessario o preenchimento dos campos de destinatario
(contato), assunto e corpo do texto;

Possibilidade de rastreamento de intimagbes, desde que ndo haja bloqueio de imagens pelo
servidor de e-mail do destinatario, viabilizando a indicagdo na plataforma de que o e-mail foi
entregue;

Indicac&o de leitura de e-mail no momento exato de sua abertura pelo destinatario, desde que nao
haja bloqueio de imagens pelo servidor de e-mail do destinatario;

Relatdrios e graficos da quantidade de intimagdes enviadas, por periodo.

Protocolo Legislativo

Registro eletrénico de Requerimentos e Indicagdes de vereadores integrantes do

Poder Legislativo Municipal;

Possibilidade de controle de prazos de resposta;

Possibilidade de consulta das proposi¢cdes legislativas por tipo, vereador, situagcdo dos prazos
(vencidos e a vencer), intervalo de data e proposituras recebidas e respondidas;

Possibilidade de geracao de relatérios gerenciais das proposicoes legislativas por tipo, vereador,
situacao dos prazos (vencidos e a vencer), intervalo de data e proposituras recebidas e respondidas.

Carta de Servigos

Funcionalidade de Carta de Servigos, contendo descricdo dos servicos prestados pela
Administragao Publica e possibilidade de consulta destes através de filtros de 6rgao responsavel
pela prestacao do servigo, perfis de usuarios destinatarios do servigo, categoria a qual é atribuido
0 servigo, e lista em ordem alfabética, aderente ao Art. 7°, §§2° e 4°, da Lei n°® 13.460/2017;
Possibilidade de configuracdo dos érgaos responsaveis pela prestacdo dos servigos a serem
cadastrados na Carta de Servicos, com campos para a inclusdo do nome do setor, nome do 6rgao
responsavel e sua respectiva sigla, aderente ao Art. 7°, §§1° e 2°, Ill e V, da Lei n® 13.460/2017;
Possibilidade de visualizagdo de todos 6rgédos responsaveis pela prestagdo dos servigos
cadastrados na Carta de Servigos da Administragdo Publica, aderente ao Art. 7°, §§1°e 2°, lll e V,
da Lei n® 13.460/2017;

Possibilidade de configuragdo de perfis de usuarios externos aos quais poderao estar vinculados
os servigos presentes na Carta de Servigos, aderente ao Art. 7°, §2°, da Lei n® 13.460/2017;
Possibilidade de configuragao de categorias nas quais determinados servicos relacionados a uma
tematica comum poderao ser agrupados na Carta de Servigos, aderente ao Art. 7°, §2°, da Lei n°®
13.460/2017;

Possibilidade de atribuicao de icone especifico para cada categoria de servigos configurada na
Carta de Servicos, aderente ao Art. 7°, §2°, da Lei n°® 13.460/2017;

Possibilidade de criagdo, edigdao e suspensao de servigos cadastrados na Carta de Servigos,
aderente ao Art. 7°, §§ 1°, 2° e 4°, da Lei n°® 13.460/2017;

Na configuragao de cada servi¢o na Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo do nome do servigo
prestado pela Administragdo Publica, aderente ao Art. 7°, §2°, |, da Lei n° 13.460/2017;

Na configuragéo de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de inclusao do assunto ao qual
€ vinculado na plataforma, aderente ao Art. 7°, §2°, |, da Lei n° 13.460/2017;

Na configuracao de cada servico na Carta de Servigos, possibilidade de definicdo dos meios através
da quais podera ser requisitada a sua prestagéo na plataforma, se digital, presencialmente ou por
ambos, aderente ao Art. 7°, §2°, 1, Il e lll, da Lei n° 13.460/2017;

Na configuragédo de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de vinculagdo do maédulo por
meio do qual podera ser requisitada a sua prestacido através do acesso externo da plataforma,
aderente ao Art. 7°, §2° 1, Il e VI, da Lei n°® 13.460/2017;
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Na configuragcédo de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de vinculagao a determinado

perfil de usuarios externos cadastrado previamente, aderente ao Art. 7°, §2° 1, Il e Ill, da Lei n°®
13.460/2017;
Na configuragéo de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de vinculagdo a determinada
categoria de servicos cadastrada previamente, aderente ao Art. 7°, §2° |, Il e Ill, da Lei n°
13.460/2017;

Possibilidade de inclusdo das caracteristicas de cada servicos cadastrados na Carta de Servigos
através de caixa de texto, aderente ao Art. 7°, §2°, da Lei n® 13.460/2017;

Na configuragao de cada servigco da Carta de Servigcos, possibilidade de descricdo de sua definicdo
detalhada, aderente ao Art. 7°, §2°, | e Il, da Lei n° 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servico da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagdo de quem
tem competéncia para efetivar a solicitagdo da sua prestacao pela Administracao Publica, aderente
ao Art. 7°, §2°, 1l, da Lei n° 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servico da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagdo dos
requisitos, documentos e informagdes necessarias para a efetivacdo da sua prestagdo pela
Administragao Publica, aderente ao Art. 7°, §2°, Il, da Lei n°

13.460/2017;

Na configuracdo de cada servico da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagdo das
principais etapas para o seu processamento pela Administracdo Publica, aderente ao Art. 7°, §2°,
[, da Lei n® 13.460/2017;

Na configuragao de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusao de previsdo do
prazo maximo para a efetivacdo da sua prestacao pela Administracdo Publica, aderente ao Art. 7°,
§2°, IV, da Lei n°® 13.460/2017;

Na configuracao de cada servico da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagdo da forma
através da qual é viabilizada a sua prestacao pela Administracdo Publica, aderente ao Art. 7°, §2°,
V, da Lei n° 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servico da Carta de Servicos, possibilidade de descricdo dos locais e
formas através dos quais o usuario externo podera apresentar eventual manifestacao sobre a
prestacao do servico, aderente ao Art. 7°, §2°, VI, da Lei n® 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo de informagdes a
respeito das prioridades de atendimento do usuario externo, aderente ao Art. 7°, §3°, |, da Lei n°
13.460/2017;

Na configuracdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo de informacgdes a
respeito da previsdo de tempo de espera para atendimento do usuario externo, aderente ao Art. 7°,
§3°, Il, da Lei n°® 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusao de informagdes
quanto aos mecanismos de comunicagao com os usuarios externos, aderente ao Art. 7°, §3°, lll, da
Lei n° 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servico da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagao de
informacdes quanto aos procedimentos para receber e responder as manifestacées dos usuarios
externos, aderente ao Art. 7°, §3°, IV, da Lei n°® 13.460/2017;

Na configuracao de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusado de informagdes
quanto aos mecanismos de consulta, por parte dos usuarios externos, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestacao, aderente ao Art. 7°, §3°, V, da Lei n° 13.460/2017;
Possibilidade de ordenacio automatizada dos servigcos mais acessados na Carta de Servigos, nos
termos do Art. 7°, §2°, da Lei n°® 13.460/2017;

Possibilidade de realizagéo de busca do servigos cuja prestagao se pretende pelo

seu titulo, pelo 6rgao responsavel pela sua prestagao, pelo perfil que lhe foi atribuido, pela categoria
ao qual esta vinculado e por ordem alfabética, e na Carta de Servigos, aderente ao Art. 7°, §2°, I,
da Lei n® 13.460/2017;
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Consulta Prévia de Viabilidade e Confecgao de Mapa para Consulta de

viabilidade

Modulo com a finalidade de auxilio a populagao e aos profissionais envolvidos na concepgao e
implementacao de projetos urbanisticos, a obterem informagdes essenciais a elaboragado de seus
projetos e macrozoneamentos especificos, quais sejam os parametros urbanisticos taxa de
ocupacgao, indice de aproveitamento, gabaritos, recuos e afastamentos, zonas de ocupacéao, areas
especificas, dentre outras informagdes que a Administracao Publica julgar necessarias, com vistas
para o desenvolvimento sustentavel das cidades;

Possibilidade de acesso ao Mapa de Consulta Prévia de Viabilidade através da Central de
Atendimento da Administragao Publica, por meio de dispositivos com conexao a internet, tais como
computador, tablet ou smartphone, viabilizando um atendimento pratico, acessivel e otimizado aos
usuarios externos;

Possibilidade de exposicdo de camadas personalizadas no Mapa de Consulta Prévia de Viabilidade,
viabilizando a exposicao de diferentes informagdes, tais como o sistema viario, bairros, dados
ambientais - hidrografia, Area de Preservacdo Permanente - APP, Area de Preservacdo Ambiental
- APA, dentre outros -, equipamentos publicos e areas de interesse da sociedade, de modo que os
usuarios externos possam visualizar, de forma precisa e transparente, informacdes detalhadas
sobre determinado territorio;

Disponibilizacdo do Mapa de Consulta Prévia de Viabilidade em ambiente interativo e online,
viabilizando ao usuario o acesso ao link disponibilizado pela Administragdo Publica, a visualizagao
e a escolha a area ou o lote da obra de interesse, possibilitando a exibicao dos indices urbanisticos,
bem como os usos admitidos na area selecionada;

Na hipotese de duvidas quanto ao Mapa de Consulta Prévia de Viabilidade pelo usuario,
possibilidade de abertura de protocolo para respectiva elucidagao, viabilizando a selegdo de assunto
a anexacao de documentos obrigatdrios e protocolizagdo de pedido;

Possibilidade de visualizagao hibrida das multicamadas do Mapa de Consulta Prévia de Viabilidade,
com informacgdes de zonas, lotes, vias, ruas, imagens de satélites, dentre outros;

Possibilidade de visualizacao hibrida das multicamadas do Mapa de Consulta Prévia de Viabilidade,
oportunizando a sobreposicdo de diferentes camadas de informagdes em um mesmo mapa, de
modo que sejam exibidas informagdes de zonas, lotes, vias, ruas, imagens de satélite e outras
informacdes relevantes para a consulta de viabilidade;

Possibilidade de exposi¢ao da separacéo da area geografica do municipio em terrenos e em lotes,
de modo que, ao clicar no lote, sejam exibidas informacdes geoespaciais disponiveis a ele relativas,
tais como zona, logradouro, bairro, numeragao predial, inscrigdo imobiliaria;

Possibilidade de consulta aos parametros urbanisticos e usos permitidos e permissiveis em cada
lote do municipio, tais como informagdes a respeito da identificagao do lote, da zona na qual esta
localizado, de quais usos Ihe sdo permitidos (residencial, comercial e/ou industrial), dentre outras
especificagoes.

Confecgdo do mapa de consulta de viabilidade, com pardmetros urbanisticos, estruturados e
consolidados no plano diretor do municipio, tais como: Zonas, Usos e Dados de ocupagao;

A criacao do mapa interativo sera no formato em que o municipio possuir os dados, podendo ser
individual por lote (inscricao imobiliaria) ou por zonas (quando ndo ha lotes individualmente
separados).

1.9. RELATORIOS

Informacgdes gerenciais

De acordo com a utilizagao da plataforma, automaticamente sdo gerados indicadores e estes sao
apresentados aos gestores, contendo, no minimo, os seguintes itens:

Indicador de eficiéncia de cada setor da Administragdo Publica, consubstanciado nas informacgées
da porcentagem de resolugédo de documentos, na quantidade de documentos recebidos, bem como
na quantidade de resolvidos, desde o inicio até a data definida pelo interessado, limitada a atual.
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Indicador de qualidade de cada setor da Administracdo Publica, consubstanciado na nota média
atribuida as resolucdes e aos despachos dos documentos, desde o inicio até a data definida pelo
interessado, limitada a atual.

Indicador de engajamento dos servidores habilitados de cada setor da Administracdo Publica,
consubstanciado na porcentagem de leitura dos documentos recebidos, desde o inicio até a data
definida pelo interessado, limitada a atual.

Indicador de assiduidade dos servidores habilitados integrantes de cada setor da Administracao
Publica, consubstanciado na representagao grafica, por cores, da quantidade de tempo desde o
ultimo acesso a plataforma, a qual sera dividida por indicativos de que o acesso nunca ocorreu, bem
como de que nao o fez ha mais de 45 (quarenta e cinco) dias, duas semanas, uma semana, trés
dias ou dois dias.

Para o indicador de assiduidade, possibilidade de acesso a informacao da quantidade de acessos
realizados pelo servidor habilitado, da data e hora da ultima ac¢éo realizada naquele setor, bem
como da data e hora do cadastro.

Para o indicador de assiduidade, possibilidade de visualizagdo dos servidores que foram suspensos
da plataforma em decorréncia do transcurso de 90 (noventa dias) de inatividade.

Possibilidade de acesso a quantidade de servidores habilitados integrantes de cada setor da
Administracdo Publica e detalhamento de dados especificos destes, tais como cargo, nivel na
plataforma, ultimo acesso e data de cadastro.

Possibilidade de exportagao dos relatérios de indicadores em formato para formato CSV, bem como
de geracéao de arquivo em em PDF.

Possibilidade de escolha de quais tipos de documento serdao considerados os indicadores.

Acesso a pagina especifica com grafico evolutivo dos setores organizados hierarquicamente, em
formato de lista.

Possibilidade de comparacado da média de todos os setores com a de um setor em especifico.
Possibilidade de visualizagdo de setores com demandas em aberto em determinado tipo de
documento, viabilizando a identificagdo de gargalos em processos da Administragdo Publica.

Progresso no Sistema de Treinamento de Usuarios

Relatério de progresso dos servidores habilitados inscritos no EAD - Sistema de Treinamento de
Usuarios, consubstanciado na porcentagem da evolugéo, data e hora de conclusdo, média final,
bem como possibilidade de acesso ao certificado de conclusao individualizado.

Quantitativo de documentos

Relatério quantitativo de documentos por setor da Administragdo Publica, através de escolha do
tipo de documento, do periodo a ser considerado, do tipo de contagem - apenas documentos
emitidos pelo setor ou todos os documentos em tramite no setor -, do setor, bem como se devem
ser exibidos os setores inativos ou nao.

Acessos diarios

Possibilidade de geracao de relatério de acessos diarios, através da escolha do usuario, do tipo de
periodo (dia, semana ou més), o qual sera disponibilizado em formato CSV.

Geragao assincrona de relatério de informacao dos acessos diarios efetuados pelos servidores
habilitados, viabilizando a navegagcao sem comprometimento da solicitagao, bem como a notificagao
da sua finalizacao em local especifico e visivel na plataforma.

Possibilidade de acesso aos ultimos 5 (cinco) relatérios de acessos diarios gerados por até 7 (sete)
dias apods sua disponibilizacao.
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Estatistica

Relatério de numeros precisos de utilizacdo da plataforma, no qual sdo exibidas informagoes da
data de inicio e a respectiva quantidade em dias e meses em que a plataforma esta em operagao
na Administragdo Publica, bem como o numero de:

Total de usuarios e por nivel de acesso;

Total de setores e por suas subdivisdes (principais, subsetores e grupos de trabalho);

Total de documentos e por suas subdivisbes em gerados (documentos e despachos) e

migrados/integrados; anexos e seu tamanho total; Acessos.

Informagdes sobre consumo de recursos

Possibilidade de geracao de relatério do consumo detalhado mensal com, no minimo, informagdes
de quantidade de servidores habilitados (cadastros e acessos), usuarios externos (cadastros e
acessos), documentos gerados (emissodes, despachos e total), volume anexos (tamanho e média
de tamanho) e assinaturas realizadas

(emitidas, verificadas e login certificado).

Possibilidade de acompanhamento e gerenciamento da economia estimada de recursos.
Possibilidade de acompanhamento do nimero de impressdes que seriam realizadas na tramitacao
fisica de documentos.

Possibilidade de calculo do gasto total que seria realizado com impressdes de documentos fisicos,
baseado no prego da impressao por folha informado pela Administracdo Publica.

Informacgodes de auditoria

Possibilidade de geracgao, por servidores habilitados delegados, de relatérios de eventos ocorridos
dentro da plataforma, viabilizando a auditoria das ag¢des realizadas, aderente ao Requisito n® 7.4.4
do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugao n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema,
“tem que assegurar que as informagdes da trilha de auditoria estejam disponiveis para inspecgéo, a
fim de que uma ocorréncia especifica possa ser identificada e todas as informagbes
correspondentes sejam claras e compreensiveis”.

Possibilidade de personalizacdo do relatério de eventos através de escolha do periodo a ser
abarcado, do tipo de evento ou todos, de setores ou todos, bem como de usuarios ou todos.
Disponibilizagéo de relatério consolidado com a identificagcao de cada evento ocorrido na plataforma,
através da informacao de seu cédigo especifico, do numero do acesso, do nome do usuario, da
data, da hora e de sua descricdo, bem como do detalhamento do sistema operacional, do tipo de
dispositivo, do IP (Internet Protocol) e da versdo do navegador utilizado.

Disponibilizagado automatica do relatério, viabilizando celeridade e seguranca na analise dos dados
vinculados aos eventos ocorridos na plataforma.

Possibilidade de exportagao de informagdes dos eventos no formato CSV.

Graficos de utilizagao

Possibilidade de geracao de relatério de graficos de manuseio da plataforma, consubstanciado na
disponibilizagao de um painel de informagdes (dashboard) a respeito da utilizagdo dos médulos da
plataforma, por meio de graficos e tabelas demonstrativos de dados por assunto, por setor, por
usuario e por situagao.

Possibilidade de personalizagao do relatério de graficos, através da escolha do mddulo, do tipo de
periodo (més semana e dia) e da abrangéncia dos assuntos, dentre todos ou algum em especifico.
Na hipotese de haver relatério pronto com as mesmas caracteristicas escolhidas, este podera ser
acessado imediatamente pelo servidor habilitado.

Na hipétese de néo haver relatério de graficos pronto para as caracteristicas escolhidas, havera a
possibilidade de solicitagdo de sua geragao, que sera realizada de forma assincrona, viabilizando a
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navegacao sem comprometimento da solicitacdo, bem como a notificagao da sua finalizagao em
local especifico e visivel na plataforma.

