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TERMO DE REFERENCIA Fl._o3

1.1 A presente licitagdo tem por objeto “A EVENTUAL CONTRATACAO, NO SISTEMA DE
REGISTRO DE PRECO, DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA DISPONIBILIZACAO
DE SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO ARQUIVISTICA DE DOCUMENTOS
EM FORMATO SAAS INTEGRADO E OFICIAL DE COMUNICACAO INTERNA,
EXTERNA, GESTAO DOCUMENTAL E CENTRAL DE ATENDIMENTO COM
MODULOS MEMORANDO, CIRCULAR, OUVIDORIA DIGITAL, PROTOCOLO
ELETRONICO, PEDIDO DE E-SIC, OFiCIO ELETRONICO, PROCESSO
ADMINISTRATIVO, ATO OFICIAL, CARTA DE SERVICOS E FUNCIONALIDADES
WORKFLOW AVANCADO DE PROCESSOS, PELO PERIODO DE 12 (DOZE) MESES,
EM CONFORMIDADE COM AS ESPECIFICACOES DO TERMO DE REFERENCIA
ANEXO I DO EDITAL?”, conforme especificagdes e quantidades estabelecidas abaixo:

R$ R$
] DIREITO DE US\O MENSAL? 350 38.13 13.346.67 R$ 160.160,00
x R$ R$ R$
2 IMPLANTACAO 1 0,00 0.00 0,00
TOTAL GERAL (ITEM 1 + ITEM 2) | R$ 160.160,00

' DIREITO DE USO MENSAL POR USUARIO

1.2 MODULOS BASE

Memorando:

Tenha total controle da comunicagdo interna oficial por meio do envio de Memorandos
padronizados entre setores.

Oficio Eletronico:

Envio de Oficios Eletronicos de forma oficial, sem impressdo e sem custos de remessa e postagem.
Circular:

Envie circulares informativas para toda ou parte da organizagdo com um clique.

Protocolo Eletronico:

A solugdio possibilita a realizagdo da manutengdo e consulta de protocolos gerados através de
solicitagdes diversas efetuadas pela comunidade e faz com que as pesquisas sejam mais rapidas e
objetivas.

Ouvidoria Digital:

Modulo para Ouvidoria Digital transparente e georreferenciada, com emissdo de graficos,
quantitativo, indicadores e envio automatico de e-mails, em conformidade com a Lei 13.460/17.
Pedido de e-SIC:

Modulo para cadastro, recebimento de pedidos de LAI e e-SIC. Com pégina de transparéncia

publica seguindo a legislagdo.
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Processo Administrativo: ,
Moédulo que serve como uma pasta processual, onde diversos documentos, de diferentes modulos,
podem ser anexados, mencionados e tramitados sob 0 mesmo nimero.

Aplicativo mével para Atendimento:

Aplicativo nativo mobile Atendimento para iOS e Android - recebimento de demandas da
populagéo.

Carta de Servigos:

Disponibilize uma Carta de Servigos publica contendo todos os servigos oferecidos pela
organizagio, com suporte a descrigdo através de editor de texto avancado e configuragdo de setor
responsavel pelo servigo.

Gestio avan¢ada de processos (workflow):

Controle seus processos por meio de etapas e responsabilidades bem definidas. Crie o processo e
tenha certeza de que todos os estagios necessarios serdo cumpridos.

Assinatura digital em lote:

Possibilidade de assinatura digital de varios documentos de uma vez, este processo substitui a
coleta de assinaturas fisicas em papel.

CARACTERISTICAS TECNICAS

Toda a solugdo funciona em ambiente nuvem, ou seja, ndo € necessario investimento em
infraestrutura propria de servidores. Basta somente dispor de conexdo com a internet e
computadores ou dispositivos moveis comcapacidades de acesso.

A interface é responsiva, ajustando-se de acordo com o dispositivo utilizado, garantindo boa
leitura e usabilidade.

Acesso seguro: Servidor WEB com certificado de seguranga SSL, garantindo assim a troca de
dados criptografados entreo servidor e todos os usuarios do sistema.

Servidores com arquitetura distribuida em data center localizado no territorio nacional, visando
uma laténcia igual ouinferior a 50 milissegundos, com certificados ISO/IEC 27001:2013,
27017:2015, 27018:2019 e ISO/IEC 9001:2015.

A plataforma deve ter tempo médio de carregamento completo para usuario final igual ou
inferior 4 5 segundos, a seraferido por ferramenta especifica de monitoramento;

Garantia de disponibilidade de no minimo 99% do sistema - a serem publicamente
disponibilizado em uma pagina destatus.

Realizar testes regulares de seguranga Pentest Whitebox (penetration test), através de consultoria
especializada que possua certificagdo em seguranga, com intervalo maximo de 3 meses entre
cada teste, para garantir a seguranga da aplicagdo, utilizando metodologia baseada em padrdo de
mercado e gerando relatérios detalhados contendo métodos, técnicas, ferramentas utilizadas e
com os resultados de eventuais vulnerabilidades encontradas durante os testes ¢
recomendagdes de corre¢do a serem aplicadas.;

Sistema de notificagdo de e-mail com entregabilidade estendida, com encriptagdo TLS e
autentica¢do nos padrdes SPF eDKIM e envio dos e-mails por meio de IP dedicado e controle
de reputagdo;

E-mails enviados com possibilidade de descadastramento automatizado para quem recebe;

Por se tratar de um servigo de internet, é necessaria a utilizagio de mecanismo de bloqueio de
abuso/spam/robds para
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e inser¢do de informagdes na plataforma, tal servigo usa ferramentas que provem que o requerente
¢ humano, por meio detestes de digitagdo de codigos e/ou identificagdo de padrdes em
fotografias/imagens (captcha).

e Deveré ser fornecido sempre a Ultima versdo do sistema, sendo que a atualizagdo ocorre sem
nenhuma interrupgdo no servico. Podem ocorrer janelas de manutengdo programada nos

servidores.
o / p)
1.4 VISAO GEBAL PI’OG.W—
1.4.1 ACESSO A PLATAFORMA Fl. Yo%

Ass. ____t;____:j

1.4.1.1 ACESSO INTERNO

e O acesso interno a plataforma se da por meio de e-mail individual e senha pessoal e intransferivel
cadastrada pelo Administrador do sistema ou usuario por ele autorizado. Em concordancia com
resolugdo n° 50 do CONARQ requisito 7.2.1 de controle de acesso, que menciona: “Para
implementar o controle de acesso, um SIGAD tem que manter pelo menos os seguintes atributos
dos usuérios, de acordo com a politica de seguranga: identificador do usuério; autorizagOes de
acesso; credenciais de autenticagdo.” Adequado também ao item 7.2.5 “Um SIGAD tem que
permitir acesso a fungdes do sistema somente a usuérios autorizados e sob controle rigoroso da
administragdo do sistema, a fim de proteger a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais™

e Usudrios podem recuperar a senha por meio de um formuldrio de "esqueci a senha", remetido ao
e-mail cadastrado e confirmado.

e Usuérios podem utilizar certificados digitais emitidos pelo ICP-Brasil (e-CPF) para acessar a
plataforma.

e Possibilidade de utilizagdo de ferramenta externa de validagdo de login, por meio de token/codigo
gerado automaticamente a cada 30 segundos e associado a conta do usudrio e sincronizado com
servidores de horério (NTP) mundiais. No caso, além da forma de autenticagdo escolhida, o usudrio
necessita estar em posse do dispositivo gerador do codigo para acessar sua conta.

e Administrador tem acesso a todas as funcionalidades da plataforma e autorizagdo para cadastrar
setores e usuarios em toda a organizagao;

e Cadastro unico de usuérios para acesso a todos os médulos permitidos através de plataforma
integrada;

e Possibilidade de parametrizar quais setores podem acessar determinados mddulos, com a
possibilidade, também, de restringir procedimentos de abertura ou tramitagdo de documentos,
alinhado com a resolugdo n°50 da CONARQ, item 7.2.12, que explana “O acesso a documentos,
a dossiés/processos ou classes, tem que ser concedido se a permissdo requerida para a operagio
estiver associada a pelo menos um dos grupos aos quais pertenga o usuério.”

e Cadastro de novos usuérios é feito por administradores e por responsaveis diretos do setor ou
hierarquicamente superior, ficando assim registrado a data/hora e quem o cadastrou,
caracterizando a criagio de cadeia de responsabilidades e disponibilidade de rastreamento de
informagdes técnicas: ip, navegador de acesso, versdo; segundo resolugdo n® 50 do CONARQ,
item 7.2.7 que afirma “Somente administradores autorizados tém que ser capazes de criar, alterar,
remover ou revogar permissdes associadas a papéis de usudrios, grupos de usudrios ou usuarios
individuais.

e Cadastro de usuério com informagdes: nome completo, cargo/fungdo, matricula, CPF, sexo, data
de nascimento, senha (caso ndo seja preenchida, sera autogerada) e foto.
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Ass.___ o

e Os usudrios podem editar seus dados de acesso (e-mail e senha) através de formulario especifico.
Nio sdo editaveis pelo usuario Nome e CPF, visando garantir a originalidade e rastreabilidade dos
atos praticados.

e Nio é possivel excluir o cadastro de um usudrio, apenas suspender seu acesso, pois, desta forma,
mantém-se historico de todos os usudrios que jé utilizaram a plataforma;

e Foto, caso presente, é visivel durante a tramitagdo de documentos, de modo a identificar
visualmente as pessoas que estdo dando continuidade nos processos;

e Disponibilidade do usuario configurar no sistema que esta afastado do trabalho por motivos de
férias, licenga maternidade, licenga paternidade, ou outro;

e Disponibilidade do usuério escolher entre o editor de texto basico e avangado em pagina de
preferéncias da conta;

e Disponibilidade do usuario configurar modo de visualizagdo de anexos preferencial na plataforma
em pagina de preferéncias da conta;

e Disponibilidade do usuario configurar e-mail secundario em pagina de preferéncias da conta, que
serviré para e- mails de notificag@o;

e Disponibilidade do usuério escolher se deseja exibir o nimero de celular na pagina de Telefones
da Organizagdo;

e Disponibilidade do usudrio definir configuragdes de quais situagdes deve receber notificagdes por
e-mail de novos documentos ou tramites;

e Disponibilidade do usudrio consultar os administradores do sistema em pagina de preferéncias da
conta;

e Disponibilidade do usuario consultar em pagina especifica todo o historico de mudanga de setor
desde o seu cadastro, pagina essa que deve conter informagdes do nome do setor, data e hora da
ocorréncia, setor principal e quem realizou a alteragdo, sendo acessivel através da pagina de
preferéncias de conta;

e Sistema de captura automatica de mensagens de e-mails respondidos, sendo que se um usuario
responder uma notificagdo automatica enviada pela plataforma, sua resposta € incluida no
documento em formato de despacho; Administrador pode alterar setor que o usudrio trabalha (a
partir deste momento ele tém acesso somente aos documentos do setor atual, porém todo o seu
historico continua no setor anterior);

e Possibilidade da divisdo de permissdes por usudrios por niveis de acesso, adequado ao item 7.2.14,
da resolugdo n° 50 do CONARQ que menciona: “Um SIGAD pode permitir que alguns usuarios
estipulem que outros usuérios, papéis ou grupos de usudrios podem ter acesso aos documentos sob
sua responsabilidade. Essa permissdo deve ser atribuida pelo administrador, de acordo com a
politica de seguranga do 6rgéo ou entidade.”

e Administrador Geral: Acessar somente documentos do seu setor, porém pode gerenciar usuarios,
setores € estatisticas de toda a organizagao.

e Administrador Local: Pode gerenciar subsetores e usudrios a partir de um setor especifico,
independente do seu setor atual.

e Nivel 1: Pode movimentar documentos do setor e cadastrar novos usudrios, bem como subsetores
abaixo de sua hierarquia atual. Pode também acessar todos os documentos e interagir em todos os
subsetores abaixo do setor atual.

