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PREFEITURA DE
SANTA CRUZ DO RIO PARDO

TERMO DE REFERENCIA

UNIDADE SOLICITANTE: Secretaria de Tecnologia, Industria e Comércio

1. OBIJETO

Objeto da Contratacao

A presente contratacdo tem por objeto a contratacdao de solugdo informatizada integrada, em
ambiente web, para gestao eletronica de documentos, processos administrativos e comunicagdo
institucional no dmbito do Municipio de Santa Cruz do Rio Pardo, contemplando implantacdo,
configuracdo, migracdo de dados, integracdo com sistemas existentes, suporte técnico
especializado e manutencdo continua.

A solucdo a ser contratada devera atender a aproximadamente 350 (trezentos e cinquenta)
usudrios internos, garantindo alta disponibilidade, seguranga da informacao, controle de acesso
por perfis, rastreabilidade dos atos administrativos, registro de logs e trilhas de auditoria, bem
como aderéncia as legislacdes aplicaveis, especialmente a Lei n? 14.133/2021, a Lein2 12.527/2011
(Lei de Acesso a Informacdo), a Lei n? 14.129/2021 (Governo Digital) e a Lei n? 13.709/2018 (Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD).

A solucdo devera operar sem limitacdo indevida de uso, com acesso via navegador web,
contemplando suporte técnico presencial e remoto, niveis minimos de servico (SLA), atualizacdo
continua do sistema, entrega de relatérios de desempenho e atendimento aos demais requisitos
estabelecidos neste Termo de Referéncia.

Os servicos deverdo ser executados conforme as especificagdes técnicas detalhadas neste
documento, observando-se as condicdes de qualidade, continuidade, disponibilidade, seguranga
da informagdao e padronizacdo administrativa, devendo contemplar, quando aplicavel,
infraestrutura tecnoldgica, fornecimento de licengas, parametrizacdo, capacitacdo de usudrios,
operacdo assistida e manutencao corretiva, preventiva e evolutiva da solucao contratada.

Resultados Pretendidos
Com a contratacao da solucdo ora proposta, pretende-se:

e Modernizar e padronizar a gestio de documentos e processos administrativos,
promovendo a digitalizacdo dos fluxos internos e a reducdo do uso de papel;

e Assegurar maior controle, rastreabilidade e transparéncia na tramitacao de documentos e
processos administrativos;

e Garantir a continuidade dos servicos publicos, independentemente de mudancgas de
pessoal, estrutura fisica ou localizagado;
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e Reduzir riscos operacionais e administrativos, por meio da centralizacdo, organizacdo e
seguranca das informacdes institucionais;

e Elevar o nivel de eficiéncia da Administragao Publica Municipal, com maior agilidade,
integracdo entre setores e confiabilidade das informacdes;

e Atender aos principios da eficiéncia, economicidade, planejamento e continuidade dos
servicos publicos, conforme previsto na Lei n® 14.133/2021.

2. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO

Descrigao Geral da Solugao

A solucdo proposta compreende a contratacdo de empresa especializada no fornecimento de
solugdo informatizada integrada, em ambiente web, destinada a gestdo eletronica de
documentos, processos administrativos e comunicacao institucional no ambito da Administracdo
Publica Municipal de Santa Cruz do Rio Pardo.

A solucdo deverd atender as necessidades operacionais e administrativas do Municipio,
contemplando, de forma integrada e padronizada, os seguintes eixos principais:

e Gestdao eletronica de documentos administrativos, com controle de versionamento,
classificacdo, indexacdo, armazenamento e recuperacao da informacao;

e Gestao e tramitacdao eletronica de processos administrativos, com controle de prazos,
movimentacdes, histdrico completo e rastreabilidade dos atos;

e Protocolo digital, permitindo o registro, autuacdo, acompanhamento e consulta de
documentos e processos, inclusive com possibilidade de acesso controlado por usudrios
internos;

e Comunicacgdo institucional vinculada aos processos, assegurando registro formal das
interacOes administrativas.

A solucdo deverd atender, inicialmente, a aproximadamente 350 (trezentos e cinquenta) usudrios
internos, distribuidos entre secretarias, departamentos, unidades administrativas e demais setores
da Administracdo Municipal, possibilitando expansdo futura sem prejuizo da performance ou da
integridade do sistema.

Escopo dos Servicos a serem prestados

A empresa contratada devera fornecer todos os recursos necessarios para a entrega funcional e
plena da solugao, incluindo, mas nao se limitando a:

e Disponibilizagao da solugao em ambiente web, acessivel por navegador, compativel com os
principais sistemas operacionais e navegadores;
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o Implantagdo e parametrizacdao do sistema, de acordo com os fluxos administrativos,
normativos internos e estrutura organizacional do Municipio;

e Migracdo, organizagdo e saneamento dos dados e documentos existentes, quando
aplicavel, garantindo integridade e continuidade das informacdes;

o Configuracao de perfis de acesso, permissoes e niveis hierarquicos, assegurando
segregacdo de fungbes e controle adequado dos usuarios;

¢ Implementacdo de mecanismos de seguranga da informacao, incluindo controle de acesso,
registro de logs, trilhas de auditoria e protecdo dos dados armazenados;

o Testes de funcionamento, valida¢dao técnica e operagdo assistida, garantindo a correta
utilizacdo da solucdo apds a implantacao;

o Capacitagdo e treinamento dos usudrios, conforme niveis de acesso e responsabilidades;

e Suporte técnico especializado, com atendimento remoto e, quando necessario, presencial;

¢ Manutengao corretiva, preventiva e evolutiva, incluindo atualizacdes do sistema durante a
vigéncia contratual;

e Fornecimento de relatérios gerenciais e operacionais, relativos ao uso do sistema,
desempenho, disponibilidade e atendimentos realizados.

A prestacdo dos servicos deverd ocorrer de forma continua, assegurando a alta disponibilidade,
confiabilidade e estabilidade da solugao, observando os critérios técnicos minimos estabelecidos
neste Termo de Referéncia e as boas prdaticas de tecnologia da informagdao aplicaveis a
Administragao Publica.

2.3. Justificativa da Contratagao

A presente contratagao justifica-se pela necessidade de modernizar, padronizar e tornar mais
eficiente a gestao documental e de processos administrativos da Administragao Publica Municipal,
superando limitagdes operacionais, tecnoldgicas e de controle associadas a modelos fragmentados
ou predominantemente fisicos.

A adocdo de uma solugdo informatizada integrada permitirda maior controle, rastreabilidade,
transparéncia e seguranga dos atos administrativos, reduzindo riscos de extravio de documentos,
retrabalho, morosidade processual e dependéncia excessiva de procedimentos manuais.

A solugdo proposta atende as diretrizes estabelecidas nos documentos de planejamento que
instruem o processo, notadamente o Documento de Formalizagdo da Demanda (DFD) e o Estudo
Técnico Preliminar (ETP), garantindo coeréncia e uniformidade do objeto ao longo de toda a
contratagao.

A contratacdo encontra respaldo nos principios da eficiéncia, planejamento, continuidade do
servico publico, economicidade e interesse publico, previstos na Lei n? 14.133/2021, além de
contribuir para o atendimento as exigéncias legais relacionadas a Lei de Acesso a Informacgao (Lei
n2 12.527/2011), a Lei do Governo Digital (Lei n® 14.129/2021) e a Lei Geral de Prote¢do de Dados
Pessoais — LGPD (Lei n© 13.709/2018).
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Além disso, a disponibilizacdo de suporte técnico especializado, manutencao continua, atualizacdo
da solucdo e niveis minimos de servico assegurados contratualmente sao condi¢des indispensaveis
para garantir a continuidade operacional, a seguranca das informagodes institucionais e a adequada
prestacao dos servigos publicos a populagdo.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

3.1. Requisitos Gerais

a) A contratada devera fornecer solugao informatizada integrada, em ambiente web, destinada a
gestdo eletronica de documentos, processos administrativos e comunicag¢do institucional, em
conformidade com o objeto definido neste Termo de Referéncia, no Documento de Formalizagdo
da Demanda (DFD) e no Estudo Técnico Preliminar (ETP).

b) A solucdo devera atender, inicialmente, a aproximadamente 350 (trezentos e cinquenta)
usudrios internos, permitindo expansdo futura sem prejuizo da performance, da integridade dos
dados ou da continuidade dos servigos.

c) O sistema deverd operar de forma continua e ininterrupta, com niveis minimos de disponibilidade
compativeis com a criticidade da solucdo para a Administracdo Publica Municipal.

d) A contratada serd responsavel por fornecer todos os recursos necessarios ao pleno
funcionamento da solugao, incluindo licencas de uso, infraestrutura tecnoldgica (quando aplicavel),
atualizagGes, correcdes, suporte técnico e manutencdo durante toda a vigéncia contratual.

e) A solucdo devera ser acessivel por meio de navegador web, sem necessidade de instalacdo local
nos equipamentos dos usudrios, observando padrdes de usabilidade, acessibilidade e
compatibilidade com o ambiente tecnolédgico da Administracao.

f) A solucdo devera ser compativel com o banco de dados do sistema atualmente em uso pela
Administragdo, garantindo a continuidade operacional, a integridade das informagdes e a nao
perda de dados histéricos, conforme detalhado nos requisitos técnicos deste Termo de Referéncia.

3.2. Requisitos Técnicos

a) O sistema deverd possibilitar a gestao eletronica de documentos e processos administrativos,
contemplando, no minimo:

e registro, autuacao e classificacdo de documentos;
e tramitagdo eletronica de processos administrativos;
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e controle de prazos, movimentacdes e histérico completo;
e versionamento de documentos;
e rastreabilidade integral dos atos administrativos.

b) A solucdo deverd permitir a configuracdo de perfis de acesso e permissdes, assegurando
segregacdo de funcgdes, controle hierdrquico e aderéncia a estrutura organizacional do Municipio.

c) O sistema devera manter registro de logs e trilhas de auditoria, possibilitando a identificacdo de
acessos, inclusdes, alteracdes, exclusdes e movimentacdes realizadas pelos usudrios.

d) A contratada devera garantir plena compatibilidade técnica com o banco de dados do sistema
atualmente em uso, devendo a solugdo:

e permitir a migracdo integral dos dados existentes, inclusive documentos, processos,
metadados, histéricos e registros de tramitacao;

e assegurar a integridade, consisténcia e rastreabilidade das informag¢6es migradas;

e manter a estrutura légica necessaria a consulta e auditoria dos dados historicos.

e) A migracdo de dados deverad ser realizada de forma assistida, validada e documentada, incluindo:

e mapeamento das estruturas de dados do sistema atual;

e execucdo de testes de migracao;

e validagdo pela equipe técnica da Administragao;

e corregdo de eventuais inconsisténcias antes da entrada em produgao.

f) A contratada devera realizar implantagdo, parametriza¢ao, testes de funcionamento, valida¢ao
técnica e operagdao assistida, com acompanhamento da equipe técnica designada pela
Administracao.

g) A solucdo deverd permitir integragdo com outros sistemas utilizados pelo Municipio, quando
técnica e legalmente viavel, especialmente para garantir interoperabilidade e continuidade dos
fluxos administrativos existentes.