Relatério georreferenciado

Disponibilizacdo do relatério georreferenciado nas modalidades de calor ou com pinos,
consubstanciado na geolocalizagcdo dos documentos tramitados na plataforma, integralmente ou
configuraveis por tipo de documento, situagao, assunto, setor, bem como periodo entre anos.
Possibilidade de interacao direta no mapa, viabilizando melhor identificagdo da geolocalizagao das
demandas da Administragdo Publica, vinculadas aos documentos em tramite ou tramitados na
plataforma.

No relatério de mapa de pinos, ha a exibi¢do da geolocalizagéo, da quantidade e do percentual de
documentos que se encontram “em aberto”, nos periodos de até 20 dias apds sua emissao, entre o
20° a 30° dia apds sua emissao e de mais de 30 trinta dias apds sua emissao.

No relatério de mapa de pinos, ha a exibicdo da geolocalizagéo, da quantidade e do percentual de
documentos que foram “resolvidos”, nos periodos de até 30 dias apds sua emissido e de mais de
30 dias apods sua emissao.

No relatério de mapa de pinos, ha a exibicdo da geolocalizagédo, da quantidade e do percentual de
documentos que encontram-se “em aberto” e “resolvidos”.

Possibilidade de acesso, através de clique em cada pino, a informagdes como o assunto do
documento, sua situagao, o endereco da demanda, bem como ¢é viabilizado o acesso a integra do
documento, a depender do nivel de acesso do servidor habilitado.

1.10. SERVIGOS IMPLANTACAO
Tem como obijetivo colher os requisitos necessarios, analisar os processos internos, adequa-los da
melhor forma a plataforma e capacitar os servidores sobre documentos eletrénicos.

Condic¢des gerais

Confidencialidade: Auséncia de utilizagao das informacdes confidenciais a que tiver acesso, para
gerar beneficio proprio ou de terceiros, exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro.

Auséncia de repasse do conhecimento adquirido a partir das informagbes confidenciais,
responsabilizando-se por todas as pessoas que vierem a ter acesso as informagbes por seu
intermédio e obrigando-se a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e/ou prejuizo oriundo de uma
eventual quebra de sigilo das informacdes.

Responsabilidade da CONTRATADA pela manutengao e guarda segura de todos os dados gerados
ou anexados durante a vigéncia do contrato.

Armazenamento redundante dos dados da Administragdo Publica, de modo que hajam duas ou
mais copias dos mesmos dados em servidores localizados em, no minimo, trés locais fisicos
distintos e autbnomos, assegurando integridade e seguranca as informacgdes.

Possibilidade de consulta as informacgdes das ultimas cépias de dados realizadas automaticamente
pela plataforma, viabilizando a Administracao Publica o acesso as propriedades técnicas inerentes
ao armazenamento dos seus dados.

Possibilidade de acesso a informacdo da quantidade aproximada de arquivos vinculados a
Administragao Publica na plataforma, até o més anterior a consulta.

Possibilidade de acesso a informacdo do tamanho aproximado dos arquivos vinculados a
Administragdo Publica na plataforma, até o més anterior a consulta.

Em caso de resciséo ou término do contrato, disponibilizacido de um acesso por tempo determinado
para a CONTRATANTE realizar a copia dos arquivos dos servidores da CONTRATADA. Estes
arquivos consistem nos dados gerados na plataforma em formato CSV, bem como seus anexos no
formato original.
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Os arquivos disponibilizados para cépia da CONTRATANTE ficardo disponiveis por 30 dias
corridos, periodo apds o qual todos os dados da CONTRATANTE serdo excluidos dos servidores
da CONTRATADA.

O cddigo fonte do sistema informatizado é de exclusiva propriedade da CONTRATADA e né&o sera
disponibilizado em nenhum momento para a CONTRATANTE.

Adequacao do tratamento de dados pessoais nos termos da Lei 13.709/2018 (Lei Geral de Protecao
de Dados - LGPD), observando, dentre outros, os seguintes fundamentos previstos nesta
legislacao: o respeito a privacidade e a autodeterminacéo informativa; a liberdade de expresséo, de
informacédo, de comunicacao e de opinido; a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem; o
desenvolvimento econémico, tecnoldégico e a inovagao; a livre iniciativa, a livre concorréncia, a
defesa do consumidor, os direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a dignidade
€ 0 exercicio da cidadania pelas pessoas naturais.

Suporte

Suporte de atendimento simplificado, personalizado e humanizado aos usuarios, cidadaos e
servidores habilitados da Administragcao Publica, através de ferramenta intuitiva de atendimento via
chat, acessivel na propria plataforma, e e-mail.

Possibilidade de visualizagdo dos atendentes do suporte que estédo disponiveis para atendimento.
Possibilidade de escolha do assunto a ser abordado no atendimento, viabilizando o recebimento
automatico de artigo da central de ajuda da plataforma a respeito do tema e, consequentemente,
eventual autoatendimento pelo usuario.

Enquanto estiver aberto, ha a possibilidade de inclusdo de outro usuario no mesmo atendimento,
viabilizando que mais de uma pessoa tenha acesso e interaja com o suporte a respeito de
determinada demanda.

Possibilidade de acompanhamento do atendimento por mais de um atendente

de suporte, viabilizando eventual trabalho colaborativo.

Possibilidade de escalacido do atendimento para niveis cada vez mais especializados de suporte,
conforme a necessidade da demanda, através dos quais podera haver a resolugdo imediata, a
analise e simulacdo da demanda, bem como a criagdo de chamado para o setor de tecnologia.
Possibilidade de acesso a atendimento ja iniciado e pendente de resolugéo, através de numero de
registro de chamado.

Recebimento de e-mail pelo usuario ao final do atendimento, no qual este podera manifestar sua
concordancia ou discordancia quanto a solugdo apresentada e avaliar ou reabrir o atendimento,
respectivamente.

Possibilidade de avaliagdo do atendimento em uma escala de 0 (zero) a 10 (dez), bem como de
inclusao de comentario.

No e-mail de resumo da finalizacdo do atendimento, ha a disponibilizagao de informacgdes a respeito
do atendente, da data e da hora do inicio e fim do atendimento.

Possibilidade de acesso ao histérico de todos os atendimentos recebidos pelo suporte, divididos por
status, através tanto do e-mail, no qual s&o enviados os historicos de todos os atendimentos, quanto
da plataforma.

Suporte de segunda a sexta das 7h as 19h.

SLA (Acordo de nivel de servigo) para atendimento via ferramenta online de suporte:

Até 30 minutos - tempo para primeira resposta;

Até 8 horas - retorno sobre problema constatado;

Até 48 horas - retorno sobre prazo de resolu¢ao/adaptacao de problema constatado;
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Cessao de uso da plataforma

O inicio da cessado de uso da plataforma é imediato apés a homologagédo do cronograma de
implantacdo pelo CONTRATANTE, bem como sao disponibilizadas todas as fungdes ao
administrador do contrato em até 2 (dois) dias uteis ap6s a homologacgao.

A locagao mensal da plataforma inclui os servigos de implantagdo remota, treinamento nos primeiros
90 (noventa) dias e suporte técnico durante toda a vigéncia do contrato.

1.11. PROVA DE CONCEITO

Declarado o vencedor provisorio da etapa de lances/negociagao sera agendada data para ocorrer
a prova de conceito do sistema visando analisar o atendimento das exigéncias contidas no termo
de referéncia.

A demonstracao sera avaliada pela comissao técnica constituida por profissionais da Prefeitura e
se destina a garantir que o proponente com menor oferta de pregco possua o sistema adequado as
necessidades do Municipio. Assim sendo, os sistemas serdo submetidos a verificagao técnica para
apurar seu atendimento aos requisitos estabelecidos no Termo de Referéncia.

A prova de conceito ocorrerda em até 03 (trés) dias Uteis contados da finalizagdo da etapa de
lances/negociacao, ficando assegurada a presenca das demais licitantes na apresentacao.

A LICITANTE que descumprir esse prazo sera desclassificada automaticamente do certame,
devendo ocorrer a convocagdo da LICITANTE classificada em segundo lugar, e assim
sucessivamente;

A apresentacao do referido Sistema ocorrera remotamente por intermédio da rede mundial de
computadores, com compartilhamento de tela e disponibilizacdo de link de acesso aos
interessados, e sera acompanhada pela Comissdo Técnica constituida por profissionais da
Prefeitura, os quais assistirdo a sessdo de amostragem e emitirdo parecer APROVADO ou
REPROVADO, conforme critérios objetivos constantes na Tabela | do presente Termo de
Referéncia.

Considera-se eliminado na prova de conceito a LICITANTE que deixar de satisfazer a um ou mais
requisitos constantes na Prova Conceito, sendo convocada a licitante com menor prego
subsequente para avaliagao de sua solucao ofertada e assim sucessivamente, até que uma licitante
e sua solucao ofertada atenda plenamente ao requerido na TABELA 1.

A amostragem devera simular, em tempo de execugado, cada uma das funcionalidades técnicas
descrita na Prova de Conceito, com o objetivo de demonstrar o atendimento as especificagbes
técnicas exigidas.

A comissao técnica podera, durante a demonstracido do sistema, intervir com questionamentos e
pedidos de esclarecimentos, o que a empresa licitante devera, através dos expositores, responder
de imediato.

Fica reconhecido o direito das LICITANTES concorrentes de acompanharem os procedimentos
relativos a apresentacao da prova de conceito, os quais ndo poderao interrompé-la de nenhum
modo, sendo-lhes permitido fazer constar pronunciamento em ata.

Sera vedada a LICITANTE a realizagao de intervencgdes durante a realizagdo da Prova, tais como:
correcdes de erros e desenvolvimento de novas funcionalidades.

Os requisitos serao avaliados sequencialmente obedecendo a ordem constante no presente anexo
e seus respectivos requisitos, na ordem crescente de numeracdo. Nao sera permitida a
apresentagdo do requisito subsequente sem que o anterior seja declarado pela comissao técnica
como concluido.

O resultado da verificagao técnica sera fornecido imediatamente apds a declaragédo de conclusao
de cada requisito feita pelo licitante. O resultado da avaliacao, da equipe técnica da Prefeitura,
expresso por APROVADO ou REPROVADO, sera publicado. Serao avaliados os requisitos e a
empresa licitante sera considerada APTA OU NAO se conseguir atender todos os itens, dos
requisitos exigidos para a prova de conceito.

Os requisitos definidos para serem atendidos quando da realizagcdo da Prova De Conceito sao
apresentados na TABELA 1, consideradas as funcionalidades tidas como necessarias. As demais
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funcionalidades devem ser plenamente atendidas até a implantagao do sistema, ou seja, no prazo
de até 60 dias, para que a solugao ofertada atenda todas as funcionalidades contidas no termo de
referéncia.

DEMONSTRAGAO TECNICA - PROVA DE CONCEITO

Sera considerado a avaliagao dos itens elencados abaixo de cada médulo:

CARACTERITICAS TECNICAS DA PLATAFORMA

Caracteristicas técnicas da plataforma

a.l

O sistema devera ser desenvolvido e disponibilizado 100% web, para uso em
computadores, notebooks, tablets e smartphones. A interface devera ser responsiva,
ajustando-se de acordo com o dispositivo utilizado, garantindo boa leitura e
usabilidade, compreensivel a qualquer cidaddao conforme Art. 32, VII e X, da Lei n?
14.129/2021.

a.3

O acesso devera ser seguro, hospedado em servidor WEB com certificado de
seguranga SSL, garantindo assim troca de dados criptografados entre o servidor e
todos os usudrios do sistema aderente ao Art. 32, 'V, da Lei n® 12.965/2014 (Marco
Civil da Internet).

a.l1

Possibilidade da interoperabilidade entre sistemas de terceiros via APIs especificas;

a.l12

Possibilidade de visualizacdo de informac¢des georreferenciadas em modo mapa;

Infraestrutura Tecnoldgica e seguranca

b.1

Toda a solu¢do devera funcionar em ambiente em nuvem, ou seja, ndo sendo
necessario nenhum investimento por parte da Prefeitura Municipal de Itapema em
infraestrutura, servidores, certificados, cabeamento e conectividade, etc. Bastando
somente dispor de conexdo com a internet e computadores ou dispositivos méveis
com capacidades de acesso, aderente ao Art. 37 da CF.

Logs e Auditoria

e.2

Possuir ferramenta de auditoria para consulta dos dados registrados, possibilitando
a exportacdo dos logs em formato txt ou csv. O acesso a ferramenta de auditoria
devera ser realizado somente por usuarios com autorizacdo definida na estruturacao
dos niveis de acesso.

Seguranca - Métodos de acesso

f1

O acesso a plataforma devera ser por meio de senha pessoal e intransferivel
cadastrada pelo préprio usuario ou pelo administrador do sistema.
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f.2 | Possibilitar que os usudrios recuperem sua senha por meio de um formuldrio de
"esqueci a senha", remetido ao e-mail cadastrado e confirmado.

f.3 | Possibilitar que os usudrios externos cadastrem e também recuperem senhas, caso
ja estejam cadastrados, com a possibilidade de utilizar cadastros em Redes sociais
certificadas para acessar a ferramenta.

G Acesso interno a plataforma - Login para funcionarios

gl | O acesso interno a plataforma deverd ser através de e-mail individual
cadastrado/habilitado pelo administrador do sistema, ou usuario por ele autorizado,
e senha pessoal e intransferivel, aderente aos Requisitos n? 7.2.1 e 7.2.5 do e-ARQ
Brasil, instituido pela Resolugdo n? 50/2022 do CONARQ, que preconiza,
respectivamente, que o sistema “tem que manter pelo menos os seguintes atributos
dos usuarios, de acordo com a politica de seguranca: identificador do usuario;
autorizacdes de acesso; credenciais de autenticacdo” e “tem que permitir acesso a
funcdes do sistema somente a usudrios autorizados e sob controle rigoroso da
administracdo do sistema, a fim de proteger a autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais”;

g.2 | Possibilidade de recuperac¢do de senha por meio de formulario intitulado "esqueci a
senha", remetido ao e-mail previamente cadastrado e confirmado, aderente ao Art.
69, VII, e Art. 46 da Lei n? 13.709/2018 (LGPD);

g.4 | Possibilidade de utilizacdo de ferramenta externa de validacdo de acesso, por meio
de token (c6digo) associado a conta do servidor habilitado, gerado automaticamente
a cada 30 (trinta) segundos e sincronizado com servidores de horario (NTP)
mundiais. Na

hipétese de adogdo da ferramenta externa de validagdo, o usudrio necessitara estar
em posse do dispositivo gerador do token (c6digo) para ter acesso a conta, aderente
ao Art. 49,11, da Lei n® 14.063/2020;

g.5 | O usudrio Administrador devera possuir acesso a todas as funcionalidades da
plataforma, bem como autorizagdo para cadastrar setores e usuarios internos de toda|
a Administracao Publica;

g.6 | Possuir cadastro unico de servidor habilitado para acesso a todos os mdédulos que lhe
sejam autorizados, através de plataforma integrada;

g.7 | Possibilidade de parametrizacdo da concessao de acesso a determinados modulos,
bem como de restricdo de procedimentos de abertura e tramitacdo de documentos,
aderente ao Requisito n? 7.2.12 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n2
50/2022 do CONARQ, quer preconiza que “o acesso a documentos, 2
dossiés/processos ou classes, tem que ser concedido se a permissao requerida para
a operacdo estiver associada a pelo menos um dos grupos aos quais pertenga o
usuario”;
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A efetivacdo do cadastro devera reunir dados de data, hora, identificacdo do
responsavel, IP e navegador de acesso, instituindo uma cadeia de responsabilidades,
aderente ao Requisito n? 2.6.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolu¢ao n® 50/2022
do CONARQ;

g.10

0 cadastro de servidor habilitado devera ocorrer através de inser¢do de informacoes

de nome completo, cargo/func¢ao, CPF, sexo, data de nascimento e senha

g.13

Possibilidade de o servidor habilitado editar seus dados de acesso, através de
formulario especifico.

g.14

Como forma de preservar o histérico de todos os usudrios que ja utilizaram a
plataforma, ndo devera ser possivel a exclusido de cadastro de usuario, restando
permitida apenas a suspensdo de seu acesso;

g.15

Possibilidade de o servidor habilitado configurar na plataforma o periodo em que
estiver em férias ou afastado do trabalho por motivos de licenca maternidade, licencal
paternidade, dentre outros;

g.16

Possibilidade de consulta, pelo servidor habilitado, da identificagdo dos servidores
cadastrados como administradores, através de menu de preferéncias da conta;

g17

Possibilitar a integracdo automatica entre as respostas enviadas por e-mails e a
plataforma, de modo que aquelas incorporem imediatamente o documento em
formato de despacho;

g.18

Possibilidade de o Administrador promover a alteracdo do setor ao qual o servidor
habilitado esta vinculado, oportunidade na qual esta passa a ter acesso somente aos
documentos do novo e atual setor. Ainda assim, o histérico do servidor habilitado
devera permanecer, também, no setor anterior;

g.19

Possibilidade de segmentacdo das permissdes dos servidores habilitados por niveis
de

acesso, aderente ao Requisito n? 7.2.14 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolu¢do n9
50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema “pode permitir que alguns
usudrios estipulem que outros usudrios, papéis ou grupos de usudrios podem ter
acesso aos documentos sob sua responsabilidade. Essa permissdo deve ser atribuidal
pelo administrador, de acordo com a politica de seguranga do 6rgado ou entidade. ”;

g.20

Possibilitar a utilizacdo de perfil Administrador Geral, com possibilidade de acesso
somente a documentos do setor ao qual estd vinculado, bem como viabilidade de
gerenciamento de servidores habilitados, setores e estatisticas da Administracao
Publica;

g.21

Possibilitar a utilizacdo de perfil Administrador Local: com possibilidade de
gerenciamento de subsetores e servidores habilitados a partir de um setor especifico,
independentemente de ser o setor ao qual estiver atualmente vinculado;