Nivel 2: Somente movimenta documentos do setor atual.
Nivel 3: Somente visualiza documentos do setor atual.
O usuério pode ser definido como Auditor, onde tem acesso para consultar e interagir em todos os
documentos/setores da organizagao.
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O usuério pode ser definido para acessar relatorios gerenciais de toda organizagdo.
Disponibilidade dos usuarios consultarem o nimero de usuarios online na plataforma em tempo
real, bem como data e hora do Gltimo acesso.

e Disponibilidade de definigdo de um prazo para que os usuarios se conectem a plataforma, ap6s
esse perfodo ¢ necessario contactar o superior imediato para reativagdo na plataforma.

1.4.1.2 ACESSO EXTERNO

Possibilidades de cadastro e login no acesso externo:

Contatos externos podem se cadastrar e recuperar senhas, caso ja estejam cadastrados.

Contatos externos podem utilizar cadastros em redes sociais certificadas para acessar a ferramenta.
Caso o enderego de e-mail ndo esteja associado a um contato, um novo contato ¢ criado
automaticamente e encaminhado para completar o cadastro com informagdes adicionais.

e Contatos externos podem utilizar certificados digitais emitidos pelo ICP-Brasil (e-CPF e e-CNPJ)
para acessar a plataforma. Caso o CPF ou CNPJ n#o esteja associado a um contato, um novo
contato é criado automaticamente e encaminhado para completar o cadastro com informagdes
adicionais.

e Contatos externos podem utilizar login gov.br (Governo Federal) para acessar a plataforma. Caso
o CPF nio esteja associado a um contato, um novo contato ¢ criado automaticamente ¢
encaminhado para completar o cadastro com informagdes adicionais.

e Possibilidade de abertura de documentos externamente por usudrios internos do proprio sistema,
com mesmo login/senha. O documento fica atribuido ao cadastro da pessoa, sem vincular o setor
onde ela esté vinculada.

e Sistema de captura automatica de mensagens de e-mails respondidos, sendo que se um contato
externo responder uma notificagdo automatica enviada pela plataforma, sua resposta € incluida no
documento em formato de despacho, facilitando assim a interagdo com contatos externos;

e Regquerente pode incluir informagdes e anexos de maneira facilitada respondendo o e-mail de
notificagdo enviado pela plataforma a cada nova interagdo;

e Usuérios externos tém acesso as informagdes disponiveis de um documento, bem como seus
anexos.

e Area externa do sistema, onde estdo disponiveis documentos para acesso por meio de codigo
(chave puiblica) ou via leitura de QR-Code;

e Possibilidade de fazer acesso a documentos por chave publica ou numero de identificagdo € ano
do documento, acrescidos do documento pessoal do requerente (CPF ou CNPJ);

e Contatos externos tém acesso para manterem seus dados atualizados, registrar novas demandas e
acompanhar o progresso e resolugdo de demandas previamente abertas;

e ApOs estar identificado, o contato tem a disponibilidade de acessar a sua caixa pessoal, onde todos
os documentos nos quais ele é o requerente ou destinatario estardo reunidos:

e Contatos externos com procuragdo eletrénica tém acesso as demandas registradas em nome dos
outorgantes.

1.42 ESTRUTURACAO DAS INFORMACOES

e Plataforma organizada hierarquicamente por setores ¢ subsetores (com ilimitados niveis de
profundidade), de acordocom a estrutura setorial da organizagdo.
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Os usuarios internos da plataforma sio vinculados a um setor principal e podem ser vinculados
a setores secundérios, em conformidade com a resolugdo n°® 50 do CONARQ, item 7.2.13 que
menciona “Um sistema tem que permitir que um usuério pertenga a mais de um grupo.”
Usudrios (Administrador e nivel 1) presentes em setores onde ele possua subsetores podem trocar
de setor eter acesso as demandas de sua hierarquia;

As demandas sdo multi-setor, ou seja, cada setor envolvido pode tramitar, encaminhar, definir
um estagio de andamento bem como marcar unitariamente como resolvido, ndo alterando a
situagdo geral do documento. Tem-se como demanda resolvida apenas quando todos os setores
envolvidos resolvem e arquivam a solicitagdo, alinhado ao item 6.1.2 da resolugdo n° 50 do
CONARQ, que apresenta “Um SIGAD tem que ter capacidade, sem limitagdes, de estabelecer
o niimero necessario de tramites nos fluxos de trabalho.”

Todo documento pode ser rastreado por meio de nimero gerado, c6digo ou QR-Code. O acesso
aos documentos somente é permitido para usuarios devidamente autorizados por meio de envio,
encaminhamento dos documentos ouentrega de chave publica (c6digo) para consulta.

Todos os acessos aos documentos e seus despachos sdo registrados e ficam disponiveis a
listagem de quem visualizou, de qual setor e quando, proporcionando transparéncia no
trabalho que esta sendo feito pelos envolvidos, conforme resolugdo n° 50 do CONARQ o item
6.1.7 que menciona “Um recurso de fluxo de trabalho de um SIGAD tem que registrar natrilha
de auditoria todas as alteragdes ocorridas neste fluxo.” E o item 6.1.20 “Um recurso de fluxo
de trabalho de um SIGAD tem que registrar a tramitagdo de um documento em seus metadados.
Os metadados referentes a tramitagio devem registrar data e hora de envio e recebimento, ¢ a
identificagdo do usuario.

Cada setor da organizagdo deve possuir uma caixa de entrada de documentos, onde todos os
documentos recebidosficarfio disponiveis para os usudrios internos vinculados.

Essa caixa do setor deve ser organizada por abas ou equivalente, de modo refletir o status de
cada documento nosetor.

Os documentos da organizagdo estardo presentes no caixa de entrada dos setores, de acordo com
os setoresenvolvidos no momento de sua criagdo ou encaminhamento.

Usuarios vinculados aos documentos terdo acesso a eles pela caixa pessoal, além do caixa de
entrada do setor, onde aparecem todos os documentos, independentemente de estarem associados
a alguém ou estarem sem atribuigdo individual, alinhado a resolug@o n° 50 do CONARQ ao
item 6.1.16: Um recurso de fluxo de trabalho de um sistema temque reconhecer individuos e
grupos de trabalho como participantes.

Ao enviar ou tramitar um documento, é possivel atribuir responsabilidade a si proprio oua outro
usuério, bastandoutilizar a opgdo aos cuidados;

E possivel enviar um documento a mais de um setor a0 mesmo tempo utilizando a opgdo envio
em copia.

Documentos pertencem ao setor. Caso um usudrio seja desativado ou mesmo trocado de setor,
todo histéricoproduzido por ele continua no setor, permitindo a continuidade das demandas
sem perda de informagdes.

Todos os documentos, inclusive seus anexos, do processo sdo organizados por ordem de inclusao,
na vertical, emum modo de visualizagdo denominado “arvore de documentos do processo” em
formato de arquivo PDF.

DIVISAO POR MODULOS
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A plataforma tem seu funcionamento dividido em médulos de modo a retratar a realidade
documental da organizagio,sendo que os médulos podem ser acessados por usudrios internos €
externos devidamente autorizados e em acordo com a resolugdo n° 50 do CONARQ com item
6.1.5: O recurso de fluxo de trabalho de um sistema tem que permitirque fluxos de trabalho
pré-programados sejam definidos, alterados e mantidos exclusivamente por usudrio
autorizado.

Todos os médulos utilizam do sistema de notificagdes multicanal unificado, com canais
disponiveis conformedescri¢do de cada médulo.

Os modulos podem ser restritos a setores ou perfis de usudrios especificos, conforme definigdo
da organizagio; O acesso a consulta e criagio de documentos de todos os modulos, quando
disponiveis ao usurio, estardo disponiveis na mesma interface, através de um menu unico de
opgoes;

Cada médulo tem uma contagem propria de documentos néo lidos por usuarios do setor;

SISTEMA DE NOTIFICAGCAO MULTICANAIS

Os canais disponiveis sio E-mail e SMS, disponiveis conforme configuragdo de cada médulo;
Disponibilidade de configuragio das mensagens enviada em cada modulo, permitindo a
organizagdo incluir informagdes relevantes que entender necessaria;

As notificagdes emitidas em um documento sdo exibidas em forma de linha do tempo, juntamente
as atualizagdes nos atendimentos/documentos, de forma a ficar claro a todos os envolvidos: quem
leu, por onde passou a demanda, se foi encaminhada, resolvida ou reaberta, bem como a cronologia
dos fatos, como abordado na resolugdo n® 50 do CONARQ no item 6.1.8: “Um recurso de fluxo
de trabalho de um SIGAD tem que registrar a tramitagao de um documento a fim de que os usudrios
possam conhecer a situagdo de cada documento no fluxo.”

As notificagdes externas por e-mail sdo rastredveis, ou seja, o sistema informa aos usuarios
internos se o e-mail de notificagdo foi entregue, aberto e se o link externo de acompanhamento da
demanda foi acessado a partir do aviso enviado.

A plataforma deverd notificar o usuario quando houver falha na entrega de qualquer notificagdo,
informando o motivo detalhado da falha.

O sistema também registra e exibe junto a notificagdo se a demanda acessada externamente foi
visualizada em computador ou dispositivo mével, bem como informagdes técnicas sobre o
dispositivo utilizado.

ORGANOGRAMA DE SETORES

Organograma dindmico criado automaticamente a partir dos setores € usudrios presentes no
sistema.

Nio ha limite de setores filhos, ou seja, pode-se cadastrar setores na raiz e setores filhos tanto
quanto o necessério. Informagdes sobre os usudrios dentro de cada setor: nome, cargo, data de
cadastro no sistema e data que esteve tltima vez online.