3.3. Requisitos de Monitoramento, Suporte e Atendimento

a) A contratada devera disponibilizar suporte técnico especializado, com atendimento remoto e,
guando necessario, presencial, durante toda a vigéncia contratual.

b) O suporte deverd abranger:

e atendimento a incidentes;
e correcdo de falhas;
e esclarecimento de duvidas operacionais;
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e apoio técnico durante a fase de migracao e estabilizacdo do sistema.

c) A contratada deverd manter canal formal de atendimento, por meio de telefone, e-mail e/ou
sistema eletronico de chamados, com registro, acompanhamento e histérico das solicitacdes.

d) Deverdo ser fornecidos relatérios periédicos, contendo, no minimo:

e disponibilidade do sistema;

e registros de incidentes e falhas;

e prazos de atendimento e solugdo;

e acOes corretivas, preventivas e evolutivas realizadas.

e) Os prazos de atendimento e resolu¢do deverdo observar niveis minimos de servico (SLA)
definidos neste Termo de Referéncia, compativeis com a criticidade da solugao para a Administragao
Publica.

3.4. Requisitos de Seguranca da Informacao

a) A solucdo contratada devera observar as boas praticas de seguranca da informagao, assegurando
confidencialidade, integridade e disponibilidade dos dados.

b) A contratada deverd garantir que os dados oriundos do sistema atual e os dados gerados pela
nova solucdo estejam protegidos contra:

e acessos ndo autorizados;

e alteracdes indevidas;

e perda ou corrupc¢ao de dados;

¢ incidentes de seguranca cibernética.

c) O ambiente de armazenamento e processamento dos dados deverd ser seguro, isolado e
controlado, sem compartilhamento indevido com terceiros, em conformidade com a Lei Geral de
Prote¢do de Dados Pessoais — LGPD (Lei n? 13.709/2018).

d) A solucdo devera contemplar mecanismos de backup, restauragdo e recuperagdo de dados,
garantindo a preservacao do acervo documental e processual da Administracao.

4. FORMA DE EXECUCAO DO OBJETO

4.1. Implantacdo e disponibilizacdo da solugdo

A execucdo do objeto dar-se-d mediante a implanta¢dao, parametrizagdo, migracao de dados,
disponibilizagao e manutengao continua de solugao informatizada integrada, em ambiente web,
destinada a gestdo eletronica de documentos, processos administrativos e comunicac¢do
institucional, nas seguintes condicdes:
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a. Asolucdo deverd ser disponibilizada em ambiente web seguro, acessivel por navegador, com
controle de acesso por usuario e perfil, conforme estrutura organizacional da Administracao
Municipal;

b. Devera ser realizada a implantagdo técnica do sistema, incluindo configuracdo inicial,
criacdo de perfis, parametrizacdo de fluxos administrativos e adequacdo as rotinas internas
do Municipio;

c. A contratada devera proceder a migragdo integral dos dados existentes no sistema
atualmente em uso, assegurando compatibilidade com o banco de dados vigente,
preservacao do histdrico de tramitacdo, integridade dos documentos e manutencdo da
rastreabilidade das informacdes;

d. Antes da entrada definitiva em producdo, deverdo ser realizados testes funcionais,
validagdo técnica e operagdo assistida, com acompanhamento da equipe técnica designada
pela Administracao;

e. A disponibilizacdo da solucdo somente serd considerada concluida apds validagdo formal
pela contratante, mediante termo de aceite.

4.2. Responsabilidades da Contratada

a) Fornecer a solucdo completa, incluindo licenciamento de uso, infraestrutura tecnolégica
necessaria (quando aplicavel), atualizacGes, corre¢ces e manutencdo durante toda a vigéncia
contratual;

b) Realizar a implantagcdo, parametrizacdo, migracdo de dados e integracdo com sistemas
existentes, quando técnica e legalmente vidvel, garantindo interoperabilidade e
continuidade operacional;

¢) Garantir a compatibilidade da solu¢do com o banco de dados do sistema atualmente
utilizado pela Administracdo, assegurando a integridade, consisténcia e preservacdo do
acervo documental e processual;

d) Executar testes de consisténcia e validacdo da base migrada, corrigindo eventuais
inconsisténcias antes da entrada em producao;

e) Promover capacitacdo dos usuarios indicados pela Administracdo, em nivel operacional e
administrativo;

f) Garantir o pleno funcionamento da solugdo apds a ativagdo definitiva, mediante entrega
técnica formal a contratante.

4.3. Suporte Técnico e Manutencao

a) Disponibilizar suporte técnico especializado, remoto e, quando necessario, presencial,
durante todo o periodo de vigéncia contratual;

b) Atender as solicitacGes de suporte dentro dos prazos estabelecidos em Acordo de Nivel de
Servico (SLA), a ser definido neste Termo de Referéncia;

c) Realizar manutencdo corretiva, preventiva e evolutiva da solugdo, incluindo atualizacdo de
versdes, correcdo de falhas e aprimoramentos necessarios ao adequado funcionamento do
sistema, sem Onus adicional além do valor contratual;
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d) Fornecer relatérios periddicos contendo, no minimo:

disponibilidade do sistema;

registro de incidentes;

prazos de atendimento e solucdo;

acoes corretivas e evolutivas implementadas.

PwwnNpE

4.4. Operagao da Solugao

a) Asolucdo deverd operar de forma continua e com alta disponibilidade, assegurando o acesso
regular aos usuarios internos da Administracdo, compativel com a criticidade da gestdo
documental e processual;

b) Deverdo ser garantidos mecanismos de backup, recuperacdo e preservacdao de dados, de
forma a evitar perda de informacdes e assegurar a continuidade dos servicos
administrativos;

c¢) O ambiente da solucdo deverd observar requisitos de seguranca da informacdo, controle de
acesso, registro de logs e protecdo contra acessos indevidos, em conformidade com a
legislacdo vigente, especialmente a Lei n? 13.709/2018 (LGPD);

d) A contratada deverd assegurar que eventuais atualizagbes ou manutencdes ndo
comprometam a integridade da base de dados nem interrompam indevidamente a operacao
da Administragao.

5. GESTAO DO CONTRATO

5.1. Forma de Acompanhamento e Fiscalizagdo da Execu¢do Contratual

A execucdo do contrato serd acompanhada e fiscalizada por servidor(es) formalmente designado(s)
pela Administracdo, que atuara(do) como Gestor e Fiscal do Contrato, nos termos dos arts. 117 e
174 da Lei n2 14.133/2021.

A fiscalizacdo sera exercida durante toda a vigéncia contratual e abrangera:

e O cumprimento das clausulas contratuais;

e A observancia das especificacOes técnicas previstas neste Termo de Referéncia;

e Averificacdo da correta implantacdo da solugdo;

e Avalidacdo da migracdo e integridade dos dados oriundos do sistema atualmente em uso;
e 0O atendimento aos niveis minimos de servico (SLA);

e A qualidade do suporte técnico prestado.

A atuacdo do Gestor e do Fiscal ndo exclui nem reduz a responsabilidade da contratada quanto a
correta execucgao do objeto.
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5.2. Designagao de Fiscais

Gestor do Contrato:
Nome:
CPF:

Cargo:

Fiscal Técnico do Contrato:
Nome:
CPF:

Cargo:

A designacdo formal sera realizada por meio de portaria ou ato administrativo préprio.
5.3. Procedimentos de Fiscalizagdo

o Afiscalizacdo serd realizada de forma continua, sistematica e documentada, mediante:
analise de relatdrios técnicos e gerenciais fornecidos pela contratada;
verificacdo da disponibilidade e funcionamento do sistema;
acompanhamento da fase de implantacdo e migracao de dados;
avaliacdo do cumprimento dos prazos de atendimento estabelecidos no SLA.
e Serd adotada abordagem preventiva e orientativa, buscando a identificacdo e correcao
tempestiva de eventuais falhas, inconsisténcias ou ndo conformidades.
e Durante afase de migragao do banco de dados do sistema atualmente em uso, sera realizada
validagdo técnica especifica para assegurar:
o integridade das informacdes;
o preservacao do histérico processual;
o consisténcia dos metadados e registros de tramitacao.

o O O O

5.4. Documentos Exigidos da Contratada

A contratada devera fornecer, sempre que solicitado e periodicamente, os documentos e
informacdes necessarios a comprovacado da regular execucdo contratual, incluindo, mas ndo se
limitando a:

e Relatérios de disponibilidade e desempenho do sistema;

o Relatérios de chamados técnicos e respectivos prazos de atendimento;

e Relatérios de implantacdo e migracao de dados;

o Documentacdo técnica referente a estrutura do sistema e integracdes realizadas;

o Registros de logs e trilhas de auditoria, quando solicitados para fins de verificagdo contratual.
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5.5. Periodicidade da Fiscalizagao

A fiscalizacdo sera realizada de forma continua, com avaliagcdes formais mensais, sem prejuizo de
verificagGes extraordinarias sempre que necessario.

Durante a fase de implantacdo e migracdo, o acompanhamento poderd ocorrer de forma mais
intensiva, até a validacdo definitiva da entrada em producdo da solucao.

5.6. Relatdrios de Fiscalizagdo
Serdo elaborados relatorios periddicos de fiscalizagdo, contendo:

e Descrigdo das atividades acompanhadas;

e Verificacdo do cumprimento das obrigacdes contratuais;

e Avaliacdo do desempenho da solugdo;

e Registro de eventuais ndao conformidades;

e Recomendacgbes e prazos para correcdo, quando aplicavel.

Os relatérios serdo cientificados a contratada, que deverd adotar as medidas corretivas
eventualmente determinadas pela Administracao.

6. AVALIACAO E PAGAMENTO

6.1. Avaliacao dos Servigos Prestados

Os servicos prestados serdo avaliados mensalmente, a partir do primeiro més completo de operagdo
da solucdo em ambiente de producdo.

A avaliacao serd realizada pelo Fiscal do Contrato, mediante:

e Analise dos relatorios de disponibilidade e desempenho;

e Verificacdo do cumprimento do SLA;

e Conferéncia do atendimento aos chamados técnicos;

e Validacdo da manutencdo da integridade da base de dados e da continuidade operacional
do sistema.

Durante a fase de implantacdo e migracdo, o pagamento podera estar condicionado a validacdo
formal das etapas concluidas, conforme cronograma estabelecido.

6.2. Critérios de Pagamento

O pagamento a contratada sera realizado mensalmente, apos:
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e Atesto do Fiscal do Contrato quanto a regular execugao dos servicos;

e Verificagdo do cumprimento dos niveis de servigo estabelecidos;

e Auséncia de pendéncias técnicas relevantes que comprometam o funcionamento da
solugdo.

Eventuais descumprimentos de SLA ou ndo conformidades poderdo ensejar aplicacdo de sancbes
contratuais ou glosas proporcionais, conforme previsto no instrumento contratual.

O pagamento serd efetuado mediante apresentacdo de nota fiscal devidamente atestada,
observadas as condicOes e prazos estabelecidos no contrato administrativo.

7. DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO

A presente contratacdo tem por objeto a disponibilizacdo de solugdo informatizada integrada, em ambiente
web e modelo SaaS (Software como Servi¢o), destinada a gestdo eletronica de documentos, processos
administrativos, comunicagdo institucional e atendimento ao cidaddo, contemplando mdédulos estruturantes
e funcionais necessdarios a modernizacao administrativa, a transparéncia publica e a digitalizagdo integral dos
fluxos institucionais.