PREFEITURA MUNICIPAL DO

AV. RAUL BANDEIRA, 21 | CENTRO | PAUDALHO - PE | CEP: 55.825-000

PAUDALHO TEL: (81) 3636.1156 | CNPJ: 11.097.383/0001-84

Conatnuindo o futuro www.paudalho.pe.gov.br



PREFEITURA MUNICIPAL DO

PAUDALHO

Constnuindo o futuro

g.22 | Possibilitar a utilizacdo de perfil Nivel 1, com possibilidade de movimentacdo de|
documentos do setor, bem como de cadastramento de novos servidores publicos e de
subsetores subordinados hierarquicamente ao setor ao qual estd vinculado.
Possibilidade de acesso e interacdo a todos os documentos de todos os subsetores
subordinados ao setor atual;

g.23 | Possibilitar a utilizacdo de perfil Nivel 2, com possibilidade de movimentacao
exclusiva dos documentos do setor ao qual esta vinculado atualmente;

g.24 | Possibilitar a utilizagdo de perfil Nivel 3, com possibilidade de visualizacdo de
documentos do setor ao qual esta vinculado;

g.25 | Possibilidade de o servidor habilitado ser definido como Auditor, circunstancia que|
lhe permitird acesso para consulta e interacdo em todos os documentos e setores da|
Administracdo Publica;

g.26 | Possibilidade de ao servidor habilitado ser outorgado o acesso a relatorios gerenciais
de toda Administragdo Publica;

g.27 | Possibilidade de o servidor habilitado consultar o ultimo acesso dos usudrios na
plataforma,

H Acesso externo a plataforma - Login para municipes (cidadao)

h.2 | Possibilidade de o usudrio externo utilizar-se de sua conta Google para acessar a
plataforma. Na hipétese de o enderec¢o de e-mail ndo estar associado a um cadastro
existente, devera ser encaminhado para complementacdo cadastral com informagdes|
adicionais;

h.7 | Possibilidade de configuracdo de campos para informagdo dos nomes civis anteriores
do usuario externo, pertinente ao preenchimento por pessoa natural que ja alterou o
nome em razdo de mudanc¢a de estado civil, decisdo judicial ou conclusdo dos
procedimentos previstos no Provimento n? 73 do CNJ e na Lei n? 14.382/2022,
viabilizando a Administracdo Publica o acesso aos nomes civis anteriores dos
cidadaos;

h.8 | Possibilidade de complementacdo automatica de dados de endereco do usudrio
externo a partir da inclusdo do nimero do Cédigo de Enderecamento Postal (CEP),
propiciando maior integridade, celeridade e efetividade a realizacao de cadastros na
plataforma;

h.9 | Possibilidade de abertura de documentos externamente por servidor habilitado na
plataforma, através dos mesmos login e senha do acesso interno. Na oportunidade, a|
visualiza¢do e a tramitacdo do documento ficardo atribuidas ao cadastro da pessoa,
sem vincula-las ao seu respectivo setor na Administracao Publica;
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h.10 | Possibilitar a captura automatica de mensagens provenientes de e-mails|
respondidos, de modo que, na hipétese de um usudrio externo responder notificagdo
automadtica enviada pela plataforma, sua resposta devera ser incluida no documento
em formato de despacho, facilitando a interagdo entre usuarios externos e servidores
habilitados;

h.11 | Possibilidade de inclusao, pelo usudrio externo, de informac¢des de maneira facilitadal
no documento, através de resposta a e-mail de notificagdo enviado pela plataforma,
prestigiando o principio da eficiéncia e aderente ao Art. 37 da CF;

h.12 | Possibilidade de acesso, pelo usuario externo, as informac¢des vinculadas a um|
documento, bem como aos seus anexos, prestigiando os principios da publicidade e
transparéncia, aderente ao Art. 37 da CF;

h.13 | Area externa da plataforma com possibilidade de acesso a documentos por meio de
chave publica e leitura de QR-Code;

h.15 | Possibilidade de o usudario externo atualizar seus dados, registrar novas demandas,
bem como acompanhar o progresso e a resolucdao de demandas precedentes;

h.16 | Possibilidade de o usudrio externo acessar sua caixa de entrada pessoal, onde estarao
reunidos todos os documentos dos quais é requerente ou destinatdrio;

h.17 | Possibilidade de o usudrio externo procurador, outorgado por procuragao eletronica,
ter acesso as demandas registradas em nome do outorgante;

I Estruturacao das informacgoes

i.1 | A plataforma devera possibilitar a organizacdo hierdrquica em setores e subsetores,
com possibilidade de ilimitados niveis de desconcentracdo, de acordo com a
estrutura interna da Administracdo Publica;

i.2 | Possibilidade de vinculagdo dos servidores habilitados na plataforma a um setor
principal e possibilidade de serem associados a setores secundarios, em aderéncia
ao

Requisito n? 7.2.13 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n® 50/2022 do
CONARQ, que preconiza que o sistema “tem que permitir que um usuario pertenca a
mais de um grupo”;

i.3 Os usuarios Administrador e Nivel 1, vinculados a setores integrados por subsetores,
deverdo ter a opgdo de trocar de setor e ter acesso as demandas proéprias de sua
hierarquia;

i.4 | Possibilitar a utilizacdo multissetorial das demandas geradas na plataforma, de modo
que cada setor envolvido devera ter a possibilidade de tramitar, encaminhar, definir
estagio de andamento, bem como marcar como resolvida unitariamente naquele
setor, ndo causando alteracdo da situacdo geral do documento;
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i.5 | Possibilidade de considerar integralmente resolvida a demanda apenas quando todos
os setores nela envolvidos a marcam como resolvida e arquivam a solicita¢do, em|
aderéncia ao Requisito n? 6.1.2 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdon250/2022
do CONARQ, que preconiza que o sistema “tem que ter capacidade, sem limitagoes, de
estabelecer o namero necessario de tramites nos fluxos de trabalho. ”;

i.6 | Possibilidade de rastreio do documento por meio de nimero gerado, chave publical
(c6digo) ou QR Code. O acesso aos documentos devera ser restrito aos usudrios
devidamente autorizados para tanto, através do seu envio ou encaminhamento, bem
como de entrega de chave publica para consulta;

i.7 Possibilitar o registro de todos os acessos aos documentos e seus despachos,
restando disponivel a listagem de quem, quando e a qual setor estd vinculado o
usuario que visualizou, proporcionando aos envolvidos transparéncia no trabalho
realizado, em aderéncia aos Requisitos n? 6.1.7 e 6.1.20 do e-ARQ Brasil, instituido|
pela Resolugdo n? 50/2022 do CONARQ, que preconizam, respectivamente, que o
recurso de fluxo de trabalho de um sistema “tem que registrar na trilha de auditoria
todas as alteracdes ocorridas neste fluxo” e “tem que registrar a tramitacdo de um
documento em seus metadados. Os metadados referentes a tramitacdo devem
registrar data e hora de envio e recebimento, e a identificacdo do usuario”;

i.8 | Possibilitar a existéncia de caixa de entrada de documentos para cada setor da
Administracdo Publica, na qual todos os documentos recebidos estardo disponiveis
para os servidores habilitados vinculados;

i.9 | Possibilitar a organizagdo da caixa de entrada setor por abas ou equivalentes, de
modo a refletir o status de cada documento no setor;

i.10 | Os documentos da Administracdo Publica deverdo estar presentes na caixa de
entrada dos setores envolvidos no momento de sua criagdo ou encaminhamento;

i.11 | Possibilidade de disponibilizacdo de documentos na caixa de entrada pessoal dos
usuarios diretamente associados aqueles, além da caixa de entrada do setor, onde
devem constar todos os documentos, independentemente de estarem associados a|
alguém ou sem atribuicdo individual, em aderéncia ao Requisito n? 6.1.16 do e-ARQ

Brasil, instituido pela Resolug¢do n2 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um
recurso de fluxo de trabalho de um sistema “tem que reconhecer individuos e grupos
de trabalho como participantes”;

i.14 | Possibilidade de vinculacdo dos documentos ao setor, de modo que, na hipdtese de
um servidor publico ser desativado ou transferido para outro setor, todo o histérico
por ele produzido continua a integrar o setor, viabilizando a continuidade das
demandas sem perda de informacgdes;
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i.15 | Possibilidade de organizacdo dos documentos e anexos do processo por ordem
cronoldgica de inclusdo, na vertical, em um modo de visualizacgdo denominado
“arvore de documentos do processo”, em formato de arquivo PDFE.

| Divisdo por moddulos

j.1 | A estruturagdo e o funcionamento da plataforma devera ser dividida em mo6dulos, de
modo a retratar a realidade documental da Administracao Publica, os quais poderao
ser acessados por servidores habilitados e usudrios externos devidamente
autorizados, em aderéncia ao Requisito n? 6.1.5, instituido pela Resolucdo n2
50/2022 do CONARQ, que preconiza que o recurso de fluxo de trabalho de um sistema
“tem que permitir que fluxos de trabalho pré-programados sejam definidos, alterados
e mantidos exclusivamente por usuario autorizado”;

j-3 | Possibilidade de restricdo dos modulos a usudrios especificos, conforme defini¢do da|
Administracao Publica;

j-4 | Possibilidade de acesso a criagao e a consulta de documentos/processos de todos os
modulos, quando disponiveis ao servidor habilitado, na mesma interface, através de
um menu Unico de opgoes;

j.5 | Cada mo6dulo devera possibilitar uma contagem proépria dos documentos/processos
nao lidos por servidores habilitados do setor.

K Sistema de notificacdo multicanais

k.1 | O sistema devera possuir funcionalidade para envio de notificagdes por, pelo menos,
email e SMS;

k.6 | Possibilidade de exibir notificacdes/atualiza¢gdes em cada atendimento/documento,
na forma de linha do tempo, a medida em que forem efetuadas atualizagdes, de forma
a evidenciar a todos os envolvidos as informagdes a respeito de quem leu, por onde
tramitou, se foi encaminhado, resolvido ou reaberto, em aderéncia ao Requisito n®

6.1.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolug¢do n® 50/2022 do CONARQ, que
preconiza que um recurso de fluxo de trabalho de um sistema “tem que registrar a
tramitacdo de um documento a fim de que os usudrios possam conhecer a situagdo
de cada documento no fluxo”;

k.7 | Possibilidade de registro e exibicdo, das caracteristicas do acesso externo da
demanda, informando se foi visualizada em computador ou dispositivo mével, bem
como os dados técnicos sobre o dispositivo utilizado.

L Organograma de setores

1.1 | Possibilidade de criar automaticamente organogramas dindmicos a partir dos setores
e usudrios configurados na plataforma pela Administracao Publica;
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1.3 | Possibilidade de exibir informacgdes sobre os usudrios integrantes de cada setor, tais
como nome, cargo e data que esteve online pela tltima vez;

1.4 | Possibilidade de efetivacao de busca pelo nome dos servidores habilitados;

1.5 | Possibilidade de visualizacdo dos servidores habilitados que integram cada setor da
estrutura da Administracdao Publica, através de botdo de expansao;

1.6 | Possibilidade de exibicdo de lista de telefones dos usudrios pertencentes a cada setor;

M Controle de prazos

m.1 | Possibilidade de criagio de multiplos prazos e atividades nos documentos em
tramite, disponiveis no setor;

m.2 | Possibilidade de defini¢do de prazo para todos os envolvidos, para somente um setor
ou apenas para o proprio servidor habilitado;

m.3 | Possibilidade de exibicdo dos documentos disponiveis na caixa de entrada do setor]
em formato de calenddrio mensal, através do qual serdo apresentados todos os
prazos associados ao servidor habilitado atual ou ao setor ao qual esta vinculado;

m.4 | Possibilidade de identificagdo visual da circunstancia na qual se encontram os prazos
e atividades, por meio de informagdo sobre o seu vencimento;

m.5 | Possibilidade de exibicdo de coluna especifica na listagem de documentos;

m.6 | Possibilidade de marcacao de prazo e/ou atividade como realizados;

m.7 | Possibilidade de edi¢do de um prazo e/ou atividade, o que ensejara a anotacdo, na
linha do tempo do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

m.8 | Possibilidade de exclusdo de um prazo e/ou atividade, o que ensejara a anotacdo, na
linha do tempo do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

N Status de leitura e rastreabilidade dos documentos

n.1 | Possibilidade de identificacdo visual do status de leitura na caixa de entrada do setor,
evidenciando se cada documento ja foi ou nado lido pelo servidor habilitado, bem
como informando se houve leitura por qualquer outro servidor habilitado do setor;

n.2 | Os registros de acesso a cada documento ou demanda deverdo ser consignados
automaticamente e exibidos no proprio documento, viabilizando um historico
cronoldgico do acesso, aderente ao Requisito n? 7.4.1 do e-ARQ Brasil, instituido pela|

Resolucdao n? 50/2022 do CONARQ, que preconiza que o sistema tem que ser capaz
de registrar, na trilha de auditoria, informac¢des acerca do usudrio, data e hora de
acesso ou tentativa de acesso a documentos e ao sistema;
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n.3 | Possibilidade de o usuario externo, ao acessar documento ao qual esteja vinculado,
também devera acessar as informacdes de seu acesso consignadas na plataforma,
viabilizando transparéncia aos envolvidos na tramitacdo de um documento
eletronico;

n.4 | Possibilidade de consulta de quem efetuou leitura de documentos e despachos na
plataforma, sejam servidores habilitados ou wusudrios externos, garantindo
transparéncia para todos os envolvidos;

n.5 | Possibilidade de consulta da quantidade total de downloads realizados por anexos
do processo, garantindo transparéncia para todos os envolvidos;

n.6 | Possibilidade de vinculacdo de QR-code a cada documento gerado, facilitando a
rastreabilidade;

n.7 | Possibilidade de vinculagdo de QR-code aos documentos emitidos e assinados
digitalmente, de modo viabilizar a verificagdo da validade das assinaturas digitais,
bem como o contetido do documento original;

0 Busca avancada

0.1 | Possibilidade de utilizagdo de ferramenta para busca avancada dentro dos
documentos gerados na plataforma, em aderéncia ao Requisito n? 4.2.4 do e-ARQ
Brasil, instituido pela Resolu¢do n2 50/2022 do CONARQ, que preconiza que é
altamente desejavel que um sistema “permita que o conteudo dos documentos em
forma de texto possa ser pesquisado”;

0.2 | Possibilidade de busca por termos, periodo de emissdo do documento, tipo de
documento, assunto em texto escrito e envolvidos, bem como setores participantes,
todos indexados e disponiveis para pesquisa, em aderéncia ao Requisito n2 4.2.6 do
eARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n2 50/2022 do CONARQ, que preconiza que
um sistema “tem que permitir que um documento ou dossié/processo possa ser
recuperado por meio de todas as formas de identificacdo implementadas”, incluindo
identificador, titulo, assunto, datas, interessado, autor/redator/originador;

0.3 | Possibilidade de busca pela situacdo geral na qual se encontra o documento,
viabilizando a filtragem dos documentos pelas circunstancias nas quais se
encontrem, em aderéncia ao Requisito n? 4.2.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolugdo n?50/2022 do CONARQ, que preconiza que é altamente desejavel que um
sistema

“permita que os termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados,
especificandose um metadado ou o contetido do documento como fonte de busca”;

0.4 | Possibilidade de realizagdo de busca em todos os setores aos quais o servidor
habilitado tiver acesso ou exclusivamente no qual estiver logado durante a pesquisa;
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0.5 | Possibilidade de realizacdao de busca avancada, por palavras e termos presentes nos
anexos enviados a plataforma, uma vez processados e identificados pela tecnologia
de OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres);

0.6 | Possibilidade de localizagdo dos documentos por tipologia documental, nlimero e
ano, em aderéncia ao Requisito n? 4.2.5 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n?
50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que permitir que um
documento ou dossié/processo possa ser recuperado por meio de um numero
identificador”;

0.7 | Possibilidade de busca dos documentos através de selecdo de um ou mais
marcadores atribuidos ao documento, em aderéncia ao Requisito n2 4.2.8 do e-ARQ
Brasil, instituido pela Resolucao n? 50/2022 do CONARQ, que preconiza que é
altamente desejavel que um sistema “permita que os termos utilizados na pesquisa
possam ser qualificados, especificando-se um metadado ou o conteido do
documento como fonte de busca”;

P Editor de texto

p.1 | Possibilidade de utilizar editor de texto para redacdo de documentos e interacdes
diretamente no navegador;

p.2 | Possibilidade de formata¢do do texto como negrito, sublinhado e italico, bem como
alteracdo do tamanho da fonte, cor e alinhamento do texto;

p.3 | Possibilidade de utilizar corretor ortografico em todos os moédulos da plataforma, o
qual destaca visualmente as palavras digitadas incorretamente;

p.4 | Possibilidade de formata¢do com tabelas, listas ordenadas e ndao ordenadas, bem
como inclusdo de imagens e hyperlinks no corpo do texto;

p.5 | Possibilidade de exibi¢cdo do editor de texto em tela cheia;

p.6 | Possibilidade de salvamento automatico do rascunho do documento em criagao,
viabilizando a continuacdo em momento futuro ou por outro servidor habilitado.
Todas as informagdes constantes no documento sdo salvas, inclusive os campos
adicionais e anexos;

p.7 | Possibilidade de editar um rascunho por um tnico servidor habilitado do setor por
vez, restando automaticamente liberado para um novo editor no momento da
desconexao do anterior;

p.8 | Possibilidade de disponibilizacao dos rascunhos salvos em aba especifica da caixa do
setor;

p.9 | Possibilidade de inclusdo de variaveis de contetdo possibilitando o preenchimento
automatico de dados sem necessitar "copiar e colar";
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p.10 | Possibilidade de inclusdo, diretamente no editor de texto, de modelos de resposta
para o setor ou para toda a Administragdo Publica, onde é possivel carregar respostas
ja prontas para assuntos recorrentes com as mesmas funcionalidades disponiveis no

editor;

p.11 | Possibilidade de pré-visualizagdo, durante a edi¢cdo do documento, da aparéncia que
este tera em formato PDF, na hipotese de ser efetivamente protocolizado;

p.12 | Possibilidade de referéncia a documentos/processos existentes, criando um
hiperlink automatico entre os documentos mencionados;

p.13 | Possibilidade de referéncia a documento eletrénico, por meio da digitacdo de
caractere especifico, o que viabiliza a criagdo de um link para que os envolvidos
tenham acesso a leitura ao documento mencionado;

p.14 | Possibilidade de referéncia a um documento que devera implicar em sua atualizacdo
automatica, informando o documento no qual fora citado;

p.15 | Possibilidade de referéncia a outro usudrio no sistema, por meio de digitagdo do
caractere especifico, oportunidade na qual este devera ser notificado da citagdo e
passa a ter acesso ao documento;

p.16 | Possibilidade de referéncia a um usudrio externo em um documento, através da
digitacdo de caractere especifico;

p.17 | Possibilidade de solicitacdo da assinatura de um servidor habilitado ou usuario
externo, referenciando-o através digitacao de caractere especifico;