Identificagdo visual dos usuérios que estdo on-line no momento.

Exibigdo de lista de telefones dos setores em lista propria, consolidando os dados informados pelos
usuarios.

Possibilidade de incorporagdo do organograma no site da organizag&o.
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CONTROLE DE PRAZOS

Possibilidade de criagio de multiplos prazos/atividades nos documentos disponiveis no setor;
Prazo pode ser para todos envolvidos, somente para um setor, ou apenas para proprio usuario;
Exibir os documentos disponiveis na caixa de entrada do setor em formato de calendario mensal,
exibindo todos os prazos associados ao usuério atual ou ao setor que trabalha;

Identificagdo visual nos prazos/atividades sobre o vencimento: com folga, vencendo ou vencido;

e Na listagem de documentos, possibilidade de exibir coluna especifica;

Possibilidade de marcar um prazo/atividade como realizado, incluindo anotagdo de qual usuério
responsavel na linha do tempo do documento;

Possibilidade de editar um prazo/atividade, incluindo anotagdo de qual usudrio responsével na
linha do tempo do documento;

Possibilidade de excluir um prazo/atividade, incluindo anotagio de qual usuério responsavel na
linha do tempo do documento.

STATUS DE LEITURA E RASTREABILIDADE DOS DOCUMENTOS

Identificagdo visual do status de leitura na caixa de entrada do setor demonstrando quando cada
documento ainda ndo foi lido por qualquer usuério do setor, quando ainda néo foi lido pelo préprio
usuario ou quando ja foi lido pelo usudrio;

¢ Os registros de acesso a cada documento ou demanda sdo registrados automaticamente e exibidos
no proéprio documento, para se ter o histérico de quem acessou tal documento e quando, em
concordancia a resolugdo n° 50 do CONARQ, item 7.4.1: "Um SIGAD tem que ser capaz de
registrar, na trilha de auditoria, informagdes acerca das agdes a seguir:
data e hora da captura de todos os documentos; responsdvel pela captura; reclassificagdo,
desclassificagdo ou redugdo do grau de sigilo de um documento ou dossié/processo, com a
classificagdo inicial e final; qualquer alteragdo na tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos; qualquer agdo de reavaliagio de documentos; qualquer alteragdo nos metadados
associados a classes, dossiés/processos ou documentos; data e hora de produgdo, aditamento ¢
eliminagdo de metadados; agdes de exportagdo e importagdo envolvendo os documentos; usuario,
data e hora de acesso ou tentativa de acesso a documentos e ao SIGAD; tentativas de acesso negado
a qualquer documento; agdes de eliminagdo de qualquer documento e seus metadados; tentativas
de exportagdo (inclusive para backup) e importagdo (inclusive restore); alteragdes efetuadas nas
permissdes de acesso que afetem um dossié/processo, documento ou usudrio; infragdes cometidas
contra mecanismos de controle de acesso; todas as a¢des administrativas sobre os atributos de
seguranga (papéis, grupos, permissdes etc.); todas as agdes administrativas sobre dados de usudrios
(cadastro, ativagdo, bloqueio, atualizagdo de dados e permissdes, troca de senha etc.); todos os
eventos de administragdo e manutengao das trilhas de auditoria (alarmes, copias, configuragdo de
parametros etc.).”
Os usudrios externos, ao acessarem documentos que estejam envolvidos, também tem seu acesso
registrado, de modo a dar transparéncia aos envolvidos de quem viu cada parte do documento
eletrnico;
Possibilidade de usudrios externos terem acesso a quem leu as demandas internamente;

e Os documentos gerados possuem a funcionalidade de ter um QR-code vinculado de modo a

facilitar a rastreabilidade;
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Documentos emitidos e assinados digitalmente também tém a caracteristica de estarem
acompanhados por um QR-code, de modo a verificar a validade das assinaturas digitais, bem como
o conteiido do documento original, em acordo com a resolugdo n° 50 do CONARQ, item 7.5.3 que
aponta: “um SIGAD tem que ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento
da captura do documento.” '

BUSCA AVANCADA

Ferramenta para busca avangada dentro dos documentos gerados na plataforma, conforme
resolugdo n° 50 do CONARQ), item 4.2.4: “E altamente desejavel que um SIGAD permita que o
contetido dos documentos em forma de texto possa ser pesquisado.”

Busca por termos, periodo de emissdo do documento, tipo de documento, pessoas ou setores
envolvidos e situagdo geral, devendo estar indexado e disponivel para busca, alinhado a resolugdo
n° 50 do CONARQ, item 4.2.6 “Um sistema tem que permitir que um documento ou
dossié/processo possa ser recuperado por meio de todas as formas de identificag@o implementadas,
incluindo, no minimo: identificador; titulo; assunto; datas; interessado; autor/redator/originador.”
Disponibilidade de realizar busca em todos os setores que usuario tiver acesso;

Disponibilidade de realizar busca avangada por termos presentes em anexos enviados para a
plataforma que foram processados e identificados pela tecnologia de OCR (Reconhecimento
Optico de Caracteres), sendo que esta indexagdo deve ocorrer em tempo menor ou igual a 15
minutos;

Disponibilidade de realizar busca avangada por termos € frases em especificos com o uso de aspas
(")

Disponibilidade de localizar os documentos, por tipologia documental, nimero e ano, conforme
resolugdo n° 50 do CONARQ, item 5.2.5: “Um sistema tem que permitir que um documento ou
dossié/processo possa ser recuperado por meio de um numero identificador.”

EDITOR DE TEXTO

Editor de texto para redagdo de documentos e interagdes diretamente no navegador;
Possibilidade de formatagdo do texto como negrito, sublinhado e italico, bem como alteragdo do
tamanho da fonte, cor do texto e alinhamento do texto;

Em todos os médulos do sistema esta disponivel um corretor ortogréfico, que destaca visualmente
palavras digitadas incorretamente;

Disponibilidade de formatagéo com tabelas, listas ordenadas e ndo ordenadas, inclusdo de imagens
no corpo do texto, e hyperlinks;

Disponibilidade de exibir o editor de texto em tela cheia;

Salvamento automético de rascunho do documento que estd sendo redigido, permitindo a
continuidade em momento futuro ou mesmo por outro usuério do setor, se permitido. Todas as
informagdes presentes no documento séo salvas, incluindo campos adicionais, assinantes e anexos;
O rascunho ¢ editavel por um usuério do setor por vez, com liberagdo automatica em caso de
desconexio do autor no documento.

Os rascunhos salvos ficam disponiveis na caixa do setor, em aba especifica;

Suporte a varidveis de contetido das pessoas (nome do requerente, documento de identificagdo do
requerente, nome do usuério remetente, setor de destino e outros campos adicionais) e dos
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documentos (data, numeragao, assunto e outros campos adicionais) através de caractere especifico,
possibilitando o preenchimento automético de dados sem necessitar "copiar e colar";

Suporte a utilizagdo de modelos de resposta do setor ou para toda organizagdo diretamente no
editor de texto, onde é possivel carregar respostas ja prontas para assuntos recorrentes, com as
mesmas funcionalidades disponiveis no editor;

Suporte a sistemas de mengdo de documentos, criando um hiperlink automaticamente entre os
documentos mencionados;

E possivel mencionar um documento eletrénico por meio da digitagdo de caractere especifico,
gerando um link para que os envolvidos tenham acesso de leitura ao documento mencionado;
Documentos que forem mencionados recebem uma atualizagéo automatica, informando em qual
documento eles foram mencionados.

E possivel mencionar outro usuario no sistema por meio da digitagdo do caractere especifico. Ao
mencionar um usuério, este ¢ notificado sobre a mengdo e passa a ter acesso automaticamente a0
documento.

E possivel solicitar a assinatura de um usuério interno ou contato externo através do sistema de
mengao por meio da digitagdo de caractere especifico;

E possivel referenciar um contato externo em um documento por meio da digitagdo de caractere
especifico, permitindo que os envolvidos tenham acesso a ficha do contato referenciado;

1.4.10 ASSINATURA ELETRONICA AVANCADA E ASSINATURA ELETRONICA
QUALIFICADA (PADRAO ICP- BRASIL)

e Para o sistema de Assinatura Eletronica Avangada:
e A Assinatura Eletronica Avangada ¢ amparada pela Lei 14.063/2020, especificamente no
Artigo 4° 11, em conjunto a instrumento a ser publicado pela organizag@o, ratificando que os
usudrios da plataforma sdo pessoais e intransferiveis, admitindo como forma de comprovagéo da
autoria;
e Geragdo automatica de certificados no padrdo X509 para cada usudrio interno ou contato
externo cadastrado na plataforma que tenha um documento de identificagdo valido (CPF ou CNPJ).
Tais certificados sdo vinculados a uma cadeia certificadora emitida pela propria plataforma;
e O certificado X509 est4 em conformidade com os padrdes utilizados na assinatura digital no
formato PAdES;
e O certificado X509 dos usuérios e contatos sdo mantidos vinculados a propria conta do usudrio
e s6 sdo ativados em caso de digitagdo e validagdo da senha e s6 poderdo ser utilizados dentro da
plataforma;
e Nio exige instalagdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no computador do usudrio para
sua utilizag@o;
e Para o sistema de Assinatura Eletronica Qualificada (ICP-Brasil):
e Estar em conformidade com as normas da ICP-Brasil para documentos assinados, mais
especificamente a DOC- ICP-15;
e  Possuir suporte a certificados do tipo A1 da ICP-Brasil e dispositivos criptograficos (tokens e
smartcards) para certificados do tipo A3, emitidos por Autoridades Certificadoras vinculadas a
cadeia da ICP-Brasil;
e Possuir componente para execugdo de assinaturas digitais com Certificado ICP-Brasil para no
minimo
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e os navegadores Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome, em suas versoes mais
recentes, para no minimo os sistemas operacionais Windows, Linux e MacOS;

e Possuir aplicativo mével para permitir que usudrios internos ou contatos externos possam
carregar um certificado digital ICP-Brasil e assinar digitalmente documentos com suporte para no
minimo os sistemas operacionais méveis Android e iOS em suas versdes mais recentes;

e Possuir verificagdo da validade e revogagdo do certificado digital do signatario no momento
da realizagdo da assinatura digital;

e Disponibilidade de realizar co-assinatura digital de documentos utilizando Certificado Digital
ICP-Brasil na Central de Atendimento sem necessitar a criagdo de login/senha na plataforma;

e Para assinar digitalmente com a Assinatura Eletronica € necessario que o usudrio insira sua
senha, como método de confirmagdo de seguranga.