A solucdo a ser contratada deverd garantir total compatibilidade, interoperabilidade e integracdo com o
banco de dados do sistema atualmente em uso pela Administracdo, assegurando a migracao integral de
dados, metadados, documentos, histéricos, fluxos, usudrios, permissées e registros existentes, preservando
a integridade, autenticidade e rastreabilidade das informacdes, sem perda de dados ou comprometimento
da estrutura logica atualmente utilizada.

A contratada sera responsavel pela extragdo, conversdo, saneamento, validacdo, testes de consisténcia e
implantacdo da base de dados, garantindo a continuidade operacional, a manutencdo do histérico
institucional e a preservagao da cadeia de custddia das informacgdes.

A solucdo devera contemplar, no minimo, os seguintes mddulos base selecionados, integrados entre si e
operando sob base Unica de dados:

Modulos Base da Plataforma

e Aplicativo Modvel para Atendimento — Aplicativo nativo mobile para iOS e Android, destinado ao
recebimento de demandas da populagao.

e Aprovacdo de Projetos de Construgao e Parcelamento de Solo — Mddulo especifico para analise e
tramitacao digital de projetos e parcelamentos.

e Assinatura Eletronica em Lote — Possibilidade de assinatura eletronica de multiplos documentos
simultaneamente.

e Ato Oficial — Criacdo e gerenciamento de Atos Oficiais da Administracdo Publica diretamente na
plataforma.

e Carta de Servigcos — Cadastro e gerenciamento da Carta de Servigos abrangendo todos os servigos
publicos oferecidos pela organizacao.
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e Chamado Técnico — Controle de emissdao, acompanhamento e resolugdo de chamados técnicos.

e Circular—Envio de circulares informativas para toda ou parte da organizagdo com distribuicdo digital
instantanea.

e Didrio Oficial — Publicagdo digital de atos oficiais, em conformidade com a Lei de Acesso a
Informacao.

e Fiscalizagdo de Obras e Posturas — Geréncia e controle digital das atividades de fiscalizagdo
municipal.

e Guarda Municipal — Comunicagdo integrada e transparente entre a Guarda Municipal e a populagao,
com registro de ocorréncias.

e Licenciamento Ambiental Digital — Analise integralmente digital de requerimentos de Licenciamento
Ambiental.

¢ Memorando — Controle da comunicagdo interna oficial mediante criacdo e tramitacdo de
memorandos padronizados entre setores.

e Oficio Eletronico — Envio oficial de oficios eletronicos sem necessidade de impressao, remessa fisica
ou custos postais.

e Ouvidoria com Integracido ao E-mail Setorial — Sistema de Ouvidoria Digital transparente,
georreferenciado, com geracdo de relatdrios graficos, envio automatico de e-mails e integragdo com
e-mail setorial.

e Parecer — Emissao formal de pareceres relacionados a documentos e processos internos.

e Pedido de e-SIC — Cadastro e recebimento de pedidos de acesso a informacao (LAl e e-SIC), com
pagina publica de transparéncia conforme legislacdo vigente.

e Processo Administrativo com Workflow — Gestdo de processos administrativos com referéncia
cruzada, anexagdo, tramitacdo de documentos sob nimero Unico e configuracdo de etapas de
workflow.

e Processo Administrativo Disciplinar — PAD — Instauracdo e tramitacdo de PAD para apuragao de
irregularidades contra o interesse publico.

e Processo Seletivo Simplificado — Gerenciamento digital de inscri¢des e candidaturas para processos
seletivos, eventos e entrevistas.

e Protocolo Eletrénico do Cidadao — Registro, manutencdo e consulta de protocolos gerados por
solicitacdes da comunidade.

e Protocolo Legislativo — Recebimento das indica¢Ges, requerimentos e proposituras da Camara
Municipal, organizados por tipo, autor e prazos.

e Requerimento de Transito — Solicitacdo digital de recursos de autuagdes, indicagcdo de condutor e

tratativas de prescricdo.
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¢ Requerimento Pessoal — Registro e acompanhamento de requerimentos pessoais formulados por
servidores publicos a Administracdo.

Todos os moddulos deverdo operar de forma integrada, sob arquitetura unificada, garantindo
interoperabilidade interna, compartilhamento estruturado de dados, rastreabilidade completa das agdes
realizadas, controle de acessos por perfil de usuario e aderéncia as normas legais aplicaveis, especialmente
no que se refere a governanga digital, transparéncia publica e protecao de dados pessoais.

8. DESCRIGAO TECNICA:

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

e Interface responsiva, ajustando-se ao dispositivo utilizado, o que viabiliza eficiéncia em
leitura e usabilidade, aderente ao Art. 32, Vil e X, da Lei n2 14.129/2021.

e Acesso seguro: Servidor WEB com certificado de seguranca SSL, em um uUnico ambiente,
garantindo a troca de dados criptografados entre o servidor e todos os usuarios do sistema,
aderente ao Art. 32, V, da Lei n? 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 46 da Lei n?
13.709/2018 (LGPD).

e 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 compreensdo do funcionamento da plataforma.

e Servidores com arquitetura distribuida em data center localizado no territdrio nacional,
visando uma laténcia igual ou inferior a 50 milissegundos, com certificados 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) c/c Item n2 5.3 da Norma Complementar n.
14/INO1/DSIC/SCS/GSIPR.

e 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. 32, IV, da Lei n® 14.129/2021.

e 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.

e Realizacdo regular de testes de seguranca Pentest Whitebox (penetration test), através de
consultoria especializada que possua certificacdo em seguranca, no intervalo maximo de 3
(trés) meses, visando a garantir a seguranca da aplicacdo, através de metodologia baseada
em padrdo de mercado e geracdo de relatdrios detalhados contendo métodos, técnicas,
ferramentas, apontamento de eventuais vulnerabilidades encontradas e recomendacdes de
correcOes, aderente ao Art. 32, V, da Lei n? 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 46
da Lein? 13.709/2018 (LGPD).
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e Sistema de notificacdo de e-mail com entregabilidade estendida, encriptacdo TLS e
autenticagdo nos padrdes SPF e DKIM, além de envio dos e-mails por meio de IP dedicado e
controle de reputagdo, 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, §29, da Lei 14.129/2021.

e Porsetratarde plataforma WEB, para a insercdo de informagdes 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 identificacdo de padrdes em fotografias/imagens (captcha), aderente ao Art. 32 da Lei
n2 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 62, VII, e Art. 46 da Lei n2 13.709/2018
(LGPD) c/c Art. 21, VI da Lei n2 14.129/2021.

e Fornecimento da ultima versdo do sistema e atualizacdo sem interrupgdo da disponibilizacdo
da plataforma, aderente ao Art. 29, §19, VI, da Lei 14.129/2021. Ha a possibilidade de
ocorréncia de intervalos programados de manutencdo nos servidores.

8.1 Acesso a plataforma

Acesso interno

e Acesso interno a plataforma através de e-mail individual cadastrado pelo Administrador do
sistema, ou usudrio por ele autorizado, e senha pessoal e intransferivel, aderente aos
Requisitos n2 7.2.1 e 7.2.5 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n2 50/2022 do
CONARQ, que preconiza, respectivamente, que o sistema “tem que manter pelo menos os
seguintes atributos dos usudrios, de acordo com a politica de seguranca: identificador do
usuario; autorizagGes de acesso; credenciais de autenticacdo” e “tem que permitir acesso a
funcbes do sistema somente a usuarios autorizados e sob controle rigoroso da administracdo
do sistema, a fim de proteger a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais”;

e Possibilidade de recuperagdo de senha por meio de formuldrio intitulado "esqueci a senha",
remetido ao e-mail previamente cadastrado e confirmado, aderente ao Art. 69, VII, e Art. 46
da Lein® 13.709/2018 (LGPD);

e Possibilidade de acesso a plataforma através de certificado digital emitido pelo ICP-Brasil (e-
CPF), aderente ao Art. 49, |, da Lei n2 14.063/2020 c/c Medida Proviséria n? 2.200-2/2001;

e Possibilidade de utilizacdo de ferramenta externa de valida¢do de acesso, por meio de token
(cédigo) associado a conta do servidor habilitado, gerado automaticamente a cada 30
(trinta) segundos e sincronizado com servidores de horario (NTP) mundiais. Na hipotese de
adocdo da ferramenta externa de validagdo, o usudario necessitara estar em posse do
dispositivo gerador do token (codigo) para ter acesso a conta, aderente ao Art. 49, I, da Lei
n? 14.063/2020;

e O usuario Administrador tem acesso a todas as funcionalidades da plataforma, bem como
autorizacdo para cadastrar setores e usuarios internos de toda a Administracdo Publica;

e Cadastro unico de servidor habilitado para acesso a todos os modulos que Ihe sejam
autorizados, através de plataforma integrada;

e Possibilidade de parametrizacdo da concessdo de acesso de setores a determinados
moddulos, bem como de restricio de procedimentos de abertura e tramitacdo de
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documentos, aderente ao Requisito n? 7.2.12 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugao n?
50/2022 do CONARQ, que preconiza que “o acesso a documentos, a dossiés/processos ou
classes, tem que ser concedido se a permissao requerida para a operacgao estiver associada
a pelo menos um dos grupos aos quais pertenca o usuario”;

e A funcionalidade de cadastro de servidor habilitado na plataforma é disponibilizada apenas
aos usudrios Administradores, responsaveis diretos do setor que o novo usudrio integrara e
seus superiores hierarquicos, aderente ao Requisito n2 7.2.7 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolugcdo n? 50/2022 do CONARQ, sendo vejamos: “7.2.7. Somente administradores
autorizados tém que ser capazes de criar, alterar, remover ou revogar permissoes associadas
a papéis de usuarios, grupos de usuarios ou usuarios individuais”;

e A efetivacdo do cadastro reunird dados de data, hora, identificacdo 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 Resolugdo n2 50/2022 do CONARQ;

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

e 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. 29; 39; 59, |; 62, VII; e 79, Ill, da Lei n2 13.709/2018 (LGPD);

e Possibilidade de o servidor habilitado editar seus dados de acesso (e-mail e senha), através
de formuldrio especifico. Visando a garantir a autenticidade e rastreabilidade dos atos
praticados, as informacdes de nome e CPF ndo sdo editaveis pelo usuario;

e Como forma de preservar o historico de todos os usuarios que ja utilizaram a plataforma,
ndo é possivel a exclusao de cadastro de usuario, restando permitida apenas a suspensdo de
Seu acesso;

e Afotografia, caso inserida na conta do servidor habilitado, é visivel durante a tramitacdo de
documentos, de modo a identificar visualmente as pessoas que estdo dando continuidade
A0S processos;