Q Assinatura Eletronica Avanc¢ada e Qualificada (padrao ICP-Brasil)

g-1 | Possibilidade de utilizagdo de Assinatura Eletronica Avangada em interagdes com a
Administracdo Publica, fundamentada na Lei n2 14.063/2020, mormente pelo inciso
Il de seu Art. 42, cumulada com regulamentacgdo propria, e é admitida como forma de
comprova¢do de autoria, bem como de ratificacgdo da pessoalidade e
intransferibilidade dos usuarios da plataforma;

g.6 | Possibilidade de validacdo da integridade e autoria das assinaturas eletronicas
apostas em documentos da plataforma por meio da infraestrutura oficial do portal
Gov.br, através do Verificador de Conformidade do Padrao de Assinatura Digital
mantido pelo Instituto Nacional de Tecnologia da Informacao - ITI, aderente a MP
2.200-2 e a Lein® 14.063/20;
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g.7 | Possibilidade de autentica¢do da tramitacao dos documentos da plataforma por meio
de inclusdo automatica de assinatura eletrénica qualificada com o certificado digital
eCNP] ICP-Brasil da Administracdo Publica, viabilizando a validagdo da sua
competéncia juridico-administrativa através do Verificador de Conformidade do
Padrdo de Assinatura Digital, mantido pelo Instituto Nacional de Tecnologia da
Informacao -

ITI;

g-8 | A utilizagdao da Assinatura Eletronica Avancada ndo devera exigir instalacdo de
nenhum plugin, applet ou aplicativo no computador do usuario;

g.9 | Possibilidade de aposicdo de Assinatura Eletronica Qualificada nos documentos da
plataforma, através do certificado ICP-Brasil, a qual evidencia-se como o tipo de

assinatura eletronica “que possui nivel mais elevado de confiabilidade a partir de
suas normas, de seus padroes e de seus procedimentos especificos”, nos termos do
Art. 49,

inciso Il e §1°, da Lei n? 14.063 /2020, que dispde sobre o uso de assinaturas

eletronicas em interacdes com entes publicos, cumulada com a Medida Proviséria n°®
2.200-2/2001;

g-10 | Possibilidade de validacdo das assinaturas eletronicas qualificadas quanto a
integridade e autoria, em documentos assinados por certificado ICP-Brasil na
plataforma, através do Verificador de Conformidade do Padrao de Assinatura Digital
mantido pelo Instituto Nacional de Tecnologia da Informagdo - ITI, aderente a MP
2.200-2 e a Lein® 14.063/20;

g.12 | Possuir suporte a certificados do tipo A1l da ICP-Brasil, bem como a dispositivos
criptogréficos (tokens e smartcards) para certificados do tipo A3, emitidos por
Autoridades Certificadoras vinculadas a cadeia da ICP-Brasil;

g.13 | Possibilidade de execucdo de assinaturas eletrénicas com Certificado ICP-Brasil, no
minimo, nas versdes mais recentes dos navegadores Internet Explorer, Mozilla
Firefox e Google Chrome, bem como nos sistemas operacionais Windows, Linux e
MacOS;

g.16 | A efetivacdo da assinatura eletronica devera estar condicionada a insercdo da senha
pelo usuario, como método de confirmacao de seguranga;

R Caracteristicas gerais da assinatura eletronica
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r.1

Apbés a inclusdo da assinatura eletrénica, a plataforma devera gerar
automaticamente, documento PDF em formato PAdES (original, com assinaturas
eletronicas incluidas), compreendendo pagina de verificagdo das assinaturas (copia
para impressao, com estampa em todas as paginas do arquivo e inclusdo de manifesto
de assinantes ao final), aderente ao Requisito n? 7.5.6 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolugdon?50/2022 do CONARQ, que preconiza como altamente desejavel que um
sistema “seja capaz de receber atualizagdes tecnolégicas quanto a plataforma
criptogréfica de assinatura digital”;

r.2

Possibilidade de acesso aos arquivos originais assinados (PDF em formato PAdES)
através de endereco eletronico publico especifico, por meio do qual deverao ser
exibidas informacdes técnicas e validacdo da integridade dos certificados digitais
utilizados. A assinatura eletronica PAdES é uma marca d'agua digital assimétrica,
aderente aos Requisitos n%s 7.7.1, 7.7.2 e 7.7.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolucdon?50/2022 do CONARQ, que preconiza, respectivamente, que um sistema
“tem que ser capaz de recuperar informac¢do contida em marcas d’agua digitais” e “de
armazenar documentos arquivisticos digitais que contenham marcas d’agua
digitais”, bem como é altamente desejavel que “possua arquitetura capaz de receber
atualizagdes tecnoldgicas no que se refere a plataforma de geracdo e deteccao de
marca d’agua digital”;

r.3

Possibilidade de solicitagdo da assinatura de documentos ou de interagdes por outros
servidores habilitados e/ou por usudrios externos, os quais serdo notificados no
ambiente interno da plataforma e através das notificagcdes multicanais;

r.4

Possibilidade de cancelamento e rejeicdo de solicitacdo de assinatura, o que implicard
no respectivo registro cronolégico do andamento no documento;

r.5

Possibilidade de listagem das assinaturas pendentes em documentos, através da

exibicdo do status de “pendente” ou “assinado” nas notificagdes, viabilizando ao
usuario o acompanhamento dos documentos que dependem da sua assinatura
eletronica;

r.6

Possibilidade de solicitacdo de assinatura eletronica de maneira sequencial,
viabilizando a defini¢do da ordem através da qual as assinaturas poderao ser apostas
no documento;

r.7

Possibilidade de coexisténcia, em um unico documento, de fluxos de subscrigdo
simultdneos e sequenciais, de forma que contemple a aposicdo da assinatural
concomitante ou subsequentemente as demais;

r.8

A cada nova assinatura no documento, devera ser enviado um e-mail informando o
estagio em que se encontra o fluxo de subscri¢cdo definido, apontando que das “x”

assinaturas esperadas, “y” ja foram efetuadas;
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.9 | Possibilidade de indicagcdo das atribui¢des dos signatdrios, tais como aprovador,
contratante, contratada, dentre outros;

.10 | Possibilidade de defini¢do, em um tnico fluxo, de exigéncia de aposicao de assinatura|
eletronica avancada e de assinatura eletronica qualificada (ICP-Brasil)

.11 | Possibilidade de registro da ocorréncia de leitura do (s) despachos (s) constante (s)
no documento;

.12 | Possibilidade de criagdo de lista de signatarios para envio recorrente de documentos
para assinatura;

.13 | Possibilidade de utilizacdo de fatores adicionais de autenticacdo dos signatarios
durante a Assinatura Eletronica Avancada;

.14 | Possibilidade de a assinatura dos documentos ser realizada em dispositivos moveis;

.19 | Possibilidade de validacdo de assinaturas com certificado digital padrdao ICP-Brasil,
aderente ao Requisito n? 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolu¢dao n? 50/2022
do CONARQ, que preconiza que um sistema, “no processo de verificacdo da assinatural
digital, tem que ser capaz de registrar, como metadado, o seguinte: a validade da
assinatura verificada; registro da verificagdo da assinatura; data e hora em que
ocorreu a verificacdo”;

.20 | Possibilidade de escolha da atribui¢do do assinante no documento, através de lista

»” « » «

prédeterminada, tais como “parte”, “testemunha”, “aprovador”, dentre outros;

r.21 | Possibilidade de exibi¢do, na lista de documentos, de informacao indicativa do estagio
em que se encontra o documento;

.22 | Possibilidade de assinatura de documentos ou despachos emitidos e/ou anexados em|
formato PDE utilizando certificados digitais e criando arquivos assinados no formato
PAdES;

.23 | Possibilidade de geracdo de uma pagina com extrato técnico das assinaturas em
endereco eletronico publico especifico, contendo nome do assinante e politicas de

assinatura;

.24 | Possibilidade de co-assinatura de documentos previamente assinados no formato
PAdES, com certificado ICP-Brasil ou através de outras assinaturas eletronicas
qualificadas com certificados da sub-autoridade da plataforma, mantendo todas as
subscri¢cdes existentes do documento no mesmo padrado e local para conferéncia,
aderente ao Requisito n? 7.5.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolu¢ao n® 50/2022
do CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que ser capaz de verificar a validade
da assinatura digital no momento da captura do documento”;
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.25 | Possibilidade de aposi¢do de assinatura eletronica no conteiddo dos documentos,
apenas nos arquivos anexados (PDF) ou no contetido dos documentos e nos anexos
(PDF);

.26 | Possibilidade de verificacdo da autenticidade da assinatura aposta no documento
através de codigo alfanumérico em endereco eletronico publico especifico, aderente
ao Requisito n? 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolu¢ao n2 50/2022 do
CONARQ, que preconiza que um sistema, “no processo de verificacdo da assinatura
digital, tem que ser capaz de registrar, como metadado, o seguinte: a validade da
assinatura verificada; registro da verificagdo da assinatura; data e hora em que
ocorreu a verificacao”;

.27 | Possibilidade de solicitagdo de assinatura por meio de busca, utilizando caractere
especifico no momento da criagdo ou do despacho de documentos;

.28 | Possibilidade de listagem das assinaturas pendentes em painel especifico,
viabilizando ao assinante, de forma facilitada, 0 acompanhamento dos documentos
que dependem da sua assinatura;

.29 | Possibilidade de registro de agdes relacionadas a assinatura no documento
(solicitagdo, assinatura, cancelamento e recusa), exibindo, em ordem cronolégica,
quando cada a¢do ocorreu;

.30 | Possibilidade de exibicao de lista de assinaturas em cada despacho ou documento
principal;

S Contrassenha

s.1 | Possibilidade de uso de contrassenha internamente, permitindo que servidor
habilitado autorizado redija e envie documento em nome de outro servidor
habilitado;

s.2 | Para utilizagdo da funcionalidade da contrassenha, através da geracdo de uma senha
automatica, o servidor habilitado autorizador devera permitir que outros servidores|
habilitados formalizem documentos em seu nome;

s.3 | Os documentos gerados através da funcionalidade da contrassenha deverado ser
visualmente identificaveis, através de caracterizacdo dos servidores habilitados em
autorizador e digitador;

s.4 | A contrassenha gerada devera possuir numero limitado de uso definido pelo servidor]
habilitado autorizador e pode ser cancelada antes de sua utilizagao total;

T Sistema de classificacao e busca por etiqueta digital

t.1 | Possibilidade de cada setor adotar uma categorizagdo prépria para os documentos,
por meio da criacdo de etiqueta digital;
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t.2 | Possibilidade de utilizacao de “etiquetas digitais”, por meio das quais os usudrios do
setor poderdo categorizar e encontrar facilmente documentos;

t.3 | Possibilidade de configuracdo das etiquetas, através da definicdo das cores,
propiciando visualmente a localiza¢do de documentos;

t.4 | Possibilidade de classificagdo de um documento com mais de uma etiqueta,
simultaneamente;

t.5 | Asetiquetas do setor devem estar disponiveis somente para os servidores habilitados
a ele vinculados;

t.6 | A categorizacdo dos documentos pelas etiquetas do setor devera ficar visivel para os
servidores habilitados a ele vinculados;

t.7 | Possibilidade de busca e filtragem de todos os tipos de documento disponiveis através
da etiqueta;

t.8 | Ao clicar/buscar uma etiqueta, devera ser mostrado automaticamente a busca e
deverao ser retornados todos os documentos a ela vinculados;

t.9 | Possibilidade de organizacdo das etiquetas de maneira estruturada, exibindo a
hierarquia completa da etiqueta ao atribui-la a um documento.

U Hospedagem de anexos

u.l | Possibilidade de enviar anexos de diferentes formatos em cada documento ou
atualizacao;

u.2 | Os arquivos anexados aos documentos deverao ficar hospedados em servidor seguro
e ndo sdo acessiveis publicamente, posto que disponiveis somente por meio de link|
seguro, com tempo de expiracdo gerado dinamicamente pela ferramenta;

u.3 | Possibilidade de registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado;

u.4 | Possibilidade de exibicdo do tamanho do anexo na plataforma;

u.5 | Quando o anexo estiver em formato de imagem, ao clica-lo, este devera ser exibido de
forma otimizada, visando ao carregamento rapido e a possibilidade de navegar entre
as imagens em formato de galeria.

\% Gerenciamento de contatos e organizacdes

v.1 | Possibilidade de gerenciamento de contatos internamente na plataforma;

v.3 | Contatos poderdo ser associados, de modo a permitir que outorgados tenham
poderes de criar ou interagir em documentos que estejam em nome de outorgantes
(procuracao eletronica);
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v.4 | Quando um contato possuir outros a ele associados (procuracdo eletronica),
possibilitar listagem dos contatos dos quais é o procurador outorgado;

X Personalizacao da interface do sistema

x.4 | Devera permitir a inclusdo de imagens (ex. brasdao da prefeitura) na interface de
acesso interno da plataforma;

Y Central de Atendimento

y.1 | Possibilitar a Administracdao Publica a disponibiliza¢do, em pagina da web, de portal
de informag¢des acerca dos servicos publicos de interesse dos usudrios, sejam
externos ou servidores publicos, bem como a centralizacdo de consulta de
autenticidade de documentos, de assinatura eletrénica, de protocolizacao eletrénical
e de informagdes acerca do recebimento e tratamento dos pedidos de acesso a
informacao recebidos;

y.4 | Possibilidade de disponibilizacdo da carta de servigos na Central de Atendimento,
com indice dos servicos publicos prestados, os quais podem ser descritos,
hierarquizados, vinculados a setores e buscados pelo titulo, nos termos do Art. 72,
§§22 e 49 da Lein® 13.460/2017;

y.5 | Possibilidade de integracdo total e automatica da Central de Atendimento com o
Aplicativo Movel para Atendimento, de modo que a administracdo dos dados
cadastrais, dos servigos disponiveis em cada médulo e dos documentos vinculados
aos usudrios respeita as mesmas parametrizacdes em ambos os canais de
atendimento;

y.6 | Possibilidade de configuracao de inclusdo de texto explicativo e link que viabilizam o
acesso a Politica de Privacidade da Administracdo Publica na Central de Atendimento,
aderente ao Art. 50 da Lei n® 13.709/2018 (LGPD);

y.7 | Possibilidade de subscrever um documento em conjunto, através da assinatura
eletronica qualificada, utilizando certificado digital ICP-Brasil na Central de
Atendimento, aderente ao Art. 52, §19, I1], da Lei n? 14.063/2020;

y.8 | Possibilidade configuracao de verificacdo da autenticidade da assinatura aposta no

documento, através da informacao de respectivo coédigo alfanumérico na Central de
Atendimento, aderente ao Requisito n? 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolugdo n? 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema, “no processo de
verificacdo da assinatura digital, tem que ser capaz de registrar, como metadado, o
seguinte: a validade da assinatura verificada; registro da verificagdo da assinatura;
data e hora em que ocorreu a verificagdo”.

y.9 | Possibilidade de configuracdo de verificacdo da autenticidade de certidoes
disponibilizadas pela plataforma, através da informacdo do respectivo cédigo
alfanumérico na Central de Atendimento;
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y.10

Possibilidade de acesso aos documentos protocolizados autonomamente pelo
usuario externo ou através de servidor habilitado, seja por meio de QR-Code, c6digo
externo ou pela lista de protocolos, disponibilizada apds login;

y.11

Na Central de Atendimento, possibilidade de envio de respostas aos oficios

eletronicos remetidos pela Administracdo Publica através da plataforma;

y.12

Possibilidade de o usudrio externo (requerente) registrar protocolo eletrénico
autonomamente, por meio do acesso externo da Central de Atendimento, desde que
o assunto de interesse ndo conste entre aqueles configurados para atendimento
exclusivo pelo balcao interno da Administracdo Publica, os quais ndo estardo exibidos
na Central de Atendimento;

y.13

Nos casos de configuracdo de determinados assuntos para admissao de identificacao
de pessoas envolvidas, possibilidade de acompanhamento e interagdo por estas nos
respectivos documentos através da Central de Atendimento;

y.14

Possibilidade de registro de manifestagdo na ouvidoria digital autonomamente pelo
usuario externo (manifestante) através da Central de Atendimento;

y.15

Apés a resolucdo da manifestacdo na ouvidoria digital por todos os setores
envolvidos, possibilidade de avaliacdo da qualidade do atendimento recebido pelo
usudrio externo (manifestante) através da Central de Atendimento;

CARACTERITICAS FUNCIONAIS DO SISTEMA

Carta de Servicos

1.1

Possibilidade de criacao, edicao e suspensao de servicos da Carta de
Servicos, nos termos do Art. 72, §§ 12, 22 e 42, da Lein? 13.460/2017

1.2

Possibilidade de defini¢do de hierarquia para os servicos presentes na Carta
de
Servigos, nos termos do Art. 72, §22, da Lei n2 13.460/2017

1.3

Possibilidade de descricdo dos servicos presentes na Carta de Servigos, nos
termos do Art. 72, §29,1, da Lei n? 13.460/2017

1.4

Possibilidade de definicdo do setor responsavel por um servigo da Carta de
Servigos, nos termos do Art. 72, §§12e 22, [ll e V,da Lei n? 13.460/2017

1.5

Possibilidade de transparéncia na disponibilizacio da Carta de Servicos,
através da Central de Atendimento, contendo descricdo dos servicos da
Administracdo Publica, bem como dos setores responsaveis pela sua
prestacdo, nos termos do Art. 72, §§22 e 42, da Lei n2 13.460/2017

——e.
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1.6 Possibilidade de associacdo de um Servico da Carta a um assunto de protocolo
ou ouvidoria, de forma que sejam viabilizadas a abertura e a tramita¢do da
solicitacdo externa dentro da plataforma, nos termos do Art. 72, §22, VI, da Lei
n?13.460/2017