Caracteristicas gerais da assinatura eletronica:

e ApOs realizar a assinatura eletronica, gerar automaticamente documento PDF em formato
PAJES (original, com assinaturas digitais incluidas) e documento para verificagdo (cOpia para
impressdo, com estampa em todas as paginas do arquivo e inclusdo de manifesto de assinantes ao
final), em acordo com resolugdo n® 50 do CONARQ, item 7.5.6 - “E altamente desejavel que um
SIGAD seja capaz de receber atualizagdes tecnologicas quanto a plataforma criptografica de
assinatura digital.”

e Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAdES) através
de enderego eletronico piiblico especifico, exibindo informagdes técnicas e validagdo de
integridade referentes aos certificados digitais utilizados. Registrando que a assinatura digital
PAdES é uma Marca d'agua digital assimétrica, em acordo a resolugdo n° 50 do CONARQ, item
7.7.1 “Um SIGAD tem que ser capaz de recuperar informagao contida em marcas d’agua digitais.
No item 7.7.2, que aponta “Um SIGAD tem que ser capaz de armazenar documentos arquivisticos
digitais que contenham marcas d’agua digitais. E no 7.7.3 “E altamente desejavel que um SIGAD
possua arquitetura capaz de receber atualizagdes tecnologicas no que se refere a plataforma de
geragdo e detecgdo de marca d’agua digital.”

e Disponibilidade de solicitar assinatura de outros usuérios internos ou contatos externos em
documentos ou

e interagdes. Esta solicitagdo ¢ exibida para o assinante em formato de notificagdo interna na
plataforma e através das notificagdes multicanais;

e Disponibilidade de cancelar ou rejeitar a solicitagdo de assinatura realizada/recebida,
registrando no documento 0 momento em que este cancelamento/recusa ocorreu;

e Disponibilidade de listar as assinaturas pendentes em documentos através das notificagdes,
exibindo o status de pendente ou assinado em cada notificagdo, permitindo ao assinante
acompanhar os documentos que dependem da sua assinatura eletronica.

e Disponibilidade de solicitagdo para assinatura digital de maneira sequencial, permitindo
definir a ordem em que as assinaturas poderdo ser feitas no documento;

e Permite a construgdo de fluxos de signatarios sequenciais e em paralelo simultaneamente de
forma que o fluxo contemple a entrega do documento para assinaturas em paralelo simulténeas e
em continuidade signatarios sequenciais ou vice-versa.

e A cada nova assinatura no documento é enviado um e-mail informando em qual estagio o
documento se encontra, por exemplo: 1 de 5 assinaturas, 2 de 5 assinaturas.

e Permite a indicagdo do papel dos signatérios, como aprovador, contratante, contratada, etc.
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e E capaz, de em um mesmo fluxo, conter simultaneamente documentos que necessitam de
assinatura eletronica avangada ou assinatura eletronica qualificada (ICP-Brasil) e documentos que
sdo apenas anexos sem necessidade de serem assinados.
e Deve possuir a funcionalidade de notificagdo onde o destinatario recebe o documento sem a
necessidade de assinar.
e A plataforma tem a capacidade de registrar a ocorréncia da leitura do(s) documento(s)
constante na transagdo. Permite criagdo de lista de signatarios para envio recorrente de documentos
para assinatura.
e Utilizagdo de fatores adicionais de autenticagdo dos signatarios durante a Assinatura
Eletronica Avangada, como por exemplo: geragdo de token via e-mail.
e Disponibilidade que a assinatura dos documentos seja realizada em dispositivos méveis.
e Ao final do processo de assinatura todos os envolvidos recebem uma copia por e-mail do
respectivo documento assinado.
e Possuir mecanismos que visem & seguranga e prevencdo de fraudes nos processos de
assinatura dos documentos via solug@o, possuindo, no minimo:

e Certificagdo digital dos documentos, a fim de evitar falsificagdes:

e Trilha de auditoria dos documentos, de modo que todas as atividades realizadas,
inclusive as visualizagdes, sejam registradas com data e hora e IP;

e Criptografia dos documentos armazenados no sistema;

e Validagdo de assinaturas com certificado digital padrao ICP-Brasil, em conformidade
a resolugdo n° 50 do CONARQ, item 7.5.4: “Um SIGAD, no processo de verificagdo da assinatura
digital, tem que ser capaz de registrar, nos metadados do documento, o seguinte: validade da
assinatura verificada; registro da verificagdo da assinatura; data e hora em que ocorreu a
verificagdo.”
Disponibilidade de escolha do papel do assinante no documento através de lista pré-determinada
(ex. parte, testemunha, aprovador, etc);
Disponibilidade de exibigdo, na lista de documentos, de informagao indicativa de qual estagio do
fluxo de assinatura o documento se encontra;
Disponibilidade de assinar documentos ou despachos emitidos e/ou anexos em formato PDF,
utilizando certificados digitais criando arquivos assinados no formato PAJES;
Possibilidade de geragdo de uma pégina com extrato técnico das assinaturas em enderego
eletronico publico especifico, contendo nome do assinante, politicas de assinatura.
Disponibilidade de co-assinar documentos previamente assinados no formato PAJES com
certificados ICP-Brasil ou outras assinaturas eletronicas qualificadas com certificados da sub-
autoridade da plataforma, mantendo assim todas as assinaturas existentes do documento no mesmo
padrio e local para conferéncia, alinhado a resolugdo n® 50 do CONARQ, item 7.5.3 “Um SIGAD
tem que ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da captura do
documento.”
Possibilidade do usudrio assinar documentos eletronicamente através da Assinatura Eletrénica no
contetido dos documentos, apenas nos arquivos anexados (PDF) ou no contetido dos documentos
e nos anexos (PDF).
Possibilidade de verificar a autenticidade das assinaturas realizadas no documento através de
c6digo alfanumérico em enderego eletrdnico piiblico especifico, conforme resolugdo n°® 50 do
CONARQ, item 7.5.4 “Um sistema, no processo de verificagdo da assinatura digital, tem que ser
capaz de registrar, nos metadados do documento, o seguinte: validade da assinatura verificada;
registro da verificagdo da assinatura; data e hora em que ocorreu a verificagdo.”
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e Possibilidade de solicitar assinatura por meio de busca utilizando caractere especifico no momento
da criagdo ou despacho de documentos.

e Possibilidade de listar as assinaturas pendentes em painel especifico, permitindo ao assinante de
forma facilitada acompanhar os documentos que dependem da sua assinatura;

e Registrar as agdes relacionadas a assinatura (solicitagdo, assinatura e cancelamento/recusa) no
documento, de modo a exibir de maneira temporal, quando cada agé@o ocorreu;

e Possibilidade de exibir a lista de assinaturas em cada despacho ou documento principal, clicando
em Listar assinaturas. Neste atalho sdo exibidas as mesmas informagdes da central de verificagdo;

1.4.11 CONTRASSENHA

e Disponibilidade de uso de contrassenha internamente, permitindo que usuario autorizado possa
redigir e enviar documento em nome de outro usuério;

e Neste caso, 0 usudrio autoriza, através de uma senha automaticamente gerada, outros usudrios a
formalizarem documentos em seu nome;

e Os documentos gerados com esta funcionalidade serdio visualmente identificados para fécil
compreensio, identificando o usudrio autorizador € o usuério digitador;

e A contrassenha gerada tem niimero limitado de uso definido pelo usudrio autorizador e pode ser
cancelada antes do final do uso.

e O usuario autorizador tem acesso a relatorio com os documentos emitidos com em seu nome com
contrassenha.

1.4.12 SISTEMA DE CLASSIFICACAO E BUSCA POR ETIQUETA DIGITAL

e Possibilidade de todos os setores adotarem uma organizagdo propria dos documentos, por meio da
criagdo de etiqueta digital;

e A etiqueta digital funciona como gavetas virtuais, onde os usudrios do setor podem categorizar e
encontrar facilmente documentos;

e As etiquetas podem ser configuradas, definindo cor na letra e fundo e emojis, facilitando
visualmente a localizag@o de documentos;

e Um documento pode ser classificado em mais de uma etiqueta simultaneamente; as etiquetas do
setor ficam disponiveis somente para usuérios daquela pasta;

e A categorizagdo dos documentos por meio de etiqueta também s6 aparece para usudrios do setor
onde a etiqueta foi feita;

e Possibilidade de busca e filtragem de todos os tipos de documento disponiveis por meio de
etiqueta, bastando selecioné-la antes de realizar uma busca avangada;

e Ao clicar sob uma etiqueta, automaticamente ¢ mostrada a busca e retornado todos os documentos
vinculados; Disponibilidade de organizar as etiquetas de maneira estruturada, exibindo a
hierarquia completa da etiqueta ao atribuir em um documento;

1.4.13 HOSPEDAGEM SEGURA DE ANEXOS

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

e Os anexos enviados aos documentos ficam hospedados em servidor seguro e ndo sdo acessiveis
publicamente, somente por meio de link seguro com tempo de expiragdo gerado dinamicamente
pela ferramenta;
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e Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado; Exposigdo do tamanho do anexo na
ferramenta;

e Exibi¢do em miniatura (pré-visualizagdo) dos anexos (PDF, formatos de video e imagem) em
tamanho melhor adaptado a tela;

e Para os anexos em formatos de imagem, ao clicar na imagem, exibir a imagem otimizada visando
o carregamento rapido e disponibilidade de navegar entre as imagens em formato de galeria;

1.4.14 GERENCIAMENTO DE CONTATOS E ORGANIZACOES

e Possibilidade de gerenciar contatos internamente na ferramenta;

¢ Os contatos podem ser do tipo: Contato/pessoa fisica, setor de organizag¢do (para contatos como:
Financeiro, Suporte) e do tipo Organizagao/pessoa juridica.

e Contatos podem ser associados, de modo a permitir que tenham poderes de criar ou interagir em
documentos que estejam em nome dos contatos associados (procuragdo eletronica);

e Quando o contato possuir contatos associados (procuragdo eletronica), exibir lista de quais
contatos este € o procurador; -
Ferramenta para importagdo e exportagdo de contatos em CSV;

e Ferramenta para unificagio de contatos repetidos para higienizagdo da base de pessoas €
organizagdes; Disponibilidade de criagdo e edi¢do de listas de contatos para segmentagdo €
organizagao;

1.4.15 PERSONALIZACAO DA INTERFACE DO SISTEMA

e Possibilidade de inclusdo de logo da organizagdo e defini¢do de cor predominante da plataforma
para consisténcia da identidade visual da organizagdo;
e Possibilidade de inclusdo de fotos como fundo da tela de login;