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

e Possibilidade de escolha, pelo servidor habilitado, entre os editores de texto basico e
avancgado, através de menu de preferéncias da conta;

e Possibilidade de configuracdo, pelo servidor habilitado, do modo de visualizacdo de anexos
preferenciais, através de menu de preferéncias da conta;

e Possibilidade de configuracdo, pelo servidor habilitado, de e-mail secundario, que ficard
vinculado aos e-mails de notificagdo, através de menu de preferéncias da conta;

e Possibilidade de configuracao, pelo servidor habilitado, das situacdes que deverdo ocasionar
notificacdes por e-mail de novos documentos ou tramites;

e Possibilidade de inclusao, pelo servidor habilitado, do nimero de seu telefone celular;

e Possibilidade de definicdo, pelo servidor habilitado, quanto a exibicdo ou ndo do nimero de
seu telefone celular na pagina de telefones da Administragao Publica;
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e Possibilidade de consulta, pelo servidor habilitado, da identificacdo dos servidores
cadastrados como administradores, através de menu de preferéncias da conta;

e Possibilidade de consulta, pelo servidor habilitado, de todo o seu histérico de mudanca na
plataforma, desde o cadastro, incluindo informacdes de cada ocorréncia, tais como nome,
setor, data, hora, setor principal e identificacdo de quem realizou a alteracdo, através da
pagina de preferéncias de conta, aderente aos principios transparéncia, eficiéncia e
moralidade previstos no Art. 37 da CF;

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

e Possibilidade de o Administrador promover a alteragdo do setor ao qual o servidor habilitado
estd 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;

e 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 Resolugdao n2
50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema “pode permitir que alguns usudrios
estipulem que outros usudrios, papéis ou grupos de usuarios podem ter acesso aos
documentos sob sua responsabilidade. Essa permissdo deve ser atribuida pelo
administrador, de acordo com a politica de seguranca do érgdo ou entidade.”;

e 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 Administracao Publica;

e 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;

e 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 interagdo a
todos os documentos de todos os subsetores subordinados ao setor atual;

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

e Nivel 3: Possibilidade de visualizacdo de documentos do setor ao qual esta vinculado;

e Possibilidade de o servidor habilitado ser definido como Auditor, circunstancia que lhe
permitira acesso para consulta e interagdo em todos os documentos e setores da
Administracdo Publica;

e Possibilidade de ao servidor habilitado ser outorgado o acesso a relatérios gerenciais de toda
Administracdo Publica;

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

e Possibilidade de definicdo de um prazo para que os servidores habilitados se conectem a
plataforma, apds o qual serd necessario contactar o superior imediato para reativagdao na
plataforma;
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Acesso externo

e Possibilidades de cadastro e login no acesso externo:

e Possibilidade de cadastro e recuperacdo de senha pelo usuario externo;

e Possibilidade de o usuario externo utilizar-se de sua conta google para acessar a plataforma.
Na hipdtese de o endereco de e-mail ndo estar associado a um cadastro existente, um novo
contato externo é criado automaticamente e encaminhado para complementag¢ao cadastral
com informacgdes adicionais;

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

e Na hipdtese 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
complementacao cadastral, com informacdes adicionais;

e Possibilidade de o usudrio externo utilizar-se do login Gov.br, do Governo Federal, para
acessar a plataforma;

e Na hipdtese 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 complementacdo cadastral, com informacgdées adicionais;

e Possibilidade de configuracdo de campos para informacdo dos nomes civis anteriores do
usuadrio externo, pertinente ao preenchimento por pessoa natural que ja alterou o nome em
razdo de mudanca de estado civil, decisdo judicial ou conclusdo dos procedimentos previstos
no Provimento n? 73 do CNJ e na Lei n2 14.382/2022, viabilizando a Administragdo Publica o
acesso aos nomes civis anteriores dos cidadaos;

e Funcionalidade de complementacdo automatica de dados de endere¢o do usuario externo
a partir dainclusdo do numero do Cddigo de Enderecamento Postal (CEP), propiciando maior
integridade, celeridade e efetividade a realizacdo de cadastros na plataforma;

e 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 tramitagao do documento ficarao atribuidas ao cadastro da pessoa, sem
vincula-las ao seu respectivo setor na Administragao Publica;

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

e Possibilidade de inclusdo, pelo usudrio externo, de informag¢des e anexos de maneira
facilitada no documento, através de resposta a e-mail de notificacdo enviado pela
plataforma a cada nova movimentacao, prestigiando o principio da eficiéncia e aderente ao
Art. 37 da CF;

e Possibilidade de acesso, pelo usudrio externo, as informacdes vinculadas a um documento,
bem como aos seus anexos, prestigiando os principios da publicidade e transparéncia,
aderente ao Art. 37 da CF;
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e Area externa da plataforma com possibilidade de acesso a documentos por meio de chave
publica e leitura de QR-Code;

e Possibilidade de acesso a documentos através da inclusdo de dados, quais sejam de numero
de identificacdo, ano do documento e nimero 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. 29; 32; 59, 1; 69, VII; e 79, lll, da Lei n2 13.709/2018 (LGPD);

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

e Possibilidade de o usuario externo acessar sua caixa de entrada pessoal, onde estardo
reunidos todos os documentos dos quais é requerente ou destinatario;

e Possibilidade de o usuario externo procurador, outorgado por procuracgdo eletronica, ter
acesso as demandas registradas em nome do outorgante;

8.2 Mdédulos disponiveis

Aplicativo Mdvel para Atendimento

e Aplicativo movel 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;

e Solicitacdo de acesso a localizacdo do dispositivo na tela inicial, viabilizando a listagem das
Administracoes Publicas mais proximas que estdo utilizando o aplicativo no atendimento;

e Possibilidade de escolha da Administracdo Publica da qual busca-se atendimento, dentre as
habilitadas e ordenadas por proximidade no aplicativo, para realizar a solicitacao;

e Configuracdo e inclusdo de identidade visual (simbolo oficial, cores e fundo de tela),
viabilizando a personalizacdo do aplicativo de acordo com a Administracdo Publica
selecionada;

e Aplicativo totalmente integrado a plataforma web, de modo que a administracdo dos
servicos disponiveis em cada mdédulo é a mesma utilizada na Central de Atendimento;

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

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

e 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 estdo pendentes de resolucdo na entidade; e “Arquivado”, na qual constard os
documentos que ja foram resolvidos pela Administragao Publica;

e Exibicdo, no aplicativo, da sigla do setor vinculado a cada servidor habilitado que tenha
interagido no documento e seus despachos, viabilizando ao usudrio externo o acesso a
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informacdo transparente quanto aos setores nos quais tramitaram suas solicitagdes, em
aderéncia ao Art. 39,1l IV e V, da Lein2 12.527/2011;

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

e QO aplicativo mantém a conexdo do usuario externo mesmo apds o fechamento do aplicativo,
visando a reduzir o esforco na formalizacdo de solicitacGes;

e Na consulta dos documentos vinculados ao usudrio, a plataforma ira exibir o conteldo, as
tramitagOes e os anexos, respeitando as mesmas parametrizacées existentes na Central de
Atendimento;

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

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

e Possibilidade de escolha e configuracdo dos modulos da plataforma que ficardo disponiveis
para consulta no aplicativo;

e Os mddulos configurados para ficarem disponiveis no aplicativo estardao acessiveis no botdo
“Novo” ou icone equivalente;

e Possibilidade de o usudrio externo navegar em menu com os servigos disponibilizados em
cada moédulo, de modo que ao selecionar um assunto, os subassuntos sejam exibidos em
uma proxima tela;

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

e A selecdo de assunto para a criacdo do documento no aplicativo, viabiliza a exibicdo da
descricdo 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;

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

e As notificagdes com a confirmagao de abertura, interagdes e finalizagao da demanda serdo
feitas pelos canais de comunicagdo previamente disponiveis na plataforma (e-mail e/ou
SMS);

e Possibilidade de o usuario consultar o organograma completo da Administracdo Publica
selecionada, bem como as informacgdes de contato;

Aprovacao de Projetos de Construgao e Parcelamento de Solo

e Analise de Projetos de construcdes unifamiliares, multifamiliares, institucionais, comércios,
servicos e industrias;

e Andlise de Projetos de desmembramento, remembramento, retificacdo de dreas,
loteamentos e condominios;

e Analise de Licenga Ambiental Prévia - LAP, Licenga Ambiental de Instalagao - LAI, Licenga
Ambiental de Operagao - LAO, Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos - PGRS e Estudo
de Impacto Ambiental - Relatério de Impacto Ambiental - EIA-RIMA;
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e Possibilidade de anexac¢do dos Alvaras/Licencas de Obra/Construcdo ao final do processo;

e Possibilidade de criacdo e edicdo de fluxos de trabalho e de processos (workflow);

e Possibilidade de configuracdo de campos personalizados, em formato de formulario, para o
preenchimento de dados durante a criacdo de documentos na plataforma, viabilizando a
Administracdo Publica a majoracdo na captura, a estruturacdo e a busca destas informacgoes
na plataforma;

e Possibilidade de configuracdo do formato pretendido para o fornecimento da informacao
através de campo personalizado;

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

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

e Possibilidade de configuracdo de campo personalizado com funcionalidade de
preenchimento automatico de dados de localizacdo por meio da inser¢dao do niumero do
Cddigo de Enderecamento Postal (CEP), desde que utilizado em conjunto com outros campos
personalizaveis de enderecamento, propiciando maior integridade, celeridade e efetividade
ainsercdo de informacgdes na plataforma;

e Possibilidade de configuracdo de campo personalizado com funcionalidade de validacao
automatica da existéncia de CPF, viabilizando integridade aos dados inseridos na plataforma;

e Possibilidade de configuracdo de campo personalizado com funcionalidade de validacdo
automdtica da existéncia de CNPJ, viabilizando integridade aos dados inseridos na
plataforma;

e Possibilidade de inclusdo dos cédigos da Classificacdo Nacional de Atividades Econbmicas
(CNAE) cujo desenvolvimento é permitido em determinada localizacdo;

e Possibilidade de realizagao de automacgao de cdlculos através da combinagao de multiplos
campos personalizados, viabilizando a Administracdo Publica a validacdo das diferentes
informacodes prestadas na plataforma;

e Possibilidade de configuracdo de multiplos campos personalizados destinados ao calculo de
parametros urbanisticos, tais como coeficiente de maximo de aproveitamento, taxa de
ocupacao maxima, taxa de ocupacdo da edificagdo mdaxima e taxa de permeabilizacdo
maxima;

e Possibilidade de analise e revisao de documentos e plantas de projeto em formato PDF, com
anotagdes diretamente nos documentos;

e Possibilidade de aplicacdo de selo de aprovagdo em documentos e plantas de projeto;

e Ferramenta de afericdo dimensional da distancia real entre dois pontos a partir de sua
selecdo em documentos em formato PDF existentes na plataforma, especialmente da
espécie planta de projeto; Ferramenta de afericdo dimensional da area real de elipses,
retangulos ou formas poligonais, a partir de sua selecdo em documentos em formato PDF
existentes na plataforma, especialmente da espécie planta de projeto;
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e Possibilidade de configuracdo de escala numérica padrdo, na ferramenta de medicdo,
vinculada ao documento em PDF, viabilizando a definicdo da relacdo matemadtica entre as
dimensdes apresentadas no arquivo e os objetos reais nele representados;

e Possibilidade de configuracdo de escala numérica especifica por medicdo realizada no
documento em PDF, viabilizando a definicdo da relacdo matematica entre figuras de
diferentes dimensoes;

e Possibilidade de personalizacao da funcionalidade de medicdo nos documentos em PDF da
plataforma, viabilizando alteracdes na cor, espessura e opacidade da linha;