1.7 Possibilidade de inclusdo de informacbdes a respeito das prioridades de|
atendimento do usudrio externo, por servico incluido na Carta de Servicos,
nos termos do Art. 72, §3¢, 1, da Lei n? 13.460/2017

1.08 | Possibilidade de inclusdo de informagdes a respeito da previsao de tempo de
espera para atendimento do usudrio externo, por servico constante na Carta
de Servigos, nos termos do Art. 72, §3¢, 11, da Lei n2 13.460/2017

1.09 | Possibilidade de inclusio de informagdes quanto aos mecanismos de
comunica¢do com o0s usuarios externos, por servigo constante na Carta de
Servigos, nos termos do Art. 72, §3¢, 111, da Lei n® 13.460/2017

1.10 | Possibilidade de inclusdo de informagdes quanto aos procedimentos paraq
receber e responder as manifestacdes dos usudrios externos, por servico
constante na Carta de Servicos, nos termos do Art. 72, §3¢, IV, da Lei n®
13.460/2017

1.11 | Possibilidade de inclusdo de informagdes quanto aos mecanismos de consulta,
por parte dos usuarios externos, acerca do andamento do servigo solicitado €|
de eventual manifestagdo, por servico constante na Carta de Servicos, nos
termos do Art. 72, §32,V,da Lei n? 13.460/2017

2 Memorando
2.1 Possibilidade de controle com numeracao automatica e sequencial
2.2 Possibilidade de geracdo automatica de QR Code, para facilitar a localizacao

de documentos

2.3 Possibilidade de elaborar de documentos em tela, utilizando campo especifico
com capacidade de formatacao de texto

2.4 Possibilidade de elabora¢dao do documento em tela cheia

2.5 Possibilidade de movimentagdo de documentos por meio de
despachos/atualizagbes com numeracdo automatica e sequencial,
viabilizando a distin¢do entre respostas e encaminhamentos

2.6 Possibilidade de envio de comunicacdo privada, através da qual apenas|
remetente e destinatario tém acesso ao documento, seus despachos e anexos,
inexistindo alteracdo da privacidade

2.7 Possibilidade de selecio do setor destinatdrio conforme organograma
cadastrado e possibilidade de busca por nome ou sigla do setor
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2.08 | Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao memorando ou as suas
movimentacgoes;

2.09 | Possibilidade de utilizacdo de modelos de documentos disponiveis em|
repositério da Administracdo Publica ou de setor a ela vinculado

2.10 | Possibilidade de geracdo do documento em formato PDF para assinatura
eletronica

2.11 | Possibilidade de vinculacdo de multiplos prazos ao documento para controle
em calenddario

2.12 | Possibilidade de listagem dos setores envolvidos no documento, atualizando
automaticamente a relacdo a cada movimentacdo que abarque novo setor

2.13 | Possibilidade de exibi¢cdo do status de resolug¢do do documento nos setores
envolvidos

2.14 | Possibilidade de exibicdo das acdes realizadas no documento, em formato de
linha do tempo

3 Circular

3.1 Possibilidade de redagdo da circular em tela, através de formatador de texto
proéprio

3.2 Possibilidade de sele¢do da integralidade dos setores da Administracdo
Publica, de determinados setores e subsetores ou de um setor em especifico
do organograma

3.3 Possibilidade de os servidores habilitados responderem a circular através de
resposta aberta, visualizavel por todos os envolvidos, ou restrita;

3.4 Possibilidade de anexar multiplos arquivos a circular ou as suas
movimentagoes

3.5 Possibilidade de inclusao de atividade ou prazo na circular com vistas ao
controle de datas

3.6 Possibilidade de arquivamento ou de arquivamento e interrup¢do das
notificagdes decorrentes das novas movimentagdes na circular recebida

3.7 Possibilidade de encaminhamento de circular para setor ndo envolvido
previamente na sua tramitacao

3.08 | Possibilidade de leitura das respostas abertas por todos os setores envolvidos

3.09 | Possibilidade de marcacdo da circular como meramente informativa,
oportunidade na qual ndo serdo admitidas respostas ou encaminhamento
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3.10 | Possibilidade de rastreabilidade automatica da circular, informando data e
hora em que cada servidor habilitado efetuou a leitura

4 Protocolo Eletronico

4.1 Possibilidade de abertura de protocolo por usuarios internos ou externos;

4.2 Possibilidade de escolha pelo usuario entre a visualizagdo dos protocolos nos
formatos de lista ou calendario, este ultimo baseado nos prazos

4.3 Possibilidade de identificagdo, na lista, da existéncia de anexos ou prazos no
protocolo, sem necessitar abrir o documento

4.4 Possibilidade de escolha pelo usudrio entre a ordena¢do por nimero do
protocolo ou pela data da dltima movimentacao nele realizada

4.5 Possibilidade de identificacdo pelo usuario da forma de abertura do protocolo.
Tendo sido realizada por servidor habilitado (atendente), sua identificacao
sera automatica

4.6 Possibilidade de registro no préoprio documento de todas as movimentagdes
relacionadas ao protocolo, viabilizando a visualizacdo cronolégica das
interacdes realizadas

4.7 Possibilidade de acesso ao documento gerado no protocolo por meio de
QRCode, codigo externo ou por lista de protocolos, disponibilizada apés login|
do usuario externo (requerente) na Central de Atendimento;

4.8 Possibilidade de configuracdo de assuntos, de modo a permitir a
hierarquizacdo dos servicos disponiveis e facilitar a escolha do tipo de
demanda através de listagem;

4.9 Possibilidade de configuracdo de direcionamento automatico de assuntos
para o setor da Administragdo Publica respectivamente responsavel pelo seu
atendimento e resolucao;

4.10 | Possibilidade de configuragdo de setor da Administragdo Publica como central
de distribuicdo de demandas, quanto aos assuntos sem direcionamento
automatico cadastrado;

4.11 | Possibilidade de exibicdo de comprovante de protocolizagdo (c6digo externo)
para o usudrio externo (requerente), imediatamente apds a inclusdo da
demanda, no qual constara o setor destinatario do protocolo;

4.12 | Possibilidade de o responsavel pela andlise do protocolo ter acesso integral ao
conteudo da demanda e suas movimentagdes, podendo encaminha-lo para
outro setor da Administracdo Publica ou responder diretamente ao usudario

externo (requerente)
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4.13

Possibilidade de um servidor habilitado vinculado ao setor responsavel
definir que um protocolo foi concluido definitivamente. Neste status, o
protocolo ndo aceita mais interacdes externas e apenas um servidor
habilitado pode reverter a conclusdo, permitindo que o usudrio externo
(requerente) novamente se manifeste;

4.14

Possibilidade de configuracdo de vinculacdo de anexos identificados por
assunto de protocolo, os quais podem ser obrigatorios ou opcionais, bem
como podem ser aceitos em extensdes de arquivos especificas;

4.15

Possibilidade de configuracdo de prazo automdtico, em dias, para cada
assunto de protocolo, o que sera exibido no documento;

4.16

Possibilidade de inclusdo, alteracdo ou conclusdo de prazos, o que sera
registrado e exibido no préprio documento;

4.17

Possibilidade de configuracdo individual de alertas de vencimento dos prazos
do documento, possibilitando ao usudrio a indicacdo da forma do lembrete e
da quantidade de dias antes do vencimento

4.18

Possibilidade de configuracdo de assuntos para atendimento exclusivo pelo
balcdo interno, os quais ndo serao exibidos na Central de Atendimento

4.19

Possibilidade de inclusao de mapa interativo de localizacdo em determinados
assuntos, para coleta do georreferenciamento da demanda, viabilizando a
busca de informagdes e o apontamento exato da demanda através de pino ou
marcador equivalente

4.20

Possibilidade de configuragdo de campos de identificacio de pessoas
envolvidas em determinados assuntos de protocolo, viabilizando que estes
acompanhem e interajam no documento através da Central de Atendimento

4.21

Possibilidade de registro de interagdes, viabilizando a inclusdo de texto e
anexos em formatos previamente definidos

4.22

Possibilidade de o servidor habilitado receber documentos ou itens na forma
fisica e gerar comprovante com as informac¢des do protocolo, para
confirmacgdo de recebimento pelas partes envolvidas

Ouvidoria

5.1

Possibilidade de registro de manifestacao diretamente pelo usuario externo
(manifestante) através da Central de Atendimento da Administragdo Publica

5.2

Possibilidade de registro de manifestagdo por servidor habilitado,
oportunizando o atendimento presencial, bem como através de canais
adicionais como telefone e redes sociais, o que sera vinculado ao nome do

usuario externo (manifestante) atendido

——e.
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5.3 Possibilidade de identificagio da manifestagdo do usudrio externo
(manifestante) por finalidade, conforme a seguir:

Dentncia, reclamacdo, solicita¢do, sugestao

5.4 Possibilidade de indicacdo do método de entrada do atendimento pelo
servidor habilitado (atendente), quais sejam telefone, correspondéncia, e-
mail, rede social, atendimento social ou site

55 Possibilidade de inclusdo de geolocalizacdo da demanda na tela da
manifestacdo, com vistas a exibir ferramenta de mapa interativo, viabilizando
busca por endereco, digitacdo de coordenada geografica, bem como
apontamento e/ou ajuste desta através de pino

5.6 Possibilidade de exibicdo das manifestacdes recebidas pelo setor nos
formatos de listagem, com ordenagdo por nimero, dltima atividade e prazo;
de calenddrio, no qual deverao ser exibidas as manifestacdes com seu prazo
final de resposta; e em formato pinos em mapa geografico interativo

5.7 Possibilidade de filtragem das manifestacdes recebidas pelo setor por
assunto, periodo de data de abertura, nome do requerente e/ou marcadores
aplicados

5.8 Possibilidade de realizacdo de movimentacgdes pelos setores envolvidos, bem
como pelo usudrio externo (manifestante), através da inclusao de texto e

anexos em formatos previamente definidos

5.9 Possibilidade de configuracao de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo
de manifestacdo por meio de lista, permitindo a ordenacdo hierarquica das
atividades disponiveis

5.10 | Possibilidade de configura¢do de direcionamento automatico de assunto para
o setor da Administracdo Publica responsavel pelo atendimento, ao mesmo|
tempo em que para a Ouvidoria, para acompanhamento

5.11 | Possibilidade de exibi¢cdo de comprovante de protocolizagdo (cddigo externo)
para o usudrio externo (manifestante), imediatamente apés a inclusdao da
manifestacdo, no qual devera constar o setor destinatario da demanda

5.12 | Possibilidade de acesso integral a manifestacdo pelo setor destinatario ao seu
conteudo e movimentacoes, podendo encaminha-la para outro setor da
Administracdo Publica ou responder diretamente ao usudrio externo
(manifestante)

5.13 | Possibilidade de resolucao unilateral da demanda por determinado setor da
Administracdo Publica, de modo que continue com status em aberto e
tramitando em setores nos quais haja alguma tarefa pendente ou que ainda
estejam atendendo o usuario externo (manifestante)
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5.14 | Naoportunidade da resolucdo unilateral da demanda, possibilidade de o setor
escolher entre acompanhar cada uma das proximas movimentacdes, quando

este serd devolvido a caixa de entrada do setor, ou somente ser notificado
quando for novamente instado

5.15 | Possibilidade de a Ouvidoria responder ao usudrio externo (manifestante) e
marcar a manifestagdo automaticamente como resolvida em todos os setores
que eventualmente estejam envolvidos na demanda

5.16 | Possibilidade de avaliagcdo da qualidade do atendimento recebido pelo usuario
externo (manifestante) apds a resolucdao da manifestacdo por todos os setores
envolvidos, através da visualizacdo do documento na Central de Atendimento.

5.17 | Para garantir a protecdo a identidade do usudrio externo (manifestante), em
cumprimento a Lein®12.527/11 e Lei 13.460/2017, possibilidade de escolha
do tipo de identificacdo da manifestacdo que estd sendo registrada, quais
sejam: “Sem sigilo”, quando o manifestante informar um meio de contato
(email, telefone ou enderec¢o) que permita sua identifica¢do, esteja disponivel
para os setores envolvidos no atendimento; “Sigilosa”, quando o manifestante
se identificar, mas solicitar o sigilo sobre sua identificacdao, oportunidade na
qual somente a Ouvidoria tera acesso aos a tais dados, ao passo que os setores
envolvidos apenas deverdo visualizar o conteddo da manifestagdo; e
“Andnimo”, quando o manifestante ndo se identifica e ndo informa um meio de
contato, oportunidade na qual podera acompanhar a demanda através do
comprovante de protocolizagdo (c6digo externo)

6 Pedido de e-SIC

6.1 Possibilidade de realizar solicitacbes de informagdes diretamente pelo
cidaddo, através da internet, ou cadastradas por servidor habilitado
(atendente), a partir de visita presencial, telefone ou correspondéncia com
base na Lein?12.527/11 (Lei de Acesso a Informagdo - LAI)

6.2 Possibilidade de resposta e/ou encaminhamento da demanda, internamente,
para qualquer setor cadastrado que tiver ao menos um usuadrio ativo

6.3 Possibilidade de inclusdo de anexos tanto durante a formalizagao inicial da
solicitagdo quanto em qualquer uma das movimentagdes posteriores

6.4 Possibilidade de categorizacao das demandas por assunto

7 Oficio Eletronico

7.1 Possibilidade de envio de documentos do tipo Oficio entre a PML e entidades
externas, com numeragio automatica e sequencial
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7.2 Possibilidade de envio de documentos oficiais para usudrios externos, com|
emails rastreados

7.3 Possibilidade de geracdo de oficio pela Administracdo Publica e envio de
forma oficial e segura ao seu destinatério, via e-mail, com possibilidade de|
notificacdo por SMS (caso disponivel)

7.4 Possibilidade de recepcdo de respostas a oficios na plataforma através da
Central de Atendimento ou de resposta do destinatdrio ao e-mail de
notificacao

7.5 Possibilidade de transparéncia nas movimentagdes e manutenc¢do de todo o
histérico na plataforma

7.6 Possibilidade de utilizagdo de base Unica de contatos para todos os médulos
da plataforma

7.7 Possibilidade de compartilhar a mesma numerag¢do atribuida aos oficios
internos e externos

7.8 Possibilidade de geragdo de QR-Code para cada oficio enviado

8 Processo Administrativo

8.1 Possibilidade de criacdo de Processo Administrativo, enquanto sucessdo de
atos autobnomos ordenados e direcionados a consecucdo de determinado fim
previsto em Lei, consolidando atos eletronicos de outros mddulos, através de
lista com assuntos pré-definidos

8.2 Possibilidade de configuracdo do setor destinatario inicial do processo a
partir do assunto selecionado

8.3 Possibilidade de inclusdo de campos personalizados (formuldrio) na abertura
do processo, viabilizando a captura de informagdes de maneira organizada

8.4 Possibilidade de aproveitamento de dados dos usudrios inseridos no processo

8.5 Possibilidade de inclusiao de anexos nos atos do processo

8.6 Possibilidade de funcionalidade que permita a marcacao de processos como
“Deferido” ou “Indeferido”

8.7 Possibilidade de geracdo automatica do nimero do processo, por assunto ou
em sequéncia a numeracao geral, além da viabilidade de utilizagdo de padrao
customizado da Administracao Publica

8.8 Possibilidade da insercao de multiplos prazos dentro dos processos
administrativos
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8.9 Possibilidade de restricdo de abertura e tramitacdo de Processos
Administrativos;

8.10 | Possibilidade de configuracdo de anexos obrigatérios por assunto e de
definicdo dos seus requisitos minimos no momento da abertura

9 Aplicativo para dispositivos mdveis para atendimento

9.1 Possuir e disponibilizar aplicativo mével nativo de atendimento, disponivel
para aparelhos que utilizam os sistemas operacionais Android e iOS, instalavel
através das lojas de aplicativos oficiais Google Play e Apple Store,
respectivamente

9.2 Possibilitar a solicitagdo de acesso a localizagdo do dispositivo na tela inicial,
viabilizando a listagem das Administra¢des Publicas mais préximas que estdo
utilizando o aplicativo no atendimento

9.3 Possibilidade de escolha da Administragdo Publica da qual busca-se
atendimento, dentre as habilitadas e ordenadas por proximidade no
aplicativo, para realizar a solicitacao

9.4 O aplicativo devera ser totalmente integrado a plataforma web, de modo que
a administrac¢do dos servicos disponiveis em cada mdédulo devera ser a mesma
utilizada na Central de Atendimento

9.5 Possibilidade de utilizacdo, pela pessoa fisica ou juridica, dos dados de acesso
ja cadastrados na Central de Atendimento ou de realizacdo de cadastro pelo
proprio aplicativo

9.6 Ap0s efetivada a conexdo no aplicativo, deverdo ser exibidos os documentos
vinculados ao usudrio externo na Inbox

9.7 Devera ser exibido no aplicativo, a sigla do setor vinculado a cada servidor
habilitado que tenha interagido no documento e seus despachos, viabilizando
ao usudrio externo o acesso a informacao transparente quanto aos setores nos
quais tramitaram suas solicitacdes, em aderéncia ao Art. 32, 111, [V e V, da Lei
n212.527/2011

9.8 Possibilidade de o usuario externo editar os seus dados

9.10 | Possibilidade de durante a consulta dos documentos vinculados ao usudrio, a

plataforma devera exibir o contetido, as tramitacdes e os anexos, respeitando
as mesmas parametrizagdes existentes na Central de Atendimento

9.11 | Possibilidade de interagdo em um documento existente vinculado ao usuario,
adicionando novas informacdes e anexos
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9.12

Possibilidade de abertura de documentos de diferentes moddulos da
plataforma no mesmo aplicativo

9.13

Possibilidade de escolha e configuragdo dos moédulos da plataforma que
ficardo disponiveis para consulta no aplicativo

9.14

Possibilidade de configurar os médulos para ficarem disponiveis no aplicativo
acessiveis no botdao “Novo” ou icone equivalente

9.15

Possibilidade de o usudrio externo navegar em menu com O0S Servigcos
disponibilizados em cada mo6dulo, de modo que ao selecionar um assunto, os
sub-assuntos sejam exibidos em uma préxima tela