1.4.16 EAD - SISTEMA DE TREINAMENTO DE USUARIOS

e Disponibilizar material de treinamento em formato de video, organizado em modulos,
apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;

e A plataforma disponibilizada de ensino a distancia (EAD) para apresentagdo do material em video
deve controlar quais aulas foram assistidas, de maneira a identificar que o conteudo programatico
foi integralmente acessado pelo usuério;

e A plataforma de ensino a distdncia (EAD) deve ser integrada com a aplicagdo, exibindo o
progresso em formato percentual e absoluto do usuério no(s) curso(s) em que estiver matriculado;

e A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve controlar a ordem em que as aulas sdo assistidas,
visando assim garantir que o contetdo seja repassado conforme planejamento do instrutor;

e A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve possibilitar que o usuério assista novamente as
aulas;

e A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve aplicar avaliagdo ao final do curso, com questdes
objetivas, sendo que a nota deve ser exibida ao término, baseado em gabarito previamente
informado pelo instrutor;

e Caso 0 usuério obtenha nota minima definida pela organizago, deve ser emitido um certificado
eletronico de conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF, onde deve obrigatoriamente constar o
contetido programatico apresentado e a carga horéria do(s) curso(s).
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A plataforma é capaz de medir o progresso nas aulas de capacitagdo de cada usudrio
individualmente, mostrando os seguintes indicadores: progresso, data de concluséo e nota na prova

de conclusdo do curso.
Prec. LO2/22 |

1.5 MODULOS DISPONIVEIS F._nl2
1.1 MEMORANDO bou . X

e Permite troca de informagdes oficiais entre setores da organizagdo, com numeragdo automatica e
sequencial; Gerar QR-code automaticamente para localizagéo facilitada do documento;

e Permitir redigir o documento em tela utilizando campo especifico com capacidade de formatagao
de texto; Possibilidade de redigir o documento em tela c_heia;

e Permite a movimentagio de documentos por meio de despachos/atualizagdes com numeragdo
automatica e sequencial, identificando quando for uma resposta ou encaminhamento;

e Possibilidade de envio de comunicagdo privada, onde apenas o usudrio remetente € 0 usuario
destinatério tém acesso ao documento e seus despachos e anexos, sem possibilidade de alteragao
da defini¢do de privacidade; Fungdo de geragdo de folha de rosto para impressdo, permitindo a
identificagdo e movimentagdo de processos ou materiais ndo digitais;

e Seletor de setor de destino conforme o organograma cadastrado € com busca por parte do nome
ou sigla do setor; Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao enviar um memorando ou em suas
movimentagdes;

e Possibilidade de utilizar modelos de documentos disponiveis em repositorio da organizagdo ou do
setor; Possibilidade de geragdo do documento redigido em formato PDF para assinatura eletronica;
Possibilidade de inclusdo de multiplos prazos no memorando para controle em calendario;

Listar os setores envolvidos no documento, atualizando automaticamente a cada movimentagdo
que envolve um novo setor;

Exibir o status de resolug@o do documento nos setores envolvidos;

Exibir em formato de linha do tempo as agdes realizadas dentro do documento;

1.52 OFICIO ELETRONICO

Envio de documentos oficiais Externos com E-mails rastreados;
O documento ¢ gerado dentro da Organizagdo e remetido de forma oficial e segura a seu
destinatario, via e-mail. Com possibilidade de notificagdo por SMS (caso disponivel);

e Possibilidade de receber respostas dos Oficios via sistema (Central de Atendimento) ou quando o
destinatario responder o e-mail de notificagdo;

e Transparéncia de movimentagdes e todo o histoérico mantido no sistema;
Utilizagdo de base tinica de contatos para todos os médulos da plataforma;

e O destinatario ndo precisa ser usudrio da plataforma para acessar o documento ou tramita-lo, basta
ser cadastrado em Contatos;

e Os oficios a serem acessados na parte externa da plataforma compartilham de mesma numeragdo
do oficio interno; Possibilidade de geragdo de QR-Code para cada oficio enviado.

1.5.3 CIRCULAR

Prefeitura Municipal de Caracarai/RR
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Troca de informagdes internas na organizagdo: entre um setor ¢ diversos outros, com carater de
informagdo; Possibilidade de redigir o contetido da circular em tela através de formatador de texto
préprio;

Possibilidade de selecionar todos os setores da organizagdo, selecionar parcialmente um setor e
todos os seus subsetores ou selecionar individualmente qualquer setor do organograma.
Possibilidade de definigdo de prioridade “Urgente”, exibindo priorizagio na lista de circulares do
setor.

e Rastreabilidade automatica informando data e hora dos usudrios que leram a circular enviada;

Possibilidade dos usuérios responderem 2 circular, podendo esta resposta ser aberta (todos os
envolvidos na circular podem visualizar) ou restrita (somente usudrios do setor remetente podem
visualizar).

Possibilidade de anexar arquivos ao enviar a circular ou em suas atualizagdes.

Possibilidade de incluir uma atividade ou prazo dentro da circular, para controle de datas.
Possibilidade de arquivar a circular recebida e ndo ser mais notificado de novas interagdes no
documento; Possibilidade de encaminhamento da circular para um setor até entdo ndo presente no
documento;

e Todos os setores envolvidos podem ler todas as respostas abertas.

1.54

Disponibilidade de definir uma data para arquivamento automatico da circular.
Disponibilidade de marcar a circular como meramente informativa, onde nio € aceito respostas
ou encaminhamentos.

PROTOCOLO ELETRONICO

Abertura de protocolo por acesso externo na Central de Atendimento ou cadastro por usudrio
interno do sistema. Permite ao usuério escolher entre a visualizagdo dos protocolos em formato de
lista ou formato de calendario (baseado nos prazos);

Permite ao usudrio identificar na lista se o protocolo possui anexos ou prazos sem precisar abrir 0
documento. Permite ao usuério escolher entre a ordenagdo por nimero do protocolo ou data de
tltima movimentagéo;

Possibilita ao usuério identificar qual a forma utilizada para abertura do protocolo. Quando
realizada por usudrio interno (atendente), possibilita a identificagdo do mesmo de forma
automatica;

Registra no proprio documento todas as movimentagdes e eventos relacionados ao protocolo,
permitindo uma leitura cronolégica de todas as agdes realizadas pelos usuérios ao longo do tempo
Permite acesso ao documento gerado no protocolo por meio de QR-Code, codigo externo e por
lista de protocolos ap6s login do requerente na Central de Atendimento;

Permite a configuragio de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de demanda por meio de
lista, permitindo a organizagdo hierarquica dos servigos disponiveis;

Permite configurar direcionamento automatico por assunto para setor da organizagao responsavel
pelo atendimento;

Permite configurar setor da organizagdo para atuar como central de distribui¢@o para assuntos que
ndo possuam direcionamento automatico cadastrado;

Exibe comprovante de protocolizagdo (codigo externo) para requerente de forma automética no
momento da inclusio da solicitagdo, incluindo o setor que a demanda foi entregue;
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O setor de destino do protocolo tem acesso integral ao conteido do requerimento e suas
movimentagdes. O setor pode encaminhar ou responder, para outro setor da organizagdo ou
diretamente ao requerente;

Os setores da organizagdo podem resolver sua participagdo na demanda unilateralmente e ela
continua com status em aberto e tramitando nos setores com alguma tarefa pendente ou atendendo
ao requerente;

Permite ao setor marcar como resolvido, com a possibilidade de acompanhar as proximas
tramitagdes de todos os envolvidos, devolvendo o protocolo na caixa de entrada do setor ou
somente ser notificado quando for instado em uma tramitagao;

Permite ao usudrio no setor responsavel definir que um protocolo foi concluido definitivamente.
Neste status, o protocolo nio aceita mais interagdes externas. O usudrio do setor responsavel pode
reverter a conclusio a qualquer momento, permitindo novamente que o requerente se manifeste;
Permite a configuragio de anexos identificados em cada assunto de protocolo. Estes anexos podem
ser obrigatdrios ou opcionais, e aceitar somente extensdes de arquivo especificas;

Permite a configuragio e exibigdo no documento de prazo automatico em dias para cada assunto
de protocolo;

Permite que qualquer setor com acesso ao documento inclua, altere ou conclua estes prazos no
documento. Estas agdes devem ser registradas e exibidas no préprio documento;

Permite que os prazos do documento possuam configuragdo individual de alerta de vencimento,
possibilitando ao usudrio indicar a forma de alerta ¢ dias antes do vencimento;

Permite a definigéo de obrigatoriedade de uso de login verificado pelo requerente (com certificado
ICP-Brasil / Login gov.br) para protocolo em determinados assuntos;

Permite a configuragdo de assuntos para atendimento exclusivo de balcdo (interno), sendo que
estes ndo devem ser exibidos na Central de Atendimento;

Permite a inclusdo de mapa de localizagdo para coleta de georreferenciamento da demanda em
determinados assuntos. O mapa deve ser interativo, permitindo a busca de informagdes e
apontamento exato através de pino ou marcador equivalente;

Permite a configuragdo de campos de identificagdo de pessoas envolvidas em determinados
assuntos de protocolo, possibilitando que estes acompanhem e interajam no documento através da
Central de Atendimento;

Permite o registro de interagdes (movimentagdes) por setores envolvidos e requerente externo,
possibilitando a inclusdo de texto e anexos em formatos previamente definidos;

Permite que setores previamente autorizados efetuem agdo de alteragdo de assunto, possibilitando
a corregdo de eventual equivoco na classificagdo inicial da demanda. Esta alteragdo deve ser
registrada e exibida no préprio documento, exibindo a data e hora e classificagéo anterior;
Possibilita que o requerente avalie a qualidade do atendimento recebido quando um documento
for resolvido por todos os setores participantes, diretamente no e-mail recebido ou através da
visualizagdo do documento na Central de Atendimento. Esta avaliagdo deve ser no formato de
estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada icone da escala, para que uma média
seja calculada nos indicadores dos setores envolvidos;

Permite que o usudrio interno receba documentos ou itens de forma fisica e gere um recibo com
as informagdes do protocolo para confirmag@o de recebimento das partes envolvidas;

OUVIDORIA DIGITAL
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Para atendimento da Lei 13.460/2017, que dispde sobre participagdo, protegdo e defesa dos direitos
do usudrio dos servigos publicos da administrag@o publica;

A ouvidoria é um canal para vocé apresentar sugestdes, elogios, solicitagdes, reclamagdes e
dentncias. No servigo publico, a ouvidoria ¢ uma espécie de “ponte” entre vocé e a Administragdo
Publica (que sdo os 6rgdos, entidades e agentes publicos que trabalham nos diversos setores do
governo federal, estadual e municipal).

A ouvidoria digital recebe as manifestagdes dos cidaddos, analisa, orienta, encaminha as é4reas
responsdveis pelo tratamento ou apuragdo, responde ao manifestante e conclui a manifestagao.
Possibilita o registro de manifestagdo diretamente pelo requerente através de Central de
Atendimento da organizagdo

Possibilita também o registro de manifestagdo por usudrio interno autorizado do sistema,
possibilitando o atendimento através de canais adicionais como telefone, redes sociais e
atendimento presencial. Este registro deve ser vinculado ao nome do requerente que estd sendo
atendido.