e Possibilidade de realizacdo de inspecao das configuracdes das medicdes realizadas
anteriormente nos documentos da plataforma através de ferramenta de ajustamento dos
pontos de medigao aos graficos na pagina, viabilizando o atingimento de maior exatidao as
afericOes realizadas através da plataforma;

e Possibilidade de configuracao de ajuste da precisdo da medicdo, viabilizando a especificacao
do nimero de casas decimais pretendido, entre nimeros inteiros a quatro casas decimais.
Possibilidade de deferimento ou indeferimento de documento que estiver sob a andlise de
determinado setor da Administragao Publica, através de selegao de campo especifico na
plataforma;

e Na hipotese de pendéncia de decisdo ou indeferimento de determinado documento,
impossibilidade de exibicdo ao usuario externo dos eventos de assinatura e documentos
concebidos em decorréncia daquele, viabilizando que apenas seja possivel a visualizacao
destes durante a vigéncia da decisdo administrativa de deferimento do pedido;

e Possibilidade de aposicdo de assinatura em documentos e plantas de projeto com certificado
digital, diretamente na plataforma, sem custos adicionais e sem limite de quantidade de
documentos ou assinaturas;

e Possibilidade de anexacdo de Licengas, Alvards ou Certiddes de Projetos, Obras ou
Demoli¢cdes, bem como boletos para pagamento, diretamente no protocolo, de forma 100%
digital;

e Abertura de protocolo de pedido de andlise diretamente na plataforma, de forma
totalmente online, através de acesso externo efetivado mediante link na homepage oficial
da Administragao Publica;

e Possibilidade de cadastro através de atendimento presencial pelos servidores habilitados da
Administragdo Publica, acompanhado dos documentos em formato fisico, cujo
escaneamento e digitalizacdo sera de responsabilidade da Administracdo Publica; ou em
formato digital, disponibilizados em dispositivos moéveis de armazenamento (pen drive ou
similares);

e Possibilidade de os usuarios externos realizarem o envio de documentos e plantas de projeto
de forma eletrénica, em formato PDF ou DWG;

e Efetivacdo do protocolo dos pedidos condicionada a anexacdo e classificacdo de todos os
documentos definidos previamente como obrigatdrios pela Administracdo Publica;

e Total transparéncia na consulta do andamento dos processos pelos usudrios externos, na
medida em que é possivel visualizar dia e horario do protocolo, em quais setores tramitou,

Pagina 21 de 94

= e PREFEITURA@SANTACRUZDORIOPARDO. SP.GOV.BR
1 " Rg
r municipio

WWW.SANTACRUZDORIOPARDO.SP.GOV.BR

PRACA DEPUTADO LEONIDAS CAMARINHA, 340 - CENTRO
CEP 18.900-019 SANTA CRUZ DO RIO PARDO-SP

@ (14) 3332-2300

b
xe

R

P

4 azul



PREFEITURA DE
SANTA CRUZ DO RIO PARDO

guem analisou os documentos, qual o parecer dos analistas, bem como o histdrico do
andamento do processo, a partir da URL ou outro identificador, sem a exigéncia de login;

e Possibilidade de os servidores habilitados visualizarem se os usudrios externos receberam
os documentos, se os visualizaram ou se efetivaram o download dos arquivos anexados ao
pedido de analise, viabilizando o atendimento aos principios da transparéncia e eficiéncia da
prestacao dos servicos publicos, em aderéncia ao Art. 37 da CF;

e Possibilidade de inclusdo de requerimentos e formularios (itens obrigatérios a critério da
Administragdao Publica), previamente fornecidos, tanto para preenchimento na proépria
plataforma quanto para download;

e Possibilidade de identificacdo dos participantes no projeto, dentre os quais arquiteto,
engenheiro, responsdvel técnico pelo projeto, responsavel técnico para execucdo da obra e
proprietario do terreno onde a obra sera feita. Tal identificacdo é realizada por meio de novo
cadastro novo ou associa¢do, na hipdtese de o contato ja estar cadastrado na plataforma.

e Possibilidade de realizacdo de cadastro pelo préprio usudrio externo (requerente), através
da informacdo de dados como nome, fung¢do, nimero do documento (CPF ou CNPJ), e-mail,
empresa ou entidade na qual trabalha e celular. Os referidos dados serdo disponibilizados
no protocolo criado, por meio de tabela com referéncia ao participante e atalho para seu
perfil, no qual serd possivel consultar outros documentos a ele vinculados;

e Possibilidade de edicdo dos requerimentos e formuldrios, conforme a necessidade da
Administracdo Publica, a exemplo de alteracdes em leis, decretos, normas municipais,
estaduais e federais;

e Protocolizado o pedido, a plataforma envia notificacdo ao e-mail do usudrio externo
informando a efetivagao do protocolo, bem como a cdpia de todos os arquivos anexados,
assegurando o usuario externo de que todos os arquivos anexados foram recebidos pela
Administracao Publica;

e Possibilidade de os servidores habilitados terem acesso a caixa de entrada setor, desde que
tenham realizado login na plataforma através de link fornecido pela Administragdo Publica;

e Servidores habilitados tém acesso a todos os protocolos disponiveis na caixa de entrada do
setor;

e No protocolo, ha a possibilidade de acesso aos documentos anexados;

e Possibilidade de analise individualizada dos anexos na plataforma, através de funcionalidade
de revisdo, que permite ao analista aceitar ou recusar o documento. Na hipdtese de recusa
do documento anexado, ha a disponibilizagao de campo de texto para inclusao da motivagao
do indeferimento pelo analista;

e A cada documento recusado, uma copia é enviada ao e-mail informado no cadastro do
usuario externo, viabilizando que este providencie o ajuste necessario e o reenvie para
analise;

e Nos documentos revisados, ha a possibilidade de o Analista redigir textos, bem como inserir
figuras geométricas, linhas e tracos, marca texto, selos de aprovacao e anotagdes, da mesma
forma como procedia no papel;
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e A cada nova andlise, seja aceitando ou recusando anexo, o arquivo original serd mantido
inalterado e ficara acessivel na tela de informacgdes, ao passo que o arquivo analisado
aparecera com o titulo “aceito” ou “recusado”;

e Disponibilizacdo de todos os anexos para download, caso o analista deles necessite;

e Possibilidade de o usuario externo e o servidor habilitado acompanharem o progresso do
processo de forma cronoldgica, de modo que, na tela do protocolo, serd exibida uma linha
do tempo na qual serdo exibidas as movimentacdes mais antigas acima e as novas abaixo;

e Uma vez emitidos os documentos gerados pelo sistema tributario ao final do processo, estes
podem ser anexados a plataforma pelo Analista (Alvaras, Licengas, Certiddes);

e Possibilidade de assinatura eletronica de documentos e plantas de projeto anexadas, com a
geracao de cédigo verificador e QR Code, o que viabiliza a consulta das informacdes
protocolizadas e a integridade dos arquivos e dados do processo, procedimento que ocorre
ao final da aprovacao dos projetos;

e (Caso necessario, ha a possibilidade de geracdo e impressdo de PDF de todo o protocolo, no
gual constardo todas as informacdes e tramitacOes ocorridas no processo, tais como o
cadigo identificador do processo, miniatura de todos os arquivos anexados no processo,
informacoes inseridas pelo usuario junto as suas versdes, data de insercdo, responsavel pela
insercdo de informagdes, historico de todas as agdes executadas, histdrico de tramite, data
e horario em que em que foram visualizados;

e Integracdo da plataforma com o Sisobra, por meio da qual o servidor habilitado podera
realizar a transmissdo automatizada dos dados de Alvaras para construcdo civil e de
documentos de “Habitese”, viabilizando a Administracdo Publica o cumprimento da
obrigacdo de fornecimento de informacdes a Secretaria Especial da Receita Federal do Brasil
(RFB), aderente ao Art. 50 da Lei n2 8.212/91 e a Instrugdo Normativa RFB n° 1998/2020;

e Possibilidade de transmissao individualizada e integrada dos Alvaras para construgao civil e
dos documentos de “Habite-se” ao Sisobra, trazendo mais celeridade e automatizacdo aos
processos da Administracdo Publica, a qual ndo tera que gerar arquivo e cadastra-lo
manualmente no sistema Sisobra;

e Envio e guarda segura do certificado digital ICP-Brasil, vinculado ao CNPJ da Administragao
Publica, que sera utilizado para assinatura dos dados transmitidos pela plataforma para o
Sisobra através de integracao;

e Em cada Alvara para construcdo civil e documento de “Habite-se” gerado e transmitido pela
plataforma para o Sisobra através de integracao, havera a possibilidade de visualizagao da
situagao dos dados, bem como a data e hora da criagdo e do envio do documento;

e Possibilidade de retificagcdo de Alvard para construgdo civil transmitido ao Sisobra e
pendente de assinatura, por meio de recategoriza¢do e informacdo do nimero de protocolo
da transmissdo anterior, desde que respeitadas as regras estabelecidas pela Secretaria
Especial da Receita Federal do Brasil (RFB);

e Possibilidade de cancelamento de Alvara para construgdo civil previamente transmitido ao
Sisobra através da plataforma;

e Possibilidade de reativagao de Alvara para construgao civil previamente transmitido e
cancelado no Sisobra através da plataforma;
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e Possibilidade de realizacdo de transmissao da versdo retificada de Alvara para construcdo
civil, na hipdtese de existir cadastramento prévio do documento no Sisobra;

e Possibilidade de cancelamento de documento de “Habite-se” previamente transmitido ao
Sisobra através da plataforma;

e Possibilidade de reativagdo de documento de “Habite-se” previamente transmitido e
cancelado no Sisobra através da plataforma;

e Exibicdo de retorno de erro enviado pelo Sisobra nos documentos transmitidos através da
plataforma;

e Exibicdo de histérico de cada alteracdo, recategorizacdo, reativacdo ou cancelamento
efetuados nos documentos transmitidos ao Sisobra através da plataforma.

Assinatura eletronica em lote

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

e Possibilidade de listagem de todas as assinaturas pendentes a serem executadas pelo
usuario;

e Possibilidade de assinatura eletronica em lote, por meio de listagem com campo do tipo
checkbox, no qual, ao selecionar, as subscri¢cdes serdo efetuadas em formato de fila;

e Representacdo em tela da situacdo de cada assinatura, de modo que, em caso de falha,
aparega 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 sanacao de tal auséncia;

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

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

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

Ato Oficial

e Moddulo destinado a elaboracdo e aposicdo de assinaturas eletronicas em atos oficiais da
Administracdo Publica, tais como leis, decretos, portarias, editais, comunicados, atas,
contratos, dentre outros;

e Possibilidade de configuracdo dos setores e perfis de servidores habilitados competentes
para elaborar documentos;

e Possibilidade de cadastramento de assuntos especificos para a classificacdo dos documentos
e eventual configuracdo de roteamento automatico destes para setores pré-definidos;
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e Possibilidade de configuracdo de modelos de documentos baseados em arquivos no formato
.docx para cada assunto, viabilizando a conformidade dos arquivos gerados em formato
PDF/A com os padrdes da Administragdo Publica;

e Possibilidade de aposicdo de assinatura eletronica avancada e qualificada, com certificado
digital ICP - Brasil, pelos servidores habilitados em documentos ou em arquivos em formato
PDF a eles anexados, mantendo a compatibilidade com o formato PDF/A apds assinatura;

e Possibilidade de configuracdo de permissdao co-assinatura de documentos por usudrios
externos, inclusive através de certificado digital ICP - Brasil;

e Possibilidade de configuracdo de permissdo de consulta a documentos por usuarios
externos;

e Possibilidade de configuracdo do método de numeracdo dos documentos, tais quais a
numeragao automatica geral, aplicavel para todos os tipos de documentos; ou a numeragao
automatica por assunto; ou por atribuicao de numeragao manual;

e Possibilidade de geracdo de QR-Code identificador para cada documento criado.