9.16

Possibilidade de selecionar o assunto para a criacdo do documento no
aplicativo, viabilizando a exibicao da descrigdo relacionada ao assunto, bem
como a aplicacdo das regras de identificacdo e obrigatoriedade de anexos e
campos adicionais, quando estes estiverem disponiveis, da mesma forma
realizada na Central de Atendimento

9.17

Possibilidade de finalizar o preenchimento do documento, sendo salvo
imediatamente na plataforma, informando ao usuario o numero do
documento e qual setor recebeu a demanda

9.18

Possibilidade de notificacbes com a confirmagdo de abertura, interacdes e
finalizacdo da demanda deverdo ser feitas pelos canais de comunicacdo
previamente disponiveis na plataforma (e-mail e/ou SMS)

10

Ato Oficial

10.1

Possibilitar a tramitacdo e coleta de assinaturas digitais de atos oficiais da
Administracdo Publica, tais como empenhos, portarias, decretos, leis,
contratos, dentre outros

10.2

Possibilidade de adicionar respostas e encaminhar o documento para outros
setores da Administracao Publica

10.3

Possibilidade de cadastro de assuntos especificos para a classificacdo dos
documentos e configuracdo do roteamento automadtico, viabilizando a
distribuicdo do documento para setores pré-definidos;

10.4

Possibilidade de numeragdo automatica do documento, com configuracao de
numeragdo Unica dentro de cada setor ou permitindo numeracao manual

10.5

Possibilidade de configuragcdo que permita que usuarios externos consultem|
e co-assinem documentos

10.6

Possibilidade de gera¢dao de QR-Code para cada documento criado

——e.
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10.7 | Possibilidade de utilizacdo de certificado digital ICP-Brasil, para que os
servidores habilitados assinem arquivos em formato PDF anexados

10.8 | Possibilidade de co-assinatura, pelos demais usudrios com acesso ao
documento, dos anexos em formato PDF, utilizando certificado digital ICP-
Brasil

11 Parecer

11.1 | Possibilitar o controle de emissao de pareceres

11.2 | Possibilidade de registro de documento a ser embarcado ou incluido dentro
de outro documento

11.3 | Possibilidade de controle automatico da numeracdo dos pareceres

11.4 | Possibilidade de controle automatico da numeracdo dos pareceres

11.5 | Possibilidade de anexag¢do de arquivos ao parecer

12 Protocolo Legislativo

12.1 | Possibilidade de controle de prazos de resposta

12.2 | Possibilidade de consulta das proposicdes legislativas por tipo, vereador;
situagdo dos prazos (vencidos e a vencer), intervalo de data e proposituras
recebidas e respondidas

12.3 | Possibilidade de geracao de relatdrios gerenciais das proposi¢cdes legislativas
por tipo, vereador, situacdo dos prazos (vencidos e a vencer), intervalo de data
e proposituras recebidas e respondidas.

13 Chamado técnico

13.1 | Possibilidade de abertura de chamados técnicos (tickets), a serem
encaminhados a setores especificos da Administragdo Publica

13.2 | Possibilidade de utilizacdo em rotinas de solicitagio de consertos e
manuten¢des de equipamentos, de demandas de Tecnologia da Informacao -
TI, bem como de aplicagdo em outros fins que interessem a Administracao
Publica

13.3 | Possibilidade de configuracao de abertura de chamados técnicos por usudrios
externos e encaminhamento destes aos setores responsaveis

13.4 | Possibilidade de um servidor habilitado vinculado a setor destinatario de
demandas, realizar a abertura de chamado técnico em nome de outro usuario

13.5 | Possibilidade de inclusdo de resposta e encaminhamento do chamado técnico
para outros setores da Administracdo Publica
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13.6 | Possibilidade de cadastro de assuntos especificos para os chamados técnicos
e configuracdo de roteamento automatico, viabilizando a distribuicdo de
demandas para setores pré-definidos

13.7 | Possibilidade de vinculagdo do nimero de patrimonio, caso aplicavel, no
momento da abertura do chamado técnico

13.8 | Possibilidade de anexacdo de arquivos no chamado técnico e em suas
respectivas movimentagoes

13.9 | Possibilidade de inser¢do de tabelas no corpo do texto do chamado técnico,
bem como de efetivacdo de formatacdo simples, tais como negrito, italico,
sublinhado, listas, links e alinhamento

14 Consulta Prévia de Viabilidade

14.1 | Possibilitar através de mapa georeferenciado fornecido pela Prefeitura
Municipal de Itapema, ferramenta para auxiliar os municipes e profissionais
arquitetos e engenheiros, a obter informacgoes essenciais acerca da elaboracao
de seus projetos em lotes especificos

14.2 | Possibilitar informacdes e indices urbanisticos como: taxa de ocupacao, indice
de aproveitamento, gabaritos, recuos e afastamentos, zona de ocupacao, areas
especificas, dentre outras informag¢des que a Administracdo Publica julgar
necessdrio informar

14.3 | Possibilitar o acesso através de mapa online interativo para consulta de
viabilidade.

14.4 | Possibilidade de acesso ao mapa através de link (interno ou externo)
disponibilizado pela Administra¢do Publica onde ao selecionar a area ou o lote
da obra de interesse, podera ser visualizado os indices urbanisticos, bem
como os usos admitidos para a zona selecionada

14.5 | Possibilidade de na hipétese de duvidas pelo usudrio interessado, a abertura
de protocolo, no qual podera selecionar o assunto “Consulta de Viabilidade”,
anexar os documentos obrigatorios e protocolizar seu pedido

14.6 | Possibilidade de acesso ao mapa de viabilidade através da Central de
Atendimento da Administracdo Publica, por meio de computador; tablet ou
smartphone

14.7 | Possibilidade de existéncia de suporte a visualizacdo hibrida (com
informacdes de terreno, vias) no Mapa de Consulta de Viabilidade

14.8 | Possibilidade de exposicdo visual das zonas do municipio, por meio de cores
e legendas, onde cada zona tende a ter parametros urbanisticos especificos
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14.9 | Possibilidade de exposicao da separacdo da area geografica do municipio em
terrenos e em lotes, de modo que, ao clicar no lote, sejam exibidas informagdes
disponiveis a ele relativas, tais como inscrigdo imobilidria e zona

14.10 | Possibilidade de consulta dos parametros urbanisticos e usos permitidos e
permissiveis (caso aplicavel), em cada lote do municipio, contendo as
informacdes de qual é o lote, em que zona estd localizado, quais sdo os usos
permitidos (residencial, comercial e/ou industrial), e demais especificacdes

14.11 | Possibilidade de criagdo de camadas personalizadas, viabilizando a exposi¢cdo
do sistema viario, de bairros, de dados ambientais (rios, APP’s, etc.), de
equipamentos publicos e de areas de interesse da sociedade para simples

conferéncia

15 Aprovacao de Projetos de Construcao e Parcelamento de Solo

15.1 | Possibilitar a andlise de Projetos de constru¢des unifamiliares,
multifamiliares, institucionais, comércios, servicos e industrias

15.2 | Possibilitar a andlise de Projetos de desmembramento, remembramento,
retificacdo de areas, loteamentos e condominios

15.3 | Possibilitar a analise de Licenca Ambiental Prévia - LAP, Licenca Ambiental de
Instalacdo - LAI, Licenca Ambiental de Operacdo - LAO, Plano de
Gerenciamento de Residuos Solidos - PGRS e Estudo de Impacto Ambiental -
Relatdrio de Impacto Ambiental - EIA-RIMA

15.4 | Possibilidade de criagcdo e edicdo de fluxos de trabalho e de processos
(workflow)

15.5 | Possibilidade de andlise e revisio de documentos e plantas técnicas em
formato
PDF com anotagdes diretamente nos documentos

15.6 | Possibilidade de aplicagdo de carimbo eletrénico em documentos e plantas
técnicas

15.7 | Possibilidade de marcacdo do processo como deferido (aprovado) ou
indeferido (reprovado)

15.8 | Possibilidade de aposicdo de assinatura em documentos e plantas técnicas
com certificado digital, diretamente na plataforma, sem custos adicionais e
sem limite de quantidade de documentos ou assinaturas

15.9 | Possibilidade de anexacdo de Licencas, Alvards ou Certiddes de Projetos,
Obras ou Demoli¢cdes, bem como boletos para pagamento, diretamente no
protocolo, de forma 100% digital
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15.10

Possibilidade de abertura de protocolo de pedido de anadlise diretamente na
plataforma, de forma totalmente online, através de acesso externo efetivado
mediante link na homepage oficial da Administracdo Publica

15.11

Possibilidade de cadastro através de atendimento presencial pelos servidores
habilitados da Administragdo Publica, acompanhado dos documentos em
formato fisico, cujo escaneamento e digitalizacao sera de responsabilidade da
Administragdo Publica; ou em formato digital, disponibilizados em
dispositivos mdveis de armazenamento (pen drive ou similares)

15.12

Possibilidade de os usuarios externos realizarem o envio de documentos e
plantas técnicas de forma eletronica, em formato PDF ou DWG

15.13

Possibilidade de efetivacdo do protocolo dos pedidos condicionada a anexacdo
de todos os documentos definidos previamente como obrigatérios pela

Administragdo Publica

15.14

Possibilidade de consulta do andamento dos processos pelos usuarios
externos, na medida em que seja possivel visualizar dia e horario do protocolo,
em quais setores tramitou, quem analisou os documentos, qual o parecer dos
analistas, bem como o histérico do andamento do processo, a partir da URL
ou outro identificador;

15.15

Possibilidade de inclusdo de requerimentos e formularios (itens obrigatorios
a critério da Administragdo Publica), previamente fornecidos, tanto para
preenchimento na prépria plataforma quanto para download

15.16

Possibilidade de identificagdo dos participantes no projeto, dentre os quais
arquiteto, engenheiro, responsavel técnico pelo projeto, responsavel técnico
para execugdo da obra e proprietario do terreno onde a obra sera feita.

15.17

Possibilidade de realizagdo de cadastro pelo proprio usuario externo
(requerente), através da informag¢do de dados como nome, fungdo, nimero do
documento (CPF ou CNP]J), e-mail, empresa ou entidade na qual trabalha e
celular.

15.18

Possibilidade de edicao dos requerimentos e formuldrios, conforme a
necessidade da Administracdo Publica, a exemplo de alteracées em leis,
decretos, normas municipais, estaduais e federais

15.19

Possibilidade de ap6s protocolo do pedido, a plataforma devera enviar
notificagdo ao e-mail do usudrio externo informando a efetivagdo do
protocolo.

15.20

Possibilidade de os servidores habilitados terem acesso a caixa de entrada
setor

15.21

Possibilidade de acessar os documentos anexados no protocolo
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15.22

Possibilidade de andlise individualizada dos anexos na plataforma, através de
funcionalidade de revisdo/andlise, que permite ao analista aceitar ou recusar

15.23

Possibilidade andlise nos documentos, inserir anotagdes e comentarios

15.24

Possibilidade de a cada nova andlise, o arquivo original serd mantido
inalterado

15.25

Possibilidade de disponibilizacdo de todos os anexos para download, caso o
analista deles necessite

15.26

Possibilidade de o usudrio externo e o servidor habilitado acompanharem o
progresso do processo de forma cronolégica, de modo que, na tela do
protocolo, devera ser exibida uma linha do tempo na qual serdo exibidas as
movimentag¢des mais antigas acima e as novas abaixo

15.27

Possibilidade de assinatura eletrénica de documentos e plantas técnicas
anexadas, com a geracdo de cddigo verificador e QR Code, para viabilizar a
consulta das informacdes protocolizadas e a integridade dos arquivos e dados
do processo, este procedimento devera ocorrer ao final da aprovacao dos

projetos

15.28

Quando necessario, possibilidade de geracdo e impressdao de PDF de todo o
protocolo, no qual constardo todas as informacgdes e tramitacdes ocorridas no
processo

16 Fiscalizacao de Obras e Posturas

16.1 | Possibilitar a fiscalizacdo para viabilizar o recebimento e atendimento de
demandas através de fluxo de trabalho (workflow) pré-estabelecido pela
Administracdo Publica

16.2 | Possibilidade de inser¢do dos documentos editados na plataforma, quais
sejam plantas técnicas e fotografias, bem como de responder o protocolo e
deferir ou indeferir o processo ap0s diligéncias de fiscalizagdes

16.3 | Possibilidade de encaminhamento interno para os setores responsaveis

16.4 | Possibilidade de geracdo de arquivo em formato em PDFE, no qual constara a
condensacdo das informagoes e dos documentos tramitados na denuncia

16.5 | Possibilidade de geracao de arquivo em formato em PDEF, no qual constara a
condensacgdo das informagdes e dos documentos tramitados na dendncia

17 Fluxo de processos - Gestao avancada de processos (workflow)
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17.1 | Possibilidade de configuracdo de etapas subsequentes no processo
administrativo, de modo que a demanda s6 possa ser encaminhada na ordem
pré-estabelecida, sem pular etapas

17.2 | Possibilidade de configuracdo de setores responsaveis pela tramitacdo do
processo

17.3 | Possibilidade de inclusdo de modelo de texto padrdo em cada etapa,
permitindo a padronizac¢do dos atos processuais

17.4 | Possibilidade de definicdo de SLA ideal para cada etapa

17.5 | Possibilidade de download de todos os anexos de um processo administrativo
de uma vez, compactados em formato ZIP ou RAR

17.6 | Possibilidade de andlise dos anexos do processo e marcar como
aprovados/reprovados e ou invalido/reprovado

18 Assinatura digital em lote

18.1 | Possibilidade de efetivacdo de assinatura eletronica em lote, de modo que o
usudario podera subscrever, em tela especifica, todos os documentos nos quais
tenha sido solicitada a sua assinatura

18.2 | Possibilidade de listagem de todas as assinaturas pendentes a serem
executadas pelo usuario

18.3 | Possibilidade de listagem de todas as assinaturas pendentes a serem

executadas pelo usudrio

18.4 | Possibilidade de utilizar assinatura eletrénica em lote nos formatos de
assinatura eletronica avangada nativa ou assinatura eletronica qualificada
ICP-

Brasil

18.5 | Possibilidade de utilizar assinatura em lote com os mesmos padrdes da
assinatura eletrénica individual, diferindo apenas na possibilidade de
realizacdo de varias assinaturas simultaneamente

18.6 | Possibilidade de filtragem da fila de assinaturas, viabilizando a escolha dos
documentos que estardo pendentes de assinatura ou a exibi¢do dos
documentos que ja foram assinados

19 Estrutura organizacional

19.1 | Possibilidade de organizar através de organograma dindmico criado
automaticamente a partir dos setores e usudrios presentes no sistema
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19.2 | Possibilidade de cadastrar setores na raiz e setores filhos tanto quanto o
necessario, sem limitacdes

19.3 | Possibilidade de obter Informacdes sobre os usudrios dentro de cada setor:
Nome, Cargo e ultima vez online;

19.4 | Possibilidade de Lista de Ramais dindmicos de acordo com os dados dos
usuarios

20 Gerenciamento de contatos e organizagoes

20.1 | Possibilidade de gerenciar contatos internamente na ferramenta;

21 Relatdrios e Graficos

21.1 | Possibilidade de exportacdao dos relatérios de indicadores em formato para
formato CSV, bem como de gera¢do de arquivo em PDF

21.2 | Possibilidade de escolha de quais tipos de documento deverdo ser
considerados os indicadores

21.3 | Possibilidade de acesso a pagina especifica com grafico evolutivo

21.4 | Possibilidade de visualizacdo de demandas em aberto em determinado tipo
de documento/processo, viabilizando a identificacio de gargalos em
processos da Administracdao Publica

21.5 | Possibilidade de personalizacdo do relatério de eventos através de escolha do
periodo a ser abarcado

21.6 | Possibilidade geracdo de relatério consolidado com a identificacdo de cada
evento ocorrido na plataforma, através da informacdo de seu cédigo
especifico, do nimero do acesso, do nome do usudrio, da data, da hora

21.7 | Possibilidade de exportacdo de informagdes dos eventos no formato CSV

21.8 | Possibilidade de geracgdo de relatério de graficos de manuseio da plataforma,
consubstanciado na disponibilizagdo de um painel de informacgdes
(dashboard) a respeito da utilizacdo dos médulos da plataforma, por meio de
graficos e tabelas demonstrativos de dados por assunto, por usudrio e por
situacao

21.9 | Possibilidade de geracdo de relatorio georreferenciado nas modalidades de
calor ou com pinos, consubstanciado na geolocalizacdo dos documentos
tramitados na plataforma, integralmente ou configuraveis por tipo e situagao;

21.10 | Possibilidade de intera¢do direta no mapa, viabilizando melhor identificacao

da geolocalizacdo das demandas da Administragdo Publica, vinculadas aos

documentos/processos na plataforma

——e.

®
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21.11 | No relatorio de mapa de pinos, possibilidade de exibi¢cdo da geolocalizacao

22 Intimacgao Eletronica

22.1 | Possibilidade de rastreamento de e-mails, visando a comunica¢ao oficial,
eletronica e direta com os usudrios externos para ciéncia, cumprimento de
exigéncias e outras comunicagdes necessarias, sem necessidade de confecgao,
impressao ou carimbo em papel;

22.2 | Possibilidade de liberagdo de controle de geracdo de intimagdes 4
determinados setores e/ou usudrios;

22.3 | Possibilidade de geracdo e envio de intimacdo para contatos previamente
cadastrados, com enderec¢o de e-mail valido;

22.4 | Possibilidade de envio de intimacdo com o preenchimento dos campos de
destinatario (contato), assunto e corpo do texto;

22.5 | Possibilidade de rastreamento de intimacdes, desde que nao haja bloqueio de
imagens pelo servidor de e-mail do destinatario, viabilizando a indicagdo na
plataforma de que o e-mail foi entregue;

22.6 | Possibilidade de indicacdo de leitura de e-mail no momento exato de sua
abertura pelo destinatario, desde que ndo haja bloqueio de imagens pelo
servidor de e-mail do destinatario;

22.7 | Possibilidade de geracao de Relatorios e graficos da quantidade de intimagdes
enviadas, por periodo.