Permite identificar a manifestagdo por finalidade: Denuincia: comunicar a ocorréncia de ato ilicito,
a prética de irregularidade por agentes publicos ou de ilicito cuja solugdo dependa da atuag@o dos
6rgdos apuratdrios competentes. Exemplo: usudria denuncia irregularidades em convénio cujos
repasses foram efetuados, mas a obra ndo foi concluida; Elogio: demonstrar reconhecimento ou
satisfagdo sobre o servigo publico oferecido ou o atendimento recebido. Exemplo: usuério utiliza
os servigos da biblioteca de um 6rgdo e se sente satisfeito com o atendimento prestado pela
bibliotecéaria; depois disso, registra um elogio a servidora; Reclamagdo: demonstrar sua
insatisfagdo relativa a prestagdo de servigo publico e a conduta de agentes puablicos na prestagio e
na fiscalizagdo desse servigo. Exemplo: usudrio tenta acessar o sitio de determinada Secretaria
para dar entrada em pedido e ndo consegue; Solicitag@o: pedir a adogdo de providéncias por parte
dos 6rgdos e das entidades da administragdo publica. Exemplo: usudrio comunica a falta de um
medicamento e requer a solugdo do problema; e Sugestdo: registrar ideia ou proposta de melhoria
de atendimento de servigos publicos prestados por 6rgdos e entidades da administragdo publica.
Exemplo: usudria sugere que seja disponibilizado servigo de fotocopias proximo ao balcido de
atendimento de um 6rgdo publico.

Permite ao usuério interno atendente a indicagdo do método de entrada do atendimento: Telefone,
Correspondéncia, E-mail, Rede Social, Atendimento social ou Site;

Possibilidade de geolocalizagdo na mesma tela da manifestagdo, exibindo ferramenta de mapa
interativa que permita busca por enderego, digitag@o de coordenada geogréfica e apontamento ¢/ou
ajuste de coordenada geografica através de método de pino;

Possibilidade de exibir as manifestagdes recebidas pelo setor em formato de listagem (com
ordenagdo por numero, dltima atividade e prazo), formato de calendario (exibindo as
manifestagdes com seu prazo final de resposta) e em formato pinos em mapa geografico interativo;
Possibilidade de filtrar as manifestagdes recebidas pelo setor por assunto escolhido, periodo de
data de abertura, nome do requerente e marcadores aplicados;

Permite o registro de interagdes (movimentagdes) por setores envolvidos e requerente externo,
possibilitando a inclusdo de texto e anexos em formatos previamente definidos.

Permite a configuragdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de manifestagdo por meio
de lista, permitindo a organizagio hierdrquica das atividades disponiveis

Permite configurar o direcionamento automdtico por assunto para setor da organizacdo
responsavel pelo atendimento, sempre incluindo também como destino a Ouvidoria para
acompanhamento;
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Permite que setores previamente autorizados efetuem agdo de recategorizagdo de assunto,
possibilitando a corre¢do de eventual equivoco na classificagdo inicial da manifestagdo. Esta
alteragdo deve ser registrada e exibida no préprio documento, exibindo a data e hora e classificagdo
anterior.

Exibe comprovante de registro (c6digo externo) para requerente de forma automatica no momento
da inclusdo da manifestagdo, incluindo o setor que a demanda foi entregue;

O setor de destino da manifestagdo tem acesso integral ao conteido do requerimento e suas
movimentagdes. O setor pode encaminhar ou responder, para outro setor da organizagdo ou
diretamente ao solicitante.

Os setores da organizagdo podem resolver sua participagdo na manifestagdo unilateralmente e ela
continua com status em aberto e tramitando nos setores com alguma atividade pendente ou
atendendo ao requerente.

Permite ao setor marcar como resolvido, com a possibilidade de acompanhar as proximas
tramitagdes de todos os envolvidos, devolvendo a manifestagdo na caixa de entrada do setor ou
somente ser notificado quando for instado em uma tramitagao;

Permite a Ouvidoria responder ao solicitante € marcar automaticamente como resolvido em todos
os setores que eventualmente estejam envolvidos na manifestagao.

Possibilita que o requerente avalie a qualidade do atendimento recebido quando um documento
for resolvido por todos os setores participantes, diretamente no e-mail recebido ou através da
visualizagdo do documento na Central de Atendimento. Esta avaliagdo deve ser no formato de
estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada icone da escala, para que uma média
seja calculada nos indicadores dos setores envolvidos.

Para garantia de protegdo a identidade do solicitante (por for¢a da Lei n°® 12.527/11 e Lei
13.460/2017), deve permitir a escolha do tipo de identificagio na manifestagdo que esta sendo
registrada: Sem sigilo: quando o manifestante informa um meio de contato (e-mail, telefone,
endereco) e permite que sua identificagdo esteja disponivel para os setores envolvidos no
atendimento; Sigilosa: quando o manifestante se identifica, contudo, solicita o sigilo sobre sua
identificagdio. Nesta situagdo somente a Ouvidoria tem acesso aos dados de identificag@o e os
setores envolvidos visualizam apenas o conteido da manifestagdo; Andnimo: quando o
manifestante ndo se identifica e ndo informa um meio de contato. Nesta situagdo, o manifestante
podera acompanhar a demanda através do comprovante de registro (codigo externo) exibido no
momento da criagdo da manifestagdo.

PEDIDO DE E-SIC

Possibilidade de recebimentos de demandas oriundas da LAI - Lei de Acesso a Informagéo;

e As solicitagdes podem ser feitas via internet ou cadastradas manualmente por operador, a partir de

visita presencial, telefone ou correspondéncia do solicitante;

Possibilidade de resposta/encaminhamento da demanda internamente para qualquer setor da arvore
que tiver a0 menos um usudrio ativo;

Inclusdio de anexos na solicitagdo original ou em qualquer uma das movimentagdes
Funcionalidades similares as demais estruturas de documentos;

Possibilidade de categorizagdo das demandas por assunto;

Possibilidade de divulgagdo publica na web de grafico contendo as informagdes de: quantidade
total de demandas da LAI recebidas, divisdo do quantitativo por assunto, por setor, por situagdo
ou por prioridade;
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1.5.7 PROCESSO ADMINISTRATIVO Ass. ﬁ,

e Possibilidade da criagdo de Processos Administrativos na organizagdo, consolidando atos
eletronicos de outros modulos através de lista com assuntos pré-definidos;

Possibilidade de configuragdo de setor inicial do processo a partir do assunto selecionado;
Possibilidade de inclusdio de campos personalizados (formuldrio) na abertura do processo,
permitindo capturar informagdes de maneira organizada;

e Possibilidade de utilizagdo de modelos de texto para padronizagdo da abertura e trdmite dos
processos;

e Possibilidade de gerar documentos complementares dentro processo administrativo, incluindo
referéncia na linha do tempo, podendo aproveitar de forma automética os dados envolvidos:

e Possibilidade de inclusdo de outros documentos eletronicos da plataforma para serem
referenciados no processo administrativo, devendo retroalimentar no documento citado sobre a
inclusdo dele;

e Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;

e Possibilidade de configuragido para utilizagdo da funcionalidade de Deferido/Indeferido em
determinados setores;

e Possibilidade de geragdo automética de nimero do processo por assunto ou geral da organizagdo,
com possibilidade de utilizar padrdo customizado da entidade;

Possibilidade da inser¢do de multiplos prazos dentro dos processos administrativos;

e Possibilidade de poder restringir a abertura e tramitagdo de Processo Administrativos por setor:

e Possibilidade de inclusdo de anexos obrigatérios para cada assunto, exigindo os requisitos
minimos definidos na configuragdo no momento da abertura;

1.58 APLICATIVO MOVEL PARA ATENDIMENTO

e Aplicativo mével nativo disponivel para sistemas operacionais Android e iOS, com instalagio
através das lojas de aplicativos oficiais Play Store e App Store, respectivamente;

¢ Tela inicial solicita acesso a localizagdo do dispositivo. Esta tem objetivo de mostrar as entidades
mais proximas que estdo utilizando o aplicativo no atendimento;

e Possibilidade de escolher a entidade, ordenadas pela mais proxima habilitada no aplicativo, para
realizar a solicitag@o;

e Apos a selegdo da entidade, aplicativo carrega identidade visual (logo, cores e fundo de tela).

e Totalmente integrado a plataforma web, administragdo dos servigos disponiveis em cada modulo
¢ a mesma utilizada na Central de Atendimento;

e Pessoa fisica ou juridica pode utilizar um login e senha ja existente da Central de Atendimento ou
fazer um cadastro pelo préprio aplicativo;

e Ap6s identificado, sdo exibidos os documentos vinculados a pessoa na Inbox, separada em duas
abas: documentos em aberto (que estdo pendente de resolugdo na entidade) e documentos
arquivados (que ja foram resolvidos pela entidade);

e Permite ao usuario editar os seus dados através do menu “Minha Conta™;

e Aplicativo mantém a identificagdo do usuério, mesmo ap6s o fechamento do aplicativo, visando
reduzir o esforgo para realizagdo de solicitagdes;

e Ao consultar os documentos vinculados ao usuério, a plataforma ird exibir o contetdo, tramitagdes
e anexos, respeitando as mesmas parametrizagdes existentes na Central de Atendimento;
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e Possibilidade de interagir em um documento existente vinculado ao usudrio, adicionando novas l
informagdes € anexos;

e Possibilidade de abertura de documentos de diferentes modulos da plataforma no mesmo
aplicativo;

e Possibilidade de configurar quais médulos disponiveis na plataforma ficardo disponiveis para
serem abertos pelo aplicativo;

e Os moédulos configurados ficam disponiveis no botdo “Novo” ou icone equivalente;

e Permite ao solicitante navegar em menu com os servigos disponibilizados em cada modulo, de
modo que ao selecionar um assunto, os subassuntos sejam exibidos em uma proxima tela;

e Permite ao Administrador definir assuntos em destaque, sendo esses exibidos na tela antes da lista
de assuntos gerais;

e Ao selecionar um assunto para abertura do documento, o aplicativo ird exibir a descrigéo
relacionadas ao assunto e ira aplicar as regras de identificagdo e obrigatoriedade de anexos, campos
adicionais, quando estes estiverem disponiveis, da mesma forma que € realizado na Central de
Atendimento;

e Ao finalizar o preenchimento do requerimento, o documento serd salvo imediatamente na
plataforma, informando ao usudrio o nimero do documento e qual setor jé recebeu a demanda;

e As notificagdes com a confirmagio de abertura, interagdes e finalizagdo serdo feitas pelos canais
previamente disponiveis na plataforma (e-mail e/ou SMS);

e Permite ao usuério consultar o organograma completo da entidade, bem como as informagdes de
contato, através do menu “Sobre”.