Carta de Servigos

e Funcionalidade de Carta de Servicos, contendo descricdo dos servicos prestados pela
Administracdo Publica e possibilidade de consulta destes através de filtros de 4rgdo
responsavel pela prestacdo do servico, perfis de usuarios destinatarios do servico, categoria
a qual é atribuido o servico, e lista em ordem alfabética, aderente ao Art. 72, §§22 e 49, da
Lei n213.460/2017;

e Possibilidade de busca e identificagdo de servigos disponibilizados pela Administragao
Publica através da inteligéncia artificial - IA, viabilizando que esta acesse todos os dados dos
servicos cadastrados e fornega resultados com termos que tenham sentidos exatos e
semelhantes;

e Possibilidade de configuracdo dos drgaos responsdveis pela prestacdo dos servicos a serem
cadastrados na Carta de Servicos, com campos para a inclusdo do nome do setor, nome do
drgdo responsavel e sua respectiva sigla, aderente ao Art. 72, §§12 e 29, lll e V, da Lei n?
13.460/2017;

e Possibilidade de visualizacdo de todos os 6rgaos responsaveis pela prestacdo dos servicos
cadastrados na Carta de Servicos da Administracdo Publica, aderente ao Art. 792, §§12 e 29,
lll eV, da Lei n? 13.460/2017;

e Possibilidade de configuracdo de perfis de usuarios externos aos quais poderdo estar
vinculados os servicos presentes na Carta de Servicos, aderente ao Art. 72, §29, da Lei n®
13.460/2017;

e Possibilidade de configuracdo de categorias nas quais determinados servicos relacionados a
uma tematica comum poderdo ser agrupados na Carta de Servicos, aderente ao Art. 72, §29,
da Lein2 13.460/2017;

e Possibilidade de atribuicdo de icone especifico para cada categoria de servicos configurada
na Carta de Servicos, aderente ao Art. 79, §22, da Lei n? 13.460/2017;
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e Possibilidade de criagdo, edicdo e suspensdo de servigcos cadastrados na Carta de Servicos,
aderente ao Art. 72, §§ 12, 22 e 42, da Lei n? 13.460/2017;

e Na configuracdo de cada servico na Carta de Servicos, possibilidade de inclusdo do nome do
servico prestado pela Administracdo Publica, aderente ao Art. 72, §29, |, da Lei n@
13.460/2017;

e Na configuragao de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de inclusao do assunto
ao qual é vinculado na plataforma, aderente ao Art. 79, §29, |, da Lei n® 13.460/2017;

e Na configuragao de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de definigdo dos meios
através da quais poderd ser requisitada a sua prestacdo na plataforma, se digital,
presencialmente ou por ambos, aderente ao Art. 72, §22, 1, ll e Ill, da Lei n2 13.460/2017;

e Na configuracdo de cada servico na Carta de Servicos, possibilidade de vinculagdo do maédulo
por meio do qual poderd ser requisitada a sua prestacdo através do acesso externo da
plataforma, aderente ao Art. 79, §29, 1, Il e VI, da Lei n2 13.460/2017;

e Na configuracdo de cada servico na Carta de Servicos, possibilidade de vinculacdo a
determinado perfil de usudrios externos cadastrado previamente, aderente ao Art. 72, §29,
l, Il e lll, da Lei n? 13.460/2017;

e Na configuragdao de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de vinculagdo a
determinada categoria de servicos cadastrada previamente, aderente ao Art. 79, §29, |, ll e
11, da Lei n2 13.460/2017;

e Possibilidade de inclusdo das caracteristicas de cada servigos cadastrados na Carta de
Servicos através de caixa de texto, aderente ao Art. 72, §29, da Lei n? 13.460/2017;

e Na configuracdo de cada servico da Carta de Servicos, possibilidade de descricdo de sua
definicdo detalhada, aderente ao Art. 72, §22, | e Il, da Lei n? 13.460/2017;

e Na configuracdo de cada servico da Carta de Servicos, possibilidade de caracterizacdo de
guem tem competéncia para efetivar a solicitacdo da sua prestacdo pela Administracdo
Pdblica, aderente ao Art. 72, §29, Il, da Lei n2 13.460/2017;

e Na configuragdo de cada servigco da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagdao dos
requisitos, documentos e informagdes necessarias para a efetivacdo da sua prestacdo pela
Administracdo Publica, aderente ao Art. 79, §29, 11, da Lei n® 13.460/2017;

e Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagao das
principais etapas para o seu processamento pela Administracao Publica, aderente ao Art. 79,
§29, |ll, da Lei n2 13.460/2017;

e Na configuragao de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusdao de previsao
do prazo maximo para a efetivacdo da sua prestacdo pela Administracdo Publica, aderente
ao Art. 79, §29, 1V, da Lei n? 13.460/2017;

e Na configuracdo de cada servico da Carta de Servicos, possibilidade de caracterizacdo da
forma através da qual é viabilizada a sua prestacdo pela Administracdo Publica, aderente ao
Art. 79, §29,V, da Lei n2 13.460/2017;

e Na configuracdo de cada servico da Carta de Servigos, possibilidade de descricdo dos locais
e formas através dos quais o usudrio externo podera apresentar eventual manifestacdo
sobre a prestacdo do servico, aderente ao Art. 72, §29, VI, da Lei n? 13.460/2017;
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e Na configuracdo de cada servico da Carta de Servicos, possibilidade de inclusdo de
informacdes a respeito das prioridades de atendimento do usudrio externo, aderente ao Art.
72, 839, |, da Lei n2 13.460/2017,

e Na configuracdo de cada servico da Carta de Servicos, possibilidade de inclusdo de
informacdes a respeito da previsdo de tempo de espera para atendimento do usuario
externo, aderente ao Art. 72, §39, I, da Lei n? 13.460/2017;

e Na configuracdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusdao de
informagdes quanto aos mecanismos de comunicagao com os usudrios externos, aderente
ao Art. 79, §39, Ill, da Lei n? 13.460/2017;

e Na configuracdo de cada servico da Carta de Servicos, possibilidade de caracterizacdo de
informacgdes quanto aos procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos
usuarios externos, aderente ao Art. 72, §32, IV, da Lei n? 13.460/2017;

e Na configuracdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusdao de
informacgdes quanto aos mecanismos de consulta, por parte dos usuarios externos, acerca
do andamento do servico solicitado e de eventual manifestacdo, aderente ao Art. 792, §39, V,
da Lei n? 13.460/2017;

e Possibilidade de ordenacdo automatizada dos servicos mais acessados na Carta de Servicos,
nos termos do Art. 72, §29, da Lei n? 13.460/2017;

e Possibilidade de realizacdo de busca dos servicos cuja prestacdo se pretende pelo seu titulo,
pelo drgdo responsavel pela sua prestacdo, pelo perfil que Ihe foi atribuido, pela categoria
ao qual esta vinculado e por ordem alfabética, e na Carta de Servicos, aderente ao Art. 79,
§29, |, da Lein2 13.460/2017;

e Possibilidade de ampliacdo do exercicio do direito de acesso a informacdo da carta de
servicos da Administracdo Publica e a consequente mitigacdo de barreiras informacionais
para pessoas com deficiéncia usuarias de leitores de tela e navegacdo por teclado, em
aderéncia art. 19, lll, da CF, ao art. 82, §39, VIIl, da Lei n? 12.527/2011, a Lei n? 13.146/2015,
bem como art. 17 da Lei n2 10.098/2000;

e Possibilidade de afericdo de auséncia de itens “ndo aceitaveis” na carta de servicos através
da ferramenta Access Monitor Plus, indicada no rol de ferramentas de suporte a
acessibilidade do Governo Federal do Brasil https://www.gov.br/governodigital/pt-
br/acessibilidade-e-usuario/acessibilidade-digital/ferramentas?utm), viabilizando a
mitigacdo de barreiras criticas de acessibilidade, conforme ferramenta validadora de praticas
de acessibilidade Web (WCAG 2.1);

Chamado Técnico

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

e Possibilidade de utilizacdo em rotinas de solicitacdo de consertos e manutengdes de
equipamentos, de demandas de Tecnologia da Informacao - Tl, bem como de aplicagdo em
outros fins que interessem a Administragdo Publica;
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e Possibilidade de configuracdo de abertura de chamados técnicos por usudrios externos e
encaminhamento destes aos setores responsaveis;

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

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

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

e Possibilidade de geracdo de folha de rosto na abertura do chamado técnico;

e Possibilidade de anexacdo de arquivos no chamado técnico e em suas respectivas
movimentacgodes;

e Possibilidade de insercdo de tabelas no corpo do texto do chamado técnico, bem como de
efetivacdo de formatacdo simples, tais como negrito, itdlico, sublinhado, listas, links e
alinhamento.

Circular

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

e Possibilidade de redacdo da circular em tela, através de formatador de texto proprio;
Possibilidade de selecdo da integralidade dos setores da Administracdo Publica, de
determinados setores e subsetores ou de um setor em especifico do organograma;

e Possibilidade de definicdo de prioridade “Urgente”, o que viabiliza a exibicdo da priorizacdo
na lista de documentos do setor; Rastreabilidade automatica da circular, informando data e
hora em que cada servidor habilitado efetuou a leitura;

e 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 poderdo visualizar;

e Possibilidade de anexar multiplos arquivos a circular ou as suas movimentacdes;

e Possibilidade de inclusdo de atividade ou prazo na circular com vistas ao controle de datas;

e Possibilidade de arquivamento ou de arquivamento e interrupcdo das notificagOes
decorrentes das novas movimentacdes na circular recebida; Possibilidade de
encaminhamento de circular para setor ndo envolvido previamente na sua tramitagdo;

e Possibilidade de leitura das respostas abertas por todos os setores envolvidos; Possibilidade
de definicdo de data para arquivamento automatico da circular;

e Possibilidade de marcagao da circular como meramente informativa, oportunidade na qual
ndo serdo admitidas respostas ou encaminhamento.
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Diario Oficial