IMPLANTAGAO E MIGRAGAO DE DADOS

O prazo de implantagdo que corresponde a conversdo de dados, migracdo de dados,
parametrizacao do software, treinamento de usuarios e habilitacdo do software, sera de até 60 dias,
contados a partir da entrega de todas as informagdes e base de dados pela Administragcao, podendo
ser prorrogado por uma unica vez, por igual periodo, desde que a Justificativa seja aceita pela
Administracao.

A conversao/migracdo dos dados entregues pela Administracdo, para fins de implantagdo do
software, correra por conta e risco da CONTRATADA, que devera utilizar seu préprio know-how
para realizar esta operacéo.

Caso ao término da implantacao o software ndo corresponda ao exigido no instrumento
convocatorio, a CONTRATADA devera providenciar no prazo maximo de 5 (cinco) dias corridos,
contados da data de notificagdo expedida pela CONTRATANTE, a sua adequacgao, visando o
atendimento das especificagoes.

Concomitante com o processo de implantagcdo, a CONTRATADA devera iniciar a capacitagdo dos
servidores conforme condi¢des estabelecidas em conjunto com a Administragéo, no mesmo prazo
da implantagéo.

A empresa contratada devera fornecer os modelos de icones a serem disponibilizados no WEBSsite
da Prefeitura, para acesso de todos os usuarios da solugao tecnoldgica;
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Todos os dados e informacbes atualmente existentes nos sistemas em uso deverdo ser
disponibilizados nos novos sistemas.

Os dados que compdem as bases de informagdes atualmente existentes deverao ser convertidos
para a nova estrutura de dados proposta pelo licitante que for vencedor do certame.

A Contratada se responsabilizara por converter os dados existentes contemplando exercicio
corrente e anos anteriores. A Prefeitura Municipal através das empresas atuais fornecedoras dos
sistemas disponibilizara os dados no formato e arquitetura existente atualmente. O licitante
vencedor devera usar sua engenharia e know how para extragao e transferéncia dos dados das
bases atuais utilizadas. Esses dados serdo disponibilizados imediatamente apds a assinatura de
contrato ou a critério da contratante. O sistema devera integrar os médulos, proporcionando aos
profissionais responsaveis administrar os servicos oferecidos pela Prefeitura de maneira
centralizada, além de agilizar e melhorar todo o processo. Serao fornecidos layouts de cabecalhos,
e dicionarios de dados.

Os dados serao fornecidos em formato universal conversivel, estruturados de modo a permitir a
analise e elaboragao do script de conversao, podendo ser CSV, TXT ou outro.

Estima-se um volume de dados a ser convertido superior a 500 GB.

O prazo contratual sera de 12(doze) meses contados a partir da entrega do sistema operante.

DA SUBCONTRATAGAO

Sera permitida a subcontratagao, pela licitante vencedora do certame, a hospedagem em host, data
center ou nuvem, conforme o caso. Outras subcontratacées deverao ser solicitadas pela empresa
vencedora do certame e autorizadas pela Prefeitura de Itapema, caso sejam necessarias.

TREINAMENTO

Disponibilizagdo de material de treinamento em formato de video, organizado por moddulos,
apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;

Controle das aulas assistidas na ferramenta de ensino a distancia (EAD) disponibilizada para
apresentagao do material em video, viabilizando a verificagdo do percentual de acesso ao contelido
programatico pelo servidor habilitado;

A ferramenta de ensino a distancia (EAD) controla a ordem através da qual as aulas sao assistidas,
visando a garantir que o conteudo seja repassado conforme planejamento do instrutor;
Possibilidade de o usuario assistir novamente as aulas na ferramenta de ensino a distancia (EAD);
Ao final do curso, a ferramenta de ensino a distancia (EAD) viabiliza a aplicagdo de avaliagao de
aprendizado, com questdes objetivas e exibicdo de nota ao término;

Caso o servidor habilitado obtenha nota minima definida pela Administragao, sera emitido certificado
eletrénico de conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF, no qual constara o conteudo programatico
apresentado e a respectiva carga horaria;

Capacidade de afericao do progresso no treinamento de cada servidor individualmente, mostrando
indicadores de progresso, data de conclus&o e nota obtida na prova de conclus&o do curso.

TERMINO DO CONTRATO

Na hipotese de rescisdo ou encerramento do contrato firmado, devera a CONTRATADA, proceder
a entrega de todos os dados produzidos até o momento, em formato digital, para a municipalidade,
contribuindo, caso seja necessario, para a migragao da solugéo para outro fornecedor;

Os dados produzidos serdao entregues em arquivo no formato CSV, bem como seus anexos no
formato original.

1. OBRIGAGOES QUANTO A LGPD
1.1 A contratada devera se adequar a Lei Geral de Protecdo dos Dados Pessoais, Lei 13.709/2018,
a qual exige uma série de providéncias e estabelece responsabilidades aos agentes de tratamento
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de dados pessoais, assim entendido como controladores e operadores, em vigor desde 14 de
agosto de 2020, vigente, portanto, a época da relagédo contratual acima identificada.

Nestes termos, na analise da relagéo juridica que existira entre esta Administracdo e empresa
contratada, decorrente do contrato acima identificado, caracterizara as partes nos conceitos de
controlador e operador respectivamente, nos termos dos incisos VI e VIl art. 5°', abrangendo
igualmente o conceito de ‘tratamento de dados pessoais’, disposto no inciso X daquele artigo?.

Devera ser considerado também que para a execug¢ao do objeto contratado, ou seja, a prestagéo
dos servigos decorrentes do processo licitatério em epigrafe, terdo que ser realizadas diversas
operacgdes de tratamento dos dados pessoais,

Ao término do contrato, tendo sido cumprida a finalidade do tratamento em questdo, uma vez
entregue o objeto licitado, conclui-se a incidéncia dos art. 15 e 16 da LGPD?®, que determinam a
eliminacéo dos dados pessoais tratados, ja

1 VI - Controlador: pessoa natural ou juridica, de direito publico ou privado, a quem competem
as decisdes referentes ao tratamento de dados pessoais; VIl - operador: pessoa natural ou juridica,
de direito publico ou privado, que realiza o tratamento de dados pessoais em nome do controlador;

2 toda operacédo realizada com dados pessoais, como as que se referem a coleta, producéo,
recepcao, classificacao, utilizagdo, acesso, reproducao, transmissao, distribuicdo, processamento,
arquivamento, armazenamento, eliminagdo, avaliagcdo ou controle da informagao, modificagao,
comunicacao, transferéncia, difusdo ou extracao;

3  Art. 15. O término do tratamento de dados pessoais ocorrera nas seguintes hipoteses:

I - Verificagdo de que a finalidade foi alcan¢ada ou de que os dados deixaram de ser necessarios
ou pertinentes ao alcance da finalidade especifica almejada;

Il - Fim do periodo de tratamento

que o mero armazenamento de dados pessoais também €& considerado uma operagdo de
tratamento de dados, que atualmente ndo encontra mais base legal para ser realizada:

Considerando ainda o disposto no art. 49 da LGPD, que trata

da estruturacao dos sistemas de tratamento de dados: “Os sistemas utilizados para o tratamento de
dados pessoais devem ser estruturados de forma a atender aos requisitos de seguranca, aos
padrbes de boas praticas e de governanga e aos principios gerais previstos nesta Lei e as demais
normas regulamentares.”

Sendo assim, ao término do contrato, a contratada devera eliminar todos os dados pessoais que
foram coletados/compartilhados com vossa empresa para a prestagdo dos servigos contratados,
uma vez que a finalidade do tratamento dos dados foi alcangada e ndo ha mais base legal para a
sua manutengaio.

A contratada se responsabilizara pela eliminagao destes dados, que

deve ser realizada de acordo com as melhores praticas de seguranga da informacgao e que todos
os registros relacionados a estes dados devem ser completamente removidos de todos os sistemas,
bancos de dados, backups e quaisquer outros meios de armazenamento utilizados pela contratada,
inclusive meios fisicos como relatérios impressos.

Adicionalmente, e caso seja pertinente, a referida providéncia

de eliminacao em definitivo também deve ocorrer por terceiros que eventualmente tenham coletados
ou recebidos, ainda que parcialmente, os dados pessoais por intermédio de sua equipe, atuando
como co-operadores nesta relacao.
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1.2 Portanto, a contratada devera informar a contratante, no prazo
maximo de 15 dias, a contar do término do contrato, a confirmacao da eliminagao destes dados
pessoais, bem como o método utilizado para a

1.3 Art. 16. Os dados pessoais serao eliminados apdés o término de seu tratamento, no ambito e nos
limites técnicos das atividades, autorizada a conservagéo para as seguintes finalidades:

1.4 | - cumprimento de obrigagao legal ou regulatéria pelo controlador; Il — estudo por 6rgéo de
pesquisa, garantida, sempre que possivel, a anonimizagcao dos dados pessoais; llI- transferéncia a
terceiro, desde que respeitados os requisitos de tratamento de dados dispostos nesta Lei; ou

IV- uso exclusivo do controlador, vedado seu acesso por terceiro, e desde que anonimizados os
dados.

realizagao deste processo e o responsavel técnico pelo processo, a fim de garantirmos a
conformidade com a legislagao vigente e a seguranga dos dados dos titulares.

2. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
2.1 Nomear gestor e fiscal do contrato para acompanhar e fiscalizar a execugéo dos contratos;

2.2. Encaminhar formalmente a demanda por meio de ordem de servigo ou de fornecimento de
bens, de acordo com os critérios estabelecidos no termo de referéncia;

2.3. Receber o objeto fornecido pelo contratado que esteja em conformidade com a proposta aceita,
conforme inspecoes realizadas;

2.4. Aplicar a contratada as san¢des administrativas regulamentares e contratuais cabiveis,
comunicando ao 6rgao gerenciador da ata de registro de pregos, quando aplicavel,

2.5. Liquidar o empenho e efetuar o pagamento a contratada, dentro dos prazos preestabelecidos
em contrato;

2.6. Comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o fornecimento da
solucao de TIC;

3. OBRIGAGOES DO CONTRATADO

3.1 Atender prontamente quaisquer orientagdes e exigéncias da Equipe de Fiscalizagdo do
Contrato, inerentes a execugao do objeto contratual;

3.2. Reparar quaisquer danos diretamente causados a contratante ou a terceiros por culpa ou dolo
de seus representantes legais, prepostos ou empregados, em decorréncia da relagdo contratual,
nao excluindo ou reduzindo a responsabilidade da fiscalizagdo ou o acompanhamento da execugao
dos servigos pela contratante;

3.3. Propiciar todos os meios necessarios a fiscalizagcdo do contrato pela contratante, cujo
representante tera poderes para sustar o fornecimento, total ou parcial, em qualquer tempo, desde
que motivadas as causas e justificativas desta decisao;

3.4. Manter, durante toda a execucao do contrato, as mesmas condi¢cdes da habilitagao;

3.5. Manter, durante a execugao do contrato, equipe técnica composta por profissionais
devidamente habilitados, treinados e qualificados para apoio;
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4. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

4.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas
e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecucgao total ou parcial.

4.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

4.3. As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrdnica para esse fim.

4.4. O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato.

4.5. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgéo ou entidade podera convocar
0 representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizacdo, que contera informagbes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagdo, das estratégias para execugédo do objeto, do plano complementar de execugdo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sangbes aplicaveis, dentre
outros.

Fiscalizacao:

O fiscal do contrato devera:
I -manter o controle do prazo de execugdo do objeto, assim como de suas etapas e demais

prazos contratuais;

Il - acompanhar a execugéo contratual em seus aspectos qualitativos e
quantitativos;

Il - registrar, em livro proprio, todas as ocorréncias surgidas durante a execugao do contrato;

IV - determinar a reparagéo, corregcédo, remogao, reconstrucdo ou substituicdo, as expensas do
contratado, no total ou em parte, do objeto contratado em que se verificarem vicios, defeitos ou

incorrecdes resultantes de sua execucao;

V - recepcionar os documentos necessarios ao pagamento da contratada, conferilos e

encaminha-los ao Departamento de Contabilidade;

VI - receber provisoriamente e definitivamente o objeto do contrato observando o prazo definido
no Termo de Referéncia ou instrumento equivalente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade

do material e consequente aceitagcdo mediante termo detalhado.

VII - rejeitar, no todo ou em parte, servico ou fornecimento de objeto em desacordo com as

especificagdes contidas no contrato, observados o Termo de Referéncia ou o

Projeto Basico;
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VIII - exigir e assegurar o cumprimento das clausulas e dos prazos previamente estabelecidos no

contrato e respectivos termos aditivos;
IX - atestar os documentos fiscais e encaminha-los ao Secretario da pasta requisitante;

X - comunicar ao Gestor de Contrato, bem como o Secretario da respectiva pasta, em tempo
habil, qualquer ocorréncia que requeira tomada de decisdes ou providéncias que ultrapassem o seu

ambito de competéncia, em face de risco ou iminéncia de prejuizo ao interesse publico;

XIl - realizar ou aprovar a medigao dos servigos efetivamente realizados, em consonéncia com o

previsto no contrato;

Xl - propor medidas que visem a melhoria continua da execugéo do contrato;

XIII - consultar o 6rgdo ou a entidade demandante dos servigos, obras ou materiais sobre a
necessidade de acréscimos ou supressdes no objeto do contrato, se detectar algo que possa sugerir
a adocao de tais medidas;

XIV - preencher relatério mensal de acompanhamento do contrato, bem como o relatério de analise

qualitativa dos servigos executados;

XV - propor a autoridade competente a abertura de procedimento administrativo para apuracao de

responsabilidade; Gestor do Contrato:

O Gestor do contrato devera:
[ - acompanhar regular e sistematicamente o instrumento contratual,
I - manter o controle do prazo de vigéncia do contrato;

Il - recomendar, com antecedéncia razoavel, a autoridade competente, quando for o caso, a
deflagragao de novo procedimento licitatorio ou a prorrogagéo do contrato vigente, quando admitida
e conveniente;

IV - encaminhar oficio a contratada para manifestacdo quanto a concordancia de eventual
prorrogacao do contrato;

V - notificar a contratada, mediante apontamento do Fiscal de Contratos, quanto a eventuais
pendéncias na execucao do contrato;
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VI - adotar as medidas preparatérias para aplicacdo de sancgdes e de rescisdo contratual,
conforme previsao contida no Edital e/ou instrumento contratual ou na legislagéo de regéncia, para

decisao da autoridade competente;

VIl - acompanhar os langamentos do contrato no sistema de controle de contratos ou equivalente,
verificando e informando ao Departamento de Financas os empenhos a serem executados para o

exercicio orgamentario seguinte referente a prestagcao de servigos continuados.

VIII -informar aos Secretarios requisitantes o encerramento do instrumento contratual;

5. CONDIQC)ES DE PAGAMENTO
Do recebimento:

5.1. O pagamento somente sera autorizado a licitante que sagrar-se vencedora do certame apés a
implantacdo do sistema e validagdo de seu funcionamento pela

Administracao
5.2. Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as

especificagbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagéo

das penalidades.

5.3. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a
empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execugao do objeto,

para efeito de liquidagcdo e pagamento.

5.4. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucéo, pelo contratado, de

inconsisténcias verificadas na execugao do objeto ou no instrumento de cobranca.

5.5. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela

seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucao do contrato.

Prazo de Liquidacdo e Pagamento

5.6. A liquidagédo e o pagamento seréao realizados em até 30 (trinta) dias, apds a entrega da nota
fiscal devidamente atestada na Secretaria Requisitante, por meio de depdsito/transferéncia em
conta corrente sob a titularidade da contratada, NAO sendo aceito os boletos e/ou duplicatas.

Forma de Pagamento:

5.7. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado.

5.8. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.
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5.9. Quando do pagamento, sera efetuada a retencgéo tributéria prevista na legislacao aplicavel

6. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGAO
6.1 FORMA DE SELECAO E CRITERIO DE JULGAMENTO DA PROPOSTA:

6.1.1 O fornecedor seréa selecionado por meio da realizagéo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogdo do critério de julgamento pelo
MENOR VALOR GLOBAL.

6.2. QUALIFICACAO TECNICA

6.2.1. Prova de aptidao para o desempenho de atividade pertinente e compativel em caracteristicas,
quantidades e prazos com o objeto desta licitagdo, por meio da apresentacdo de Atestado(s),
expedido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado.

7. CONDIGCOES PARA ASSINATURA DO CONTRATO

7.1. Certificado ISO/IEC 27001:2013, 27017:2015, 27018:2019 e ISO/IEC

9001:2015, aderente ao Art. 24, VII, da Lei 12.965/2014 (Marco Civil da

Internet) clc ltem n° 5.3 da Norma Complementar n.
14/IN01/DSIC/SCS/GSIPR., para comprovagao da qualificagdo do data center”

7.2. Possuir pelo menos as certificagdes ISO/IEC 27001:2013, 27017:2015, 27018:2019 e
9001:2015, ou equivalente, reconhecida pelos 6rgdos competentes para todos os critérios de
Seguranga Fisica (fogo, falta de energia, antifurto) e Seguranga Tecnoldgica (anti-hackers).

7.3. Devera ser apresentado na fase de habilitagao os certificados informados nos itens “7.1” e “7.2”.
8. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

8.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrao a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento geral do municipio deste exercicio, na dotagao abaixo discriminada:

Projeto Atividade: 12.122.201.2889.0000 - 12.361.1201.2890.0000 - 12.361.1201.4026.0000.
Elemento de Despesa: 33.90.39.

8.2 A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apés aprovacéo da

Lei Orcamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

Paudalho, 24 de Novembro de 2025.

Joyce Kelly Maria Santiago
Gerente de Compras
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ANEXO Il

MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

------

oza

DISPENSA DE VALOR N° 016/2025 (FME) - COM BASE NO ART. N° 75, INCISO Il da Lei

14.133/2021

OBJETO: PRESTAGAO DE SERVIGO DE SISTEMA PARA GESTAO ELETRONICA DE
DOCUMENTOS, ELABORAGAO, TRAMITAGAO, CERTIFICAGAO ELETRONICA, CONTROLE
DE ATENDIMENTO DE DEMANDAS INTERNAS E EXTERNAS, CONTENDO OS MODULOS:
MEMORANDO ELETRONICO, PROTOCOLO, PARECER, INTIMAGOES, OFiCIO, CIRCULARES
E PAUTA DE REUNIAO, DESPACHOS INTERNOS EXTERNOS, PARECERES TECNICOS E
JURIDICOS E AFINS.), DESTINADO AO FUNDO MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE PAUDALHO

- PE.