1.5.9 CARTA DE SERVICOS

e Possibilidade de ter uma pagina publica na Central de Atendimento com indice dos servigos e

busca pelo titulo do servico;

Possibilidade de criar, editar e suspender servigos da Carta de Servigos;

Possibilidade de definir hierarquia para os servigos presentes na Carta de Servigos;

Possibilidade de descrever os servigos presentes na Carta de Servigos através de um editor de texto
com opgdes de formatagdo simples;

Possibilidade de definir setor responsavel por um servigo da Carta de Servigos;

Possibilidade de formatagdo simples da descrigdo de servigos presentes na Carta de Servigos,
possuindo ao menos suporte para: criagdo e edi¢do de tabelas, alinhamento de texto (justificado,
alinhado ao centro, a esquerda ou a direita), além de permitir textos em negrito, itdlico e
sublinhado;

e Possibilidade de disponibilizar a Carta de Servigos publicamente, através do Workplace (Central
de Atendimento), contendo descrigdo dos servigos da Organizagdo, bem como setores
responsaveis;

e Possibilidade de associar um Servigo da Carta a um assunto de Protocolo ou Ouvidoria, desta
forma ¢ aberta a solicitagdo externa e ela é tramitada dentro da plataforma.

1.5.10 GESTAO AVANCADA DE PROCESSOS (WORKFLOW)

e Possibilidade da geragdo da arvore do processo, sendo possivel a exportagdo para um inico arquivo
compilado e paginado, onde as informagdes do processo e seus anexos em formato PDF estdo
concatenadas. Em cada pégina do arquivo exportado consta um ato, anexo ou mengdo de outro
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documento no histérico. Arquivos em anexo em formato ndo compilavel, sdo referenciados no
corpo do ato que o anexou;

Possibilidade de escolha na geragdo da arvore para inclusdo de estampa nos atos e/ou anexos com
assinatura digital;

Possibilidade de configuragio de etapas do processo, em que a demanda sé podera ser
encaminhada na ordem pré-estabelecida, sem pular etapas;

Possibilidade de configuragdo de multiplos setores responséveis por receber o processo em uma
etapa;

Possibilidade de configuragdo de multiplos setores responséveis por avangar 0 processo para uma
proxima etapa; Possibilidade de configuragdo de etapa sem setor previamente responsavel, onde o
usudrio pode movimentar para qualquer setor da organizagao;

Possibilidade de inclusio de modelo de texto padrdo em cada etapa, permitindo a padronizagéo
dos atos processuais;

Possibilidade de defini¢io de SLA ideal para cada etapa, sendo que esta informagdo do tempo
decorrido e tempo ideal fica visivel a todos os envolvidos no processo;

Possibilidade do autor do processo/despacho ordenar os anexos apds sua incluséo.

e Possibilidade de baixar todos os anexos de um processo administrativo de uma vez, compactados

1.5.11

1.6
1.6.1

em formato ZIP; Possibilidade de marcar anexos do processo como aprovados ou reprovados.
Quando reprovados, permite incluir uma observagio textual sobre o motivo da recusa;

ASSINATURA DIGITAL EM LOTE

Disponibilidade de realizagio de assinatura digital em lote das solicitagdes recebidas;
Possibilidade de listar todas as assinaturas pendentes a serem executadas pelo usudrio;
Possibilidade de assinatura digital em lote, por meio de listagem com campo tipo checkbox, onde,
ao selecionar, as assinaturas serdo feitas em formato de fila;

A situagdo de cada assinatura serd representada em tela, em caso de falha, um indicativo aparecera
e, em seguida, o usuario serd encaminhado para uma nova tentativa;

Assinatura digital em lote nos formatos de assinatura nativa ou assinatura ICP-Brasil;

Assinatura em lote segue os mesmos padrdes da assinatura digital individual, diferindo apenas na
possibilidade de realizar vérias assinaturas simultaneamente;

Possibilidade de filtragem da fila de assinaturas, escolhendo os documentos que estdo pendentes
de assinatura ou exposi¢do de documentos que ja foram assinados;

RELATORIOS
INFORMACOES GERENCIAIS

O gestor puiblico deve ficar atento a alguns fundamentos que norteiam o bom desempenho de sua
atividade no setor piiblico. Os cinco principios basicos da Administragéo Publica estdo presentes
no artigo 37 da Constituigdo Federal de 1988 e condicionam o padrdo que as organizagdes
administrativas devem seguir. Sdo eles: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade ¢
eficiéncia.

Quando se busca o gerenciamento eletrénico de documentos todos os itens acima ganham
destaque, com énfase na publicidade e eficiéncia, onde por eficiéncia entende-se: Esse principio
exige que a atividade administrativa seja exercida de maneira perfeita, com rendimento funcional.
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A eficiéncia exige resultados positivos para o servigo publico e um atendimento satisfatorio, em
tempo razodvel.

De acordo com a utilizagio da plataforma, sdo gerados automaticamente indicadores e estes sdo
apresentados aos gestores, contendo, no minimo os seguintes itens: porcentagem de resolugdo de
documentos do setor; nota média dada para as resolugdes e despachos do setor; porcentagem de
leitura dos documentos recebidos do setor; assiduidade dos usuérios na plataforma, separados
individualmente por setores; quantificar por usuério o volume de documentos resolvidos atribuidos
ao setor em que esté lotado.

Pode-se escolher quais tipos de documento vdo para este indicador.

Acesso a uma pagina especifica com um gréfico evolutivo dos setores, em formato de listagem,
organizados hierarquicamente.

e Também possui a capacidade de comparar a média de todos os setores com um setor em especifico.
e Permite também visualizar setores com demandas em aberto em determinado tipo de documento,

1.6.2

1.6.3

1.7
1.7.1

1.7.2

possibilitando identificar gargalos em processos da organizagao.
INFORMACOES SOBRE CONSUMO DE RECURSOS

Disponibilidade de consultar o consumo detalhado mensal, com no minimo informagdes de
quantidade de usuérios, documentos gerados, volume total de anexos e documentos assinados;
Disponibilidade de acompanhar a economia estimada de recursos utilizados na tramitagdo fisica
de documentos; Disponibilidade de acompanhar o nimero de impressdes mensais;
Disponibilidade de calcular o gasto total realizado com impressdes baseado no preco da
impressdo/folha fornecido pela organizagéo.

INFORMACOES DE AUDITORIA

Usudrios delegados podem consultar a relagdo de eventos ocorridos dentro da plataforma, de modo
a poder auditar as agdes realizadas, compativel com a resolugdo n® 50 do CONARQ, item 7.4.4
“Um SIGAD tem que assegurar que as informagdes da trilha de auditoria estejam disponiveis para
inspegdo, a fim de que uma ocorréncia especifica possa ser identificada e todas as informagdes
correspondentes sejam claras e compreensiveis.”

Permitir exportar informagdes dos eventos em formato de dados (ex. CSV).

SERVICOS OFERECIDOS
IMPLANTACAO

Tem como objetivo colher os requisitos necessarios, analisar os processos internos, adequé-los da
melhor forma & plataforma e capacitar usuérios sobre documentos eletronicos.

CONDICOES GERAIS

Confidencialidade: Compromisso em néo utilizar as informagdes confidenciais a que tiver acesso,
para gerar beneficio proprio exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para o uso de
terceiros.

Compromisso em ndo repassar o conhecimento das informagdes confidenciais, responsabilizando-
se por todas as pessoas que vierem a ter acesso as informagdes, por seu intermédio, e obrigando-
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se, assim, a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e/ ou prejuizo oriundo de uma eventual quebra
de sigilo das informagdes.

A CONTRATADA é responsével exclusiva pela manutengéo e guarda segura de todos os dados
gerados ou anexados durante a vigéncia do contrato.

Em caso de rescisio ou término do contrato, serd disponibilizado 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 C8Y,
bem como seus anexos no formato original;

Os arquivos disponibilizados para copia da CONTRATANTE ficardo disponiveis por 30 dias
corridos. Apos esse periodo, todos os dados da CONTRATANTE serdo excluidos dos servidores
da CONTRATADA.

O cédigo fonte do sistema informatizado é de exclusiva propriedade da CONTRATADA e ndo
sera disponibilizado em nenhum momento paraa CONTRATANTE.

A partir da vigéncia da Lei 13.709/2018 (Lei Geral de Protegdo de Dados - LGPD) a
CONTRATADA adotara todas as providéncias necessarias ao adequado tratamento de dados
pessoais, observando, dentre outros, os seguintes fundamentos previstos nesta legislagdo: o
respeito a privacidade; & autodeterminago informativa; a liberdade de expressdo, de informagdo,
de comunicagdo e de opinido; a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem: o
desenvolvimento econdmico e tecnolégico e a inovagdo; a livre iniciativa, a livre concorréncia e a
defesa do consumidor e os direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a
dignidade e o exercicio da cidadania pelas pessoas naturais.

SUPORTE

Suporte sem custos e ilimitado, via sistema de atendimento e respostas acessados dentro da propria
ferramenta e avisos por e-mail e em formato de chat.

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

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

e Até 30 minutos - tempo para primeira resposta;

e Até 8 horas - retorno sobre problema constatado;

e  Até 24 horas - retorno sobre prazo de conserto/adaptagdo de problema constatado;

CESSAO DE USO DA PLATAFORMA

O inicio da cessdo de uso da plataforma ¢ imediata apés a homologagdo do cronograma de
implantagdo pelo cliente, sendo disponibilizada todas as fungdes ao administrador do contrato em
até 2 (dois) dias uteis ap6s homologagéo.

A locagdo mensal da plataforma inclui os servigos de implantagdo remota, treinamento nos
primeiros 30 (trinta) dias e suporte técnico por toda duragdo contratual.

Prazo (meses)

Etapas Unidade
1 2 3 demais

Implantago e treinamento Unitario X
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Prec._[n2/22
Licenciamento da plataforma Mensal X X X X Fl M r
Suporte técnico Mensal X X X X Ass. oy |
(R ReRATRA . e e e e

2.1 O presente processo destina-se a proporcionar o acesso a uma plataforma padronizada de
comunicagdo interna e externa e do gerenciamento de atividades de gestdo documental do Poder
Executivo, dando maior agilidade aos processos, reduzindo o tempo de tramitagdo, resposta e
resolugdo dos processos, uma vez que a tramitagdo serd feita de maneira totalmente digital.

Reduzir drasticamente a quantidade de impressdes em papel. ¢ de consumo dos materiais
utilizados no processo fisico, como capa, colchete, etiqueta, folha de despacho, dentre outros, além
disso, gerar economia indireta de transporte (veiculos), combustivel e hora trabalhada, pois néo
sera necessdrio transportar os processos gerados eletronicamente aos setores externos, uma vez
que sdo acessados via sistema.

Gerar uma grande economia futura de espago de arquivamento, uma vez que 0s processos
fisicos, gradativamente serdo migrados para a plataforma digital. Gerar maior confiabilidade.
transparéncia e seguranga nos processos que ndo correm o risco de serem perdidos, uma vez que
seu armazenamento ¢ em nuvem (cloud), fato que ndo acontece com o processo fisico, que corre
o risco de se perder ao longo das tramitagdes.