Mddulo de Didrio Oficial, viabilizando a promogao de eficacia, confiabilidade e seguranga
juridica dos atos oficiais advindos de integracdao com a plataforma, em respeito aos
principios da publicidade e transparéncia, ao direito fundamental de acesso a
informagdo, bem como em aderéncia a Lei de Acesso a Informagdo, n? 12.527/2011;

e Responsividade do mddulo consubstanciada na adequac¢do de seus formatos e layouts
aos diferentes tamanhos e resolucdes de dispositivos disponiveis no mercado,
viabilizando maior eficiéncia e qualidade na experiéncia dos usudrios;

e Possibilidade de configuracdo para exibicdo de simbolos oficiais da Administracdo
Publica na interface publica do médulo, permitindo a identificacdo visual da entidade;

e Possibilidade de configuracdo para inclusdo de certificado digital PFX ICP-Brasil, do tipo
e-CNPJ A1 da Administracdo Publica, a ser utilizado na assinatura digital qualificada das
edicdes publicadas;

e Possibilidade de criacao de perfil de acesso para Administracdo Publica e publicagdo de
edicoes, acessivel através de menu, sem necessidade de autenticacdo complementar a
realizada na plataforma;

e Possibilidade de condicionamento da transmissdo dos atos administrativos a aposicdo de
assinatura eletronica, viabilizando a efetivagdo da publicagdo do ato administrativo para
o Didrio Oficial;

e Possibilidade de rastreamento e visualizacdo, em tempo real, dos diferentes status
inerentes a transmissao do ato administrativo para o Diario Oficial, com registro da data,
hora e identificacdo do servidor habilitado responsavel pela efetivacdo da acdo,
viabilizando a eliminacdo da incerteza acerca do éxito da transmissao;

e Possibilidade de registro permanente na linha cronolégica do ato administrativo do
evento de inclusdo em uma edi¢do ordindria, automatica ou ndo, ou extraordinaria do
Diario Oficial, com indicacdo expressa da data prevista para sua publicizacdo, bem como
registro da data, hora e identificacdo do servidor habilitado responsavel pela efetivacdo
da acdo, assegurando a rastreabilidade e a previsibilidade do acompanhamento do fluxo
da transparéncia municipal;

e Possibilidade de registro do evento de retirada de ato administrativo de edigao em
preparagao, indicando data e hora da retirada, identificagdo do servidor habilitado
responsavel pela efetivacdo da acdo, bem como a previsdo de publicacdo da edicdo da
gual o ato foi removido, garantindo a integridade cronolégica do ciclo de vida do ato;

e Possibilidade de registro do evento de publicacdo efetiva do ato administrativo no Didrio
Oficial, indicando data e hora da acdo, a identificacdo do servidor habilitado responsavel
pela sua efetivagdo, bem como nimero da edigdo e disponibilizagao de um link direto
para acesso a respectiva edicdo publicada, viabilizando a efetivacdo do principio
constitucional da publicidade dos atos administrativos;

e Possibilidade de envio de ato para publicacdo sem inclui-lo em edicdo especifica,

oportunizando ao servidor habilitado a validacdo e insercdo deste em edicdo que

entender pertinente; Possibilidade de publicacdo de edicdo ordindria do Didrio Oficial, a
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ser efetivada por meio de envio automatizado, viabilizando a escolha da data na qual se
pretende a publicizagdo do ato, bem como a selegao de eventual caderno, segdo e
subsecdo da edicdo;

e Possibilidade de configuracdo de publicacdo manual de edi¢do ordindria do Diario Oficial,
condicionada a determinacdo da data e do caderno nos quais se pretende que seja
publicada a edicdo, oportunizando que os atos administrativos enviados sejam inseridos
e publicados diretamente pelo servidor habilitado competente;

e Possibilidade de configuracdo de publicacdo manual de edicdo extraordinaria do Diario
Oficial, condicionada a determinacdo da data e do caderno nos quais se pretende que
seja publicada a edigdo, oportunizando que os atos administrativos enviados sejam
inseridos e publicados diretamente pelo servidor habilitado competente;

e Possibilidade de configuracdo, pelo servidor habilitado, da estrutura, hierarquia e
indexacdo das edi¢coes, em cadernos, secoes e subsecoes;

e Possibilidade de cadastro, pelo servidor habilitado, de outros servidores habilitados que
serdo responsaveis pela criagdo, estruturacdo e publicacdo das edi¢cdes do Diario Oficial
da Administracdo Publica, através da inclusdo de seus dados, quais sejam nome, e-mail,
perfil e senha;

e Possibilidade de alteragao dos dados cadastrais do servidor habilitado responsavel pela
criacdo, estruturacdo e publicacdo das edi¢cdes do Didrio Oficial, quais sejam nome e e-
mail, condicionada ao crivo do servidor habilitado administrador;

e Possibilidade de criacdo, estruturacdo e publicacdo de edi¢cGes eletronicas do Didrio
Oficial, compostas por um ou mais atos administrativos produzidos e assinados no
moédulo de Atos Oficiais;

e Possibilidade de contabilizacdo dos atos administrativos recebidos e pendentes de
vinculagdo a alguma edicdo do Diario Oficial;

e Possibilidade de o servidor habilitado realizar a inativacdo de atos pendentes que nao
devem ser publicados, removendo-os da listagem principal de trabalho sem exclusdo do
registro do sistema;

e Possibilidade de registro obrigatdrio de justificativa pelo servidor habilitado no momento
da inativagao de um ato, garantindo auditoria e controle administrativo das agdes
realizadas;

e Possibilidade de consulta e eventual reativacdo de atos anteriormente inativados por
meio de listagem segregada, permitindo o retorno do documento a fila de publicagdo;

e Possibilidade de contabilizacdo das edi¢cGes pendentes de publicacdo no Diario Oficial,
bem como de listagem e exibicdo individualizada dos atos administrativos que integram
o seu conteudo, viabilizando sua reestruturacdo, edicdo e exclusio das edicOes
pendentes de publicacdo;

e Possibilidade de contabilizacdo das edi¢des publicadas no Diario Oficial, bem como de
listagem e exibicdo individualizada dos atos administrativos que integram seu conteudo;

e Possibilidade de listagem das ultimas edi¢des publicadas no Diario Oficial, acompanhadas
de informacgdes concernentes as datas de publicacdo, tipo - se ordindria ou extraordinaria
e a quantidade de atos administrativos que as integram, bem como o conteldo destes;
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e Possibilidade de contabilizacdo dos usudrios ativos e inativos cadastrados para
efetivacdo de publicacdes em Diario Oficial, listagem de seus respectivos nomes e e-
mails, bem como de edicado, inativacao e ativacao;

e Possibilidade de acesso aos atos administrativos recebidos no Diario Oficial, viabilizando
a listagem dos pendentes de publicacdo e daqueles ja publicados, bem como a
visualizacdo individualizada de seus conteudos;

e Possibilidade de acesso as informacdes referentes ao ato administrativo recebido e
pendente de publicacdo, quais sejam data e hora de criacdo, titulo, conteudo, servidor
publico responsavel pelo envio do ato através de integracao;

e Possibilidade de acesso as informacdes referentes ao ato administrativo recebido e
publicado, quais sejam numero da edigdo, tipo - se ordindria ou extraordinaria -, segao,
data e hora de criacdo, data e hora da publicacdo, titulo, contetdo, servidor publico
responsavel pelo envio do ato administrativo;

e Possibilidade de estruturacdo da edicdao do Didrio Oficial através selecdo, ordenacao e
vinculacdo de atos administrativos a cadernos, obrigatoriamente, bem como a sec¢des e
subsegdes, facultativamente, os quais estarao disponiveis para retificagdo enquanto a
edicdo ndo for publicada;

e Possibilidade de divisdo dos tipos de edicdo do Diario Oficial em ordindria, quando esta
for a primeira publicada do dia, ou extraordindria, quando tratar-se qualquer edigdo
publicada apds a primeira do dia;

e Possibilidade de visualizagdo do sumario da edicdo pendente de publicacdo, viabilizando
a reordenacdo, inclusdo e supressdo de atos administrativos, bem como a listagem
indexada dos cadernos, se¢bes, subsecdes e atos administrativos;

e Possibilidade de acesso as informacdes referentes as edi¢des pendentes de publicacao,
guais sejam data e hora de criacdo, tipo - se ordindria ou extraordindria -, bem como
numero de atos nela incluidos;

e Possibilidade de alteracdo, remessa para a publicacdo ou exclusdo das edi¢des que se
encontra pendentes de publicizacao;

e Possibilidade de acesso a informacgdes referentes as edi¢cdes publicadas, quais sejam data
e hora de publicacdo, data e hora de criagdo, tipo - se ordinaria ou extraordinaria - e
numero de atos nela incluidos;

e |rreversibilidade da publicacdo de edicdo no sistema de Diario Oficial, assegurando
integridade e imutabilidade a edicdo publicada, bem como protecdo dos principios da
legalidade e transparéncia, em aderéncia ao Art. 37 da CF.

e No acesso interno a cada edigdo, possibilidade de acesso individualizado aos atos
administrativos vinculados a cada edi¢cdo, bem como ao nome do servidor publico
responsavel pela sua publicacdo;

e Publicada a edicdo do Diario Oficial, possibilidade de desencadeamento simultaneo da:

e Geracdo daedicdo em formato PDF, na qual todos os atos selecionados serdo compilados
conforme indexacdo configurada durante sua elaboracéo;

e Assinatura digital qualificada da edicdo do Diario Oficial através do certificado digital PFX
ICP-Brasil e-CNPJ da Administracdo Publica;
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e Disponibilizacdo de versdo compilada e assinada digitalmente na area externa (publica)
do Diario Oficial;

e Possibilidade de acesso publico ao Didrio Oficial da Administracdo Publica, viabilizando o
acesso publico, amplo e irrestrito aos atos administrativos publicados, efetivando o
principio da publicidade, em aderéncia ao art. 37 da CF;

e Possibilidade de exibicdo imediata de pagina que contenha a listagem das edicbes
publicadas na data do acesso, contendo informacg6es que facilitem as suas identificacGes,
tais quais data de publicacdo, nimero da edicdo, tipo - se ordindaria ou extraordinaria -,
guantidade de atos administrativos que as integram, bem como a possibilidade de acesso
a edicdo completa;

e Possibilidade de acesso a calendario mensal no qual haja destaque das datas que
contenham edig¢des publicadas, viabilizando ao usuario externo que se obtenha maior
facilidade de acesso aos atos publicados;

e Possibilidade de navegacdao por meses e anos no calenddrio mensal do Diario Oficial,
viabilizando ao usuario externo o amplo acesso as publica¢des realizadas em datas
distantes, em respeito ao principio da publicidade dos atos da Administragao Publica;

e Possibilidade de acesso a calendario semanal no qual haja o apontamento das datas, dos
dias da semana correspondentes e da respectiva quantidade de edi¢des publicadas;

e Possibilidade de navegacdo semanal no calendario, viabilizando ao usudrio externo o
amplo acesso as publicacGes realizadas em semanas proximas, em respeito ao principio
da publicidade dos atos da Administracdo Publica;

e Selecionada uma edigdo do Didrio Oficial, possibilidade de exibicao de listagem com a
relacdo de todos os atos administrativos nela incluidos;

e Selecionada uma edicao do Diario Oficial, possibilidade de exibicdo do sumadrio com a
relacdo dos seus cadernos, secoes, subsecdes e atos administrativos a estes vinculados;

e Possibilidade de acesso individualizado a cada ato administrativo em tela em formato de
PDF, através de visualizacdo continua e fluida;

e Possibilidade de realizacdo de busca textual interna no corpo do ato oficial, permitindo
ao usuario externo localizar termos especificos rapidamente dentro de cada ato
publicado;

e Possibilidade de acesso a versao certificada da edigao do Diario Oficial, composta por
assinatura digital ICP - Brasil, através do arquivo em formato PDF;

e Possibilidade de realizagdo de download da edigao completa do Diario Oficial;

e Possibilidade de navegacdao pelas paginas do ato administrativo individualizado e da
edicdo completa do Diario Oficial;

e Possibilidade de realizagao de busca textual no conteddo de cada edigao publicada no
Diario Oficial, permitindo ao usuario externo pesquisar termos simultaneamente em
todos os atos que compdem aquela publicacdo;

e Possibilidade de exibicdo automatica da contagem quantitativa de resultados
encontrados junto ao titulo de cada ato listado na edicdo, indicando o volume de
ocorréncias do termo pesquisado;
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e Possibilidade de filtragem dindmica da visualizacdo da edicdo, ocultando os atos que ndo
contenham o termo pesquisado e mantendo visiveis apenas os documentos relevantes
para a consulta do usudrio externo;

e Possibilidade de realizacdo de busca avancada dos atos oficiais publicados, viabilizando
o refinamento dos resultados apresentados com os seguintes critérios:

e Tipo da edigdo que se pretende a exibicao, entre ordinaria, extraordinaria ou ambas;

e Local no qual deve ser feita a pesquisa, viabilizando a escolha entre a busca no titulo, no
conteudo do ato ou em ambos;

e Ordenacdo cronoldgica crescente, decrescente ou por relevancia;

e Escolha de data de publicacdo por qualquer periodo, edi¢cdes do dia, da Ultima semana,
do ultimo més ou do ultimo ano;

e Exibicdo do resultado da busca com a relacdo de edicbes que atendam ao critério de
busca, viabilizando o acesso a edicdo, ao tipo, ao sumario, a versdo certificada, ao
caderno, a secdo, a subsecdo, bem como aos atos administrativos a ela vinculados e
respectivas data e hora da criagdo.

Fiscalizagdao de Obras e Posturas

e Moddulo de Fiscalizagao que viabiliza o recebimento e atendimento de demandas através
de fluxo de trabalho (workflow) pré-estabelecido pela Administragdo Publica, as quais
podem chegar, inclusive, através do Mdodulo de Ouvidoria, decorrentes de denuncias;

e Apds a diligéncia de fiscalizacdo, haverd a possibilidade de insercdo dos documentos
editados na plataforma, quais sejam plantas técnicas e fotografias, bem como de
responder o protocolo;

e Possibilidade de deferimento ou indeferimento de documento que estiver sob a analise
de determinado setor da Administracdo Publica, através de selecdo de campo especifico
na plataforma;

e Na hipdtese de pendéncia de decisdao ou indeferimento de determinado documento,
impossibilidade de exibicdo ao usuario externo dos eventos de assinatura e documentos
concebidos em decorréncia daquele, viabilizando que apenas seja possivel a visualiza¢do
destes durante a vigéncia da decisdo administrativa de deferimento do pedido;

e Possibilidade de encaminhamento interno para os setores responsaveis; Possibilidade de
geracdo de arquivo em formato em PDF, no qual constara a condensacao das informacgoes
e dos documentos tramitados na denuncia;

e Possibilidade de visualizagdo das demandas em formato de mapa, viabilizando a
identificacdo dos pontos nos quais se encontram;

e Possibilidade do envio de cdpia do documento para o usudrio externo (requerente) ou
para terceiro, caso necessario.
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Guarda Municipal

e Possibilidade de comunicagao integrada e transparente entre a guarda municipal e a
populacdo, através de registros de ocorréncias.

Licenciamento Ambiental Digital

e Moddulo que viabiliza o recebimento de demandas para avaliacdo de requerimento de
licenciamento ambiental;

e Possibilidade de configuracdo de rotas iniciais para que haja direcionamento automatico do
requerimento para o setor da Administracdo Publica responsavel;

e Possibilidade de configuracdo de etapas subsequentes, viabilizando a tramitacdo do
processo para a proxima etapa somente apds a conclusao da anterior;

e Possibilidade de recebimento de arquivos e projetos técnicos, para analise e revisdao de
operadores internos; Possibilidade de aceitar ou recusar arquivos e projetos técnicos, bem
como inserir anotagdes no préprio arquivo em formato PDF e enviar ao usudrio externo
(requerente), na hipdtese de recusa;

e Possibilidade de envio de novos arquivos pelo usudrio externo (requerente), através de
simples resposta ao e-mail de notificacdo da recusa de algum arquivo;

e Possibilidade de acesso a central de atendimento por meio de e-mail e senha ou login com
certificado digital ICP-Brasil, apds o qual o usuario externo (requerente) podera acessar
todos os requerimentos de licenciamento e interagir naqueles que estiverem em aberto;

e Possibilidade da geracdo de arquivo em formato PDF do requerimento de licenciamento, no
gual constard a condensacao de todos os documentos e despachos tramitados;

e Possibilidade de download de todos os anexos compactados em formato ZIP;

e Possibilidade de acompanhamento online da situacdo de cada um dos arquivos anexados,
por meio de tabela de revisdo, na qual constara apontamento quanto a sua aceitacdo, recusa
ou revisao;

e Possibilidade de deferimento ou indeferimento de requerimento de licenciamento
ambiental que esteja sob a analise de determinado setor da Administracdao Publica, através
de selecdo de campo especifico na plataforma;

e Na hipdtese de pendéncia de decisao ou indeferimento de determinado requerimento de
licenciamento ambiental, impossibilidade de exibicdo ao usudario externo dos eventos de
assinatura e documentos concebidos em decorréncia daquele, viabilizando que apenas seja
possivel a visualizacdo destes durante a vigéncia da decisdo administrativa pelo deferimento.

Memorando

e Viabiliza a troca de informacgbes oficiais entre setores da Administracdo Publica, com
numeragao automatica e sequencial;
e Geracdo automatica de QR Code, facilitando a localizacdo do documento;
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e FElaboracdo do documento em tela, utilizando campo especifico com capacidade de
formatacao de texto; Possibilidade de elaboracdo do documento em tela cheia;

e Possibilidade de movimentacdo de documentos por meio de despachos/atualizacdes com
numeracdo automatica e sequencial, viabilizando a distincdo entre respostas e
encaminhamentos;

e Possibilidade de envio de comunicagdo privada, através da qual apenas remetente e
destinatario tém acesso ao documento, seus despachos e anexos, inexistindo oportunizacdo
de alteracdo da privacidade;

e Possibilidade de geracdo de folha de rosto para impressao, permitindo a identificacdo e
movimentagao de processos ou materiais ndo digitais;

e Selecdo do setor destinatario conforme organograma cadastrado e possibilidade de busca
por nome ou sigla do setor;

e Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao memorando ou as suas movimentacgoes;

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

e Possibilidade de geracdao do documento em formato PDF para assinatura eletrénica;

e Possibilidade de vinculagdo de multiplos prazos ao documento para controle em calendario;

e Possibilidade de listagem dos setores envolvidos no documento, atualizando
automaticamente a relagao a cada movimentagdo que abarque novo setor;

e Exibicdao do status de resolugdao do documento nos setores envolvidos; Exibi¢ao das agdes
realizadas no documento, em formato de linha do tempo.

Oficio Eletronico

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

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

e Possibilidade de recepcao de respostas a oficios na plataforma através da Central de
Atendimento ou de resposta do destinatario ao e-mail de notificacdo;

e Transparéncia nas movimentacbes e manutencdo de todo o histdrico na plataforma;
Utilizacao de base Unica de contatos para todos os mddulos da plataforma;

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

e Os oficios acessados na parte externa da plataforma compartilham a mesma numeracdo
atribuida ao oficio internamente;

e Possibilidade de geracao de QR Code para cada oficio enviado.

Ouvidoria com Integrac¢do ao E-mail Setorial

e MaAdulo necessario para viabilizar o cumprimento das atribuigdes da ouvidoria publica no
recebimento, andlise e encaminhamento das manifestacdes as autoridades competentes,
acompanhando seu tramite com vistas a promocg¢ao da participa¢do do usuario dos servicos
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publicos na Administracdo Publica e proposicdao de aperfeicoamentos, dentre outras, em
aderéncia ao Art. 13 da Lei n2 13.460/2017;

e Possibilidade de recebimento, andlise e resposta das manifestacdes encaminhadas por
usuarios de servicos publicos, por meio de plataforma que viabiliza a ado¢ao de medidas
proativas e reativas, em aderéncia ao Art. 14, |, da Lei n? 13.460/2017;

e Possibilidade de registro de manifestacdo diretamente pelo usudrio externo (manifestante)
através da Central de Atendimento da Administracdo Publica;

e Possibilidade de registro de manifestacdo 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 Possibilidade de registro de solicitacdes por meio de integracdo com e-mail setorial da
Administragcao Publica, viabilizando que esta receba na plataforma a copia exata da
manifestacdo no e-mail setorial;

e Possibilidade de criagdo automatica de manifestagao na plataforma com os dados do
remetente, tais quais nome, e-mail, data e hora, apds o recebimento do e-mail;

e Possibilidade de envio das respostas e encaminhamentos externos das manifestaces, que
foram originados por meio da integragdo com o e-mail setorial, ao e-mail de origem;

e Possibilidade de identificacdo da manifestacdo do usudrio externo (manifestante) por
finalidade, conforme a seguir: “Denuncia” viabiliza comunicacdo da ocorréncia de ato ilicito
e da pratica de irregularidade por agentes publicos ou de ilicito cuja solucdo dependa de
apuracdo por orgaos da Administracdo Publica, a exemplo da denuncia de auséncia de
conclusdo de obra objeto de convénio cujos repasses foram efetuados; “Elogio” viabiliza a
demonstracdo de reconhecimento ou satisfacdo quanto a prestacdo de um servico publico
ou a atendimento recebido, a exemplo de registro de elogio ao atendimento realizado por
servidora publica da biblioteca de um 6rgdo; “Reclamacdo” viabiliza a demonstracdo de
insatisfacdo quanto a determinado servico publico e a conduta de agentes publicos na
prestacdo e/ou na fiscalizacdo deste, a exemplo da reclamacdo quanto a tentativa mal
sucedida de protocolizacao de pedido em determinada Secretaria de governo; “Solicitacao”
viabiliza o pedido de adogdao de providéncias pelos 6rgaos e entidades vinculados a
Administracdao Publica, a exemplo de comunicagdo da falta de um medicamento e
requerimento de diligéncias para a solucdo do problema; e “Sugestao” viabiliza o registro de
ideia ou proposta de melhoria na prestacdo de servicos publicos por érgdos e entidades
vinculados a Administracdo Publica, a exemplo e sugestao de disponibilizacdo de servico de
fotocopia proximo ao balcdo de atendimento de um érgao publico;

e Possibilidade de inclusdo de geolocalizagdo da demanda na tela da manifestacdo, com vistas
a exibicdo de ferramenta de mapa interativo, viabilizando busca por endereco, digitacdo de
coordenada geografica, bem como apontamento e/ou ajuste desta através de de pino;

e Possibilidade de exibicdo das manifestacGes recebidas pelo setor nos formatos de listagem,
com ordenacdo por numero, Ultima atividade e prazo; de calendario, no qual sdo exibidas