PROPOSTA:

ITEM

ESPECIFICAGAO

UND

MAX. VALOR
QUANT| UNITARIO
ACEITAVEL

MAX.
VALOR
ACEITAVEL
(MENSAL)

MAX. VALOR
ACEITAVEL
(ANUAL)

GESTAO ELETRONICA DE
DOCUMENTOS E PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS,
CONTEMPLANDO (o]
MODULOS DE MEMORANDO
ELETRONICO, PROTOCOLO,
PARECER JURIDICO E
TECNICO, INTIMACOES,
OFiCIOS, CIRCULARES,
PAUTAS DE REUNIAO E
DESPACHOS INTERNOS E
EXTERNOS.

MENSAL

70 R$

R$

R$

VALOR TOTAL

R$

Valor Global da Proposta;

Validade da Proposta 60 (sessenta) dias;

Despesas inerentes a impostos, tributos, contratacdo de pessoal e outros, correrdo totalmente por
conta da Empresa contratada;

Razao social; - N° do CNPJ:
Endereco:

Apresentamos nossa proposta conforme o ltem e prego, estabelecidos no Edital.

Paudalho, de

de 2025.

Assinatura do Responsavel CPF:
Obs.: Identificacdo, assinatura do representante legal e carimbo do CNPJ, se houver.
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ANEXO 1l
MINUTA DO CONTRATO

CONTRATO QUE ENTRE S| CELEBRAM O MUNICIiPIO DE PAUDALHO, POR INTERMEDIO DO
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX E A EMPRESA XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX.

CONTRATANTE: O MUNICIPIO DE PAUDALHO, por intermédio do FUNDO MUNICIPAL DE
EDUCACAO DE PAUDALHO, inscrita(o) no CNPJ sob o n° 29.355.454/0001-67, e com sede
localizada a Praga Pedro Coutinho, 68 — Centro — Paudalho — PE, representado pelo Secretario de
Educagao, Sr. José Dionizio de Araujo Junior, Cédula de Identidade n° 4.662.382 SSP/PE, inscrito
no CPF sob o n°® 024.336.XXX-21.

CONTRATADA: *e¥*xkikkikkidkirki® inscrita no CNPJ sob o no *xkkkkkdkikkikix - com sede na

kkkkkkkkhkkkhkkkkkhkkhhkkhkkkhkkhkkkhkhkkhhkhkkkhkkhkhkkkkkhkkhkkkkkkk 0 *%%% kkkkkkkkkkkhkkkkkhhkkhkhkkhkkhkhkkhkkkhhkkhkhkhkkkhhkkkkkkx .
. N , E, telefone:
(81 ) 9*******************

, e_mail. *************************’ representada pela Sra-

khkkkkkhkkhkkkhkhkhkhkkhkhkhkhkhhkkhkkhkkhkhkkkkkkkkx H T khkkkkkkkkkhkkkhkkhkkkkkkk,
, inscrito no CPF sob o ;

CLAUSULA PRIMEIRA - DO OBJETO

O presente instrumento tem por objeto a PRESTAGAO DE SERVICO DE SISTEMA PARA
GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS, ELABORAGAO, TRAMITACAO, CERTIFICACAO
ELETRONICA, CONTROLE DE ATENDIMENTO DE DEMANDAS INTERNAS E EXTERNAS,
CONTENDO OS MODULOS: MEMORANDO ELETRONICO, PROTOCOLO, PARECER,
INTIMAGCOES, OFICIO, CIRCULARES E PAUTA DE REUNIAO, DESPACHOS INTERNOS
EXTERNOS, PARECERES TECNICOS E JURIDICOS E AFINS.), DESTINADO AO FUNDO
MUNICIPAL DE EDUCAGAO DE PAUDALHO - PE, conforme especificagdes e condigbes
constantes no TR a que este Contrato se vincula e seus anexos.

PARAGRAFO UNICO - Este Contrato vincula-se ao Termo Referéncia e seus anexos, publicado
na AMUPE e site da prefeitura de Paudalho, e a proposta comercial apresentada pela Contratada
para o referido processo administrativo.

CLAUSULA SEGUNDA - DO VALOR DO CONTRATO

2.1. O valor do presente CONTRATO & de R$§ ****¥dddrik (hkkkiiiikkkiiitiirxrkkiiiir) - conforme planilha
abaixo:

MAX. VALOR MAX. MAX. VALOR

: VALOR
UNITARIO (MENSAL) (ANUAL)

ITEM ESPECIFICAGAO UND | QUANT

GESTAO ELETRONICA DE
DOCUMENTOS E PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS,
CONTEMPLANDO (o]
MODULOS DE MEMORANDO
ELETRONICO, PROTOCOLO,
PARECER JURIDICO E
TECNICO, INTIMACOES,
OFicIOS, CIRCULARES,
PAUTAS DE REUNIAO E
DESPACHOS INTERNOS E
EXTERNOS.

MENSAL 70 R$ R$ R$

VALOR TOTAL R$
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CLAUSULA TERCEIRA - DO PRAZO DE VIGENCIA

3.1. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (Doze) Meses, contados da assinatura do
Instrumento Contratual e sua divulgagdo acontecera no Portal Nacional de Contratagdes Publicas
— PNCP, prorrogavel por até 10 (Dez) anos, na forma dos arts. 106 e 107 da Lei Federal n°® 14.133,
de 2021.

CLAUSULA QUARTA - OBRIGAGOES DA CONTRATADA
4.1 Constituem obrigacbes da CONTRATADA:

| — Cumprir todas as obrigacdes constantes da presente ata/contrato e demais documentos anexos,
assumindo como exclusivamente seus, os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita
execugao do objeto;

Il — Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢cées, conforme especificagbes, prazo e local
constantes no Termo de Referéncia e seus anexos, acompanhado da respectiva nota fiscal;

Il — Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12,
13 e 17 a 27 Caodigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078/1990);

IV — Comunicar o Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecedem a data
da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida
comprovacgao;

V — Atender as determinagdes regulares, emitidas pelo fiscal e gestor da ata/contrato, ou autoridade
superior, conforme determinado no art. 137, inciso Il da Lei Federal n°® 14.133/2021, e prestar todo
esclarecimento ou informacao por eles solicitados;

VI — Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado no Termo de Referéncia, os bens nos quais se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes da execugao ou dos materiais empregados;

VII — Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto, bem como por
todo e qualquer dano causado a Administracdo Publica ou a terceiros, ndo reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizagcdo ou o0 acompanhamento da execucao contratual pelo Contratante,
que ficara autorizada a descontar dos pagamentos devidos ou da garantia, caso exigida, o valor
correspondente aos danos sofridos;

VIII — Nao contratar, durante a vigéncia da ata/contrato, conjuge, companheiro ou parente em linha
reta, colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do contratante ou do Fiscal ou
Gestor da ata, nos termos do artigo 48, paragrafo unico, da Lei n® 14.133, de 2021;

IX — Entregar ao setor responsavel pela fiscalizagao da ata, junto a Nota Fiscal para fins de
pagamento, os seguintes documentos: a) Prova de regularidade relativa 8 Seguridade Social; b)
Certidao Conjunta Relativa aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido; c) Certiddes que
comprovem a regularidade perante a Fazenda Estadual ou Distrital do domicilio ou sede da
Contratada; d) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e €) Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas — CNDT;

X — Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigac¢des trabalhistas, previdenciarias,
fiscais, comerciais e demais previstas em legislagdo especifica, cuja inadimpléncia néo transfere a
responsabilidade ao Contratante e ndo podera onerar o objeto do contrato;

XI — Comunicar aos fiscais do contrato, no prazo de até 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
ocorréncia anormal ou incidente que obste a execugao do objeto contratual,

Xl — Paralisar, por determinacdo do Contratante, qualquer atividade que nao esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que coloque em risco a seguranga de pessoas ou bens
de terceiros;

Xl — Manter durante toda a vigéncia da ata/contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condig¢des exigidas para habilitagcao/qualificagdo na licitagdo/contratacao;
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XIV — Cumprir, durante todo o periodo de execugao do contrato, a reserva de cargos prevista em
lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como
as reservas de cargos previstas em legislacao, conforme artigo 116 da Lei Federal n°® 14.133/2021;
XV — Comprovar a reserva de cargos a que se refere a clausula acima, no prazo fixado pelo fiscal
do contrato, com a indicagao dos empregados que preencheram as referidas vagas, conforme artigo
116, § unico da Lei Federal n° 14.133/2021;

XVI — Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato;

XVII — Arcar com 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de
sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos,
devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta néo seja satisfatorio para
o atendimento do objeto da contratacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no
artigo 124, inciso |l da Lei Federal n® 14.133/2021.

CLAUSULA QUINTA - OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
5.1 Constituem obrigacées da CONTRATANTE, dentre outras:

| — Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de acordo com o
contrato e demais documentos anexos;

Il — Receber o objeto no prazo e nas condiges estabelecidas no Termo de Referéncia e na presente
ata/contrato;

[Il — Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade do objeto recebido provisoriamente,
com as especificacdes estabelecidas no presente contrato, no Termo de Referéncia, bem como na
proposta da Contratada, para fins de aceitacéo e recebimento definitivo; IV — Notificar a Contratada,
por escrito, sobre imperfeigbes, falhas, irregularidades, vicios, defeitos e incorre¢des verificadas no
objeto fornecido, para que seja por ela substituido, reparado ou corrigido, no total ou em partes, as
suas expensas;

V — Acompanhar e fiscalizar a execugédo da ata/contrato e o cumprimento das obrigagdes pela
Contratada, por meio de servidor especialmente designado;

VI — Comunicar a empresa para emissao da Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da
execucgao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento, quando houver controvérsia sobre a
execugao do objeto, quanto a dimenséao, qualidade e quantidade, conforme o artigo 143 da Lei
Federal n° 14.133/2021;

VII — Efetuar o pagamento a Contratada do valor correspondente ao fornecimento do objeto, no
prazo, forma e condigbes estabelecidas na presente ata/contrato;

VIl — Aplicar a Contratada as sancdes previstas em Lei e na presente ata/contrato;

IX — Explicitamente, emitir decisdo sobre todas as solicitagbes e reclamagbes relacionadas a
execucdo da presente ata/contrato, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes,
meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execucgao do ajuste;

X — Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro, feitos
pela Contratada, no prazo de 60 (sessenta) dias, contados da data do protocolo do requerimento,
conforme o art. 92, inciso XlI, da Lei Federal n°® 14.133/2021;

a) O prazo estipulado no presente inciso podera ser prorrogado por igual periodo, desde que
devidamente motivado pela autoridade competente.

XI — Notificar os emitentes da (s) garantia (s) na ata/contrato, quando houver, quanto ao inicio de
processo administrativo para apuragéo de descumprimento de clausulas contratuais.

CLAUSULA SEXTA - DAS CONDIGOES DE PAGAMENTO

6.1 A CONTRATANTE pagara o valor da seguinte forma:
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SUBCLAUSULA PRIMEIRA - O pagamento ocorrera em até 15 (quinze) dias Uteis da liquidag&o,
nos termos do inciso | do art. 40 da Lei Federal n°® 14.133/2021, caput do art. 331, 333, 368 e 371
da Lei Federal n° 10.406/2002.

SUBCLAUSULA SEGUNDA - Os pagamentos em atrasos serdo acrescidos de juros de ora de
0,0333% ao dia, considerando a contagem de prazo prevista no caput do art. 183 da Lei Federal
14.133/2021.

SUBCLAUSULA TERCEIRA - Na hipétese da aplicacdo de multas, sé sera permitido a liquidacéo
da Nota Fiscal e a efetuagéo do pagamento apds comprovacgao de recolhimento aos cofres publicos
das multas aplicadas, ficando suspendo os prazos para fins de reajustes por atrasos no pagamento.
SUBCLAUSULA QUARTA - A inadimpléncia da Contratada com relagdo aos encargos sociais,
trabalhistas, fiscais e comerciais ou indenizagdes nao transfere a Contratante a responsabilidade
por seu pagamento, nem podera onerar o objeto contratado, de acordo com o artigo 121, paragrafo
Unico, da Lei Federal n°. 14.133/2021.

CLAUSULA SETIMA - DO REAJUSTE

7.1 O preco proposto podera ser reajustado, através de repactuagdo nos termos da Lei Federal
14.133/2021, na hipdtese de prorrogagédo do contrato, em periodicidade anual contada a partir da
data de sua assinatura.

a) O reajuste de Preco nos termos do § 7° do art. 25 da Lei Federal n°® 14.133/2021
b) Apds os primeiros 12 (doze) meses contados do orgamento, os precos poderao ser

reajustados, em conformidade com a legislacdo vigente, com a aplicagdo da variagdo do indice
IPCA.

CLAUSULA OITAVA - DA DOTAGAO ORCAMENTARIA

8.1 As despesas decorrentes da presente licitacdo correrdo a conta de recursos do Fundo
Municipal de Educacéo, alocados na seguinte dotagéo:

Projeto Atividade: 12.122.201.2889.0000 - 12.361.1201.2890.0000 - 12.361.1201.4026.0000.
Elemento de Despesa: 33.90.39.

CLAUSULA NONA - DAS SANCOES

9.1 Nos termos do art. 155 da Lei Federal 14.133/2021, o descumprimento total ou parcial das
obrigagdes assumidas pela CONTRATADA, sem justificativa aceita, podera acarretar as seguintes
sancdes:

a) Dar causa a inexecug¢ao parcial do contrato;

b) Dar causa a inexecugédo parcial do contrato que cause grave dano a Administragdo, o
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

¢) Dar causa a inexecugao total do contrato;

d) Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;

e) Nao celebrar o contrato ou nao entregar a documentagao exigida para a contratagdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

f) Ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo justificado;
g) Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da contratacao;

h) Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

Serdo aplicadas ao responsavel pelas infragdes administrativas previstas acima, as seguintes
penalidades, nos limites previstos no art. 156 da Lei Federal 14.133/2021.

a) O valor da multa, aplicada sera descontado imediatamente no pagamento subsequente, sendo
ainda aplicado juros de mora de 1,00% (um por cento) ao més, ou 0,0333% por dia de atraso.
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b) Na impossibilidade de desconto no pagamento subsequente, sera liquidado do seguro caucgéo
previsto neste instrumento.

c) As sangdes previstas nestes instrumentos poderéo ser aplicadas cumulativamente, exceto as
multas escalonadas por datas, e a multa de adverténcia.

d) No caso de multa, cuja apuragao ainda esteja em processamento, ou seja, na fase da defesa
prévia, o CONTRATANTE podera fazer a retencao do valor correspondente a multa, até a decisao
final da defesa prévia. Caso a defesa prévia seja aceita, ou aceita parcialmente, pelo
CONTRATANTE, o valor retido correspondente sera depositado em favor da CONTRATADA, em
até 05 (cinco) dias uteis a contar da data da decisao final da defesa apresentada.

CLAUSULA DECIMA - DA RESCISAO

10.1 O inadimplemento de clausula estabelecida neste Contrato, por parte da CONTRATADA,
assegurara ao CONTRATANTE o direito de rescindi-lo, mediante notificagdo via Diario Oficial
quando fracassados outros meios.

SUBCLAUSULA PRIMEIRA - Os casos de rescisdo contratual comprovada as hipéteses previstas

art. 137 e 138 da Lei Federal 14.133/2021, serao formalmente motivados, assegurando-se a
CONTRATADA o direito a prévia e ampla defesa.

SUBCLAUSULA SEGUNDA - Havendo rescisdo contratual em transito e julgado na esfera
administrativa, a Contratante devera liquidar todos as dividas com a Contratada, inclusive o
pagamento de lucros cessante, independente da CONTRATANTE decidir impetrar medida na via
judicial.

SUBCLAUSULA TERCEIRA - Na rescisdo contratual devera ser considerada a natureza e a
gravidade da infracdo cometida e os danos que dela provierem para a Administracdo Publica.

SUBCLAUSULA QUARTA - O termo de rescisdo, sempre que possivel, sera precedido de:
a) Relacao dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

b) Indenizacdes e multas;

c) Balango dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA - DA FISCALIZAGAO

11.1 Afiscalizagédo deste Contrato ficara a cargo da Secretaria de Educacao, através da servidora
Sra. Joyce Kelly Maria Santiago, Cargo: Gerente de Compras CPF N° 132.846.XXX-99, que tomara
as providéncias cabiveis conquanto a sua correta execugao.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - DOS CASOS OMISSOS

12.1 Os casos omissos serao decididos pela CONTRATANTE, segundo as disposi¢bes contidas na
Lei n°® 14.133/2021 e demais normas federais, estaduais € municipais aplicaveis a espécie, e em
sua inércia a jurisprudéncia do Tribunal de Contas da Unido aplicasse-a a jurisprudéncia de Tribunal
de Contas mais benéfica para a Contratada;

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - DA PUBLICAGAO
13.1 Incumbira ao contratante divulgar o presente instrumento no Portal Nacional de Contratagbes

Publicas (PNCP), na forma prevista no art. 94 da Lei 14.133, de 2021, bem como no respectivo sitio
oficial na Internet, em atencgéo ao art. 91, caput, da Lei n.° 14.133, de 2021.
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CLAUSULA DECIMA QUARTA - DO FORO

14.1 Fica este instrumento vinculado ao edital de licitacdo e a proposta final acostada nos autos do
processo;

Nos termos § 1° do art.92 da Lei Federal n° 14.133/2021, fica designado o foro da Sede da
Contratante para dirimir qualquer questao contratual, renunciando expressamente a outro qualquer,
por mais privilegiado que se configure.

Paudalho, ** de ******* de 2025.

kkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkkhhhkkikkkkikkkkkrk LT DA

José Dionizio de Araujo Junior

Secretaria Municipal de Educagio CNPJ No s
CONTRATANTE CONTRATADA
TESTEMUNHAS:

CPF:

CPF
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