[3.CLASSIFICACAO DOSBENS COMUNS ]

3.1 Os bens a serem adquiridos enquadram-se na classificag@o de bens cbrhuns, ﬁos teffrios da Lei
n° 10.520, de 2002, do Decreto n° 3.555, de 2000, e do Decreto 5.450, de 2005.

4.1 O objeto do presente termo de referéncia sera recebido de forma tnica, conforme requisi¢io
expedida pela Secretaria Municipal de Administragéo.

4.2 O fornecedor devera obrigatoriamente, sob pena de rescisdo contratual, entregar na Secretaria
Municipal de Administragdo, no dia da assinatura do contrato, documento da empresa contendo
os dados para contato, incluindo obrigatoriamente um enderego de e-mail para o qual serdo
enviadas as requisigdes.

43 O objeto do contrato deverad ser entregue no enderego a ser fornecido pela Secretaria
Municipal de Administragio, sendo o frete, carga e descarga por conta do fornecedor até o local
indicado.

4.4 O ndo cumprimento do disposto no item 4.3 do presente termo acarretard a anulagdo do
empenho bem como a aplicagdo das penalidades previstas no edital e a convocagdo do fornecedor
subsequente considerando a ordem de classificagéo do certame.

4.5 A administragdo rejeitara, no todo ou em parte, o fornecimento executado em desacordo com
0 presente termo.

| 4. METODOS E ESTRATEGIAS DE SUPRIV

(5. VALOR ESTIMADO S T T g |

5.1 O custo estimado total da presente aquisi¢do é de RS 160.160,00 (Cento e sessenta mil cento
e sessenta reais). O custo estimado foi apurado a partir de mapa comparativo de pregos constante
do processo administrativo, elaborado com base em orgamentos recebidos de empresas, em
pesquisas de mercado.

Prefeitura Municipal de Caracarai/RR
Praga do Centro Civico, s/n — Centro, Caracarai/RR, CEP: 69.360-000
Fone: (95) 3532-1313 e-mail: gapre@caracarai.rr.gov.br



ESTADO DE RORAIMA

PREFEITURA MUNICIPAL DE CARACARAI
“AMAZONIA PATRIMONIO DOS BRASILEIROS™

5.2 A despesa decorrente da contratagdo do objeto desta licitagdo correra a conta da seguinte
Dotagdo Orgamentdria:

PROGRAMA DE | ELEMENTO DE

TRABALHO DESPESA RED | FONTE DERECURSO  (F.__00f '

Ass.___ &
J
(6 RECEBIMENTO E CRITERIO DE ACEITACAO DO OBJETO |
6.1 Os produtos serdo recebidos:
a. Provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de verificagdo da conformidade com as
especificagdes constantes do Edital e da proposta.
b. Definitivamente, apos a verificagdo da conformidade com as especificagdes constantes do
Edital e da proposta, e sua consequente aceitagdo, que se dard até 05 (cinco) dias uteis do
recebimento provisorio.
6.2 Na hipotese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do
prazo fixado, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do
esgotamento do prazo.
6.3 A Administragdo rejeitara, no todo ou em parte, a entrega dos bens em desacordo com as

especificagdes técnicas exigidas.

3
N

| 7 OBRIGACOES DA CONTRATADA i Pl |
7.1 A Contratada obriga-se a:
7.2 Efetuar a entrega dos produtos em perfeitas condigdes, no prazo e local indicado pela
CONTRATANTES, em estrita observéancia das especificagdes do Edital e da proposta.
7.3 A contratada devera apresentar 3 CONTRATANTE, mensalmente, as Notas Ficais
acompanhadas das certiddes negativas de Regularidade Fiscal (Receita Federal, Caixa,
Trabalhista, Sefaz e Municipal /Caracarai) com validade na data da nota, na respectiva nota fiscal
devera constar detalhadamente as quantidades e valores dos produtos solicitados em requisigdes.
7.4 O enderego para entrega das notas fiscais sera: Avenida Bem Querer, n° 1.395, Centro,
Caracarai — RR.
7.5 A CONTRATANTE fica desobrigada de custear as despesas com produtos entregues a
terceiros, sem prévia requisi¢do assinada pelo respectivo responsével.
7.6 Os produtos devem estar acompanhados, ainda, quando for o caso, do manual do usudrio,
citando os cuidados para o armazenamento e utilizagdo do produto.
7.7 Atender prontamente a quaisquer exigéncias da Administragdo, inerentes ao objeto da
presente licitag@o.
7.8 Comunicar a CONTRATANTE, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede
a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida
comprovagao.
7.9 Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo.
7.10N#o transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as obrigagdes
assumidas, nem subcontratar qualquer das prestagdes a que estd obrigada, exceto nas condigdes
autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato.
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7.11N4o permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condigdo
de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de
dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

7.12 Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestagdo de garantia e quaisquer
outras que incidam ou venham a incidir na execugdo do contrato.

7.13Comunicar a CONTRATANTE, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas quaisquer
alteragdes nos dados para contato com a empresa.

| 8 OBRIGACOES DA CONTRATANTE | T
8.1 A CONTRATANTE obriga-se a:
8.2 Receber provisoriamente os produtos, disponibilizando local, data e horério.
8.3 Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos produtos recebidos
provisoriamente com as especificagdes constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitagdo
e recebimento definitivos.
8.4 Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da Contratada, através de servidor
especialmente designado.
8.5 Efetuar o pagamento no prazo previsto.

9 L. O pagamento sera reahzado em até 30 d1as apos a ultlma entrega do més, por meio de ordem
bancéria, mediante a apresentagdo de documento fiscal, correspondente ao fornecimento efetuado.

[ 10 VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS by I
10.1 A vigéncia da Ata de Registro de Pregos serd de 12 (doze) meses.

| 11 MEDIDAS ACAUTELAD! T R e
11.1. Consoante o artigo 45 da Lel n°® 9.784, de 1999 a Admlmstrac;éo Pubhca podera, sem a
prévia manifestagdo do interessado, motivadamente, adotar providéncias acauteladoras, inclusive
retendo o pagamento, em caso de risco iminente, como forma de prevenir a ocorréncia de dano de
dificil ou impossivel reparagéo.

| 12 CONTROLE DA EXECUCAO S SiEE ‘. |
12.1 A fiscalizagdo da contratagdo sera exercida por servndor a ser nomeado designado fiscal de
contrato, ao qual competira dirimir as dividas que surgirem no curso da execugdo do contrato, e
de tudo dara ciéncia a Administragéo.
12.2A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da fornecedora,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des
técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior, e, na
ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administragdo ou de seus agentes e
prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993.
12.30 fiscal do contrato anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execugdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionérios eventualmente
envolvidos, determinando o que for necessario a regulariza¢@o das faltas ou defeitos observados e
encaminhando os apontamentos & autoridade competente para as providéncias cabiveis.
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| 13 DAS INFRACOES E DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS ===
13.1 No caso de atraso injustificado ou inexecugdo total ou parcial do objeto deste Termo, a
CONTRATANTE poder4, garantida a prévia defesa, aplicar & licitante vencedora as seguintes
sangoes:
a) Adverténcia;
b) Multa de 1% (um por cento) por dia de atraso no fornecimento dos bens, até o maximo de 10%
(dez por cento) sobre o valor total da Nota de Empenho, recolhida no prazo maximo de 05 (cinco)
dias corrida, uma vez comunicada oficialmente;
¢) Multa de até 10% (dez por cento) sobre o valor total da Nota de Empenho, no caso de inexecu¢do
total ou parcial do objeto contratado, recolhida no prazo de 15 (quinze) dias corridos, contados da
comunicagdo oficial;
d) Suspensdo tempordria de participar em licitagio e impedimento de contratar com a
administragdo, pelo prazo de até 02 (dois) anos;
e) Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administrago Publica enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou até que seja promovida a reabilitagdo perante
a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que a licitante ressarcir
a Secretaria Municipal de Educago, pelos prejuizos resultantes e depois de decorrido o prazo da
sangdo aplicada com base no subitem anterior.
13.2 As multas a que se referem os subitens anteriores sero descontadas dos pagamentos devidos
pela CONTRATANTE ou cobradas diretamente da empresa, amigdvel ou judicialmente, e poderdo
ser aplicadas cumulativamente com as demais sangdes previstas neste topico.
13.3 A aplicagdo das penalidades serd precedida da concessdo da oportunidade de ampla defesa
por parte do adjudicatario, na forma da Lei.
13.4 Independente da sangdo aplicada, a inexecugdo total ou parcial do contrato podera ensejar,
ainda, a rescisdo contratual, nos termos previstos na Lei n°. 8.666/93, bem como a incidéncia das
consequéncias legais cabiveis, inclusive indenizag@o por perdas e danos eventualmente causados
as CONTRATANTES.
13.5 A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo administrativo
que asseguraré o contraditério e a ampla defesa, observando-se o procedimento previsto na Lei n°
8.666, de 1993, e subsidiariamente na Lei n° 9.784, de 1999.
13.6 A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levard em consideragéo a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administragéo,
observado o principio da proporcionalidade.

[ 14 DA PROVA DE CONCEITO R e |

14.1 Para a demonstragio do objeto a Prefeitura Municipal de Caracarai expedird, apds a sessdo
publica, convocagio do licitante vencedor, independente da administragdo j& possuir
conhecimento ou ndo da solugdo, para a verificagdo das funcionalidades principais e
imprescindiveis ao atendimento das necessidades da Administragdo, lavrando-se respectivo termo
quanto ao cumprimento das especificagdes.

14.1.1. Sera permitido aos demais licitantes o acompanhamento da demonstragdo, caso seja de
interesse dos licitantes.

14.2. A demonstragdio a que se refere o item 14.1 devera ser realizada pelo vencedor da licitagdo,
antes da adjudicagdo do objeto, preferencialmente de forma presencial na Sede da Prefeitura
Municipal, em data e horario a ser informado na sessdo publica e serd avaliada por equipe técnica
designada pela Secretaria Municipal de Administragéo.
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14.3. Caso a licitante vencedora ndo atenda as exigéncias minimas imprescindiveis ao atendimento
das necessidades desta administragdo, as quais estdo especificadas no Anexo 11 deste edital, a mesma
serd desclassificada, sendo convocada a licitante com a oferta subsequente, verificando-se as
condigdes de habilitagdo e assim sucessivamente, até a apuragdo de oferta aceitével cujo autor
atenda aos requisitos deste instrumento convocatério.

Caradgrai-RR, __ de de

RAFAET DALL{ ARM A oS
Secretario Munigipal de #ristragdo
Portaria Fe n° 033/2022

de 2022.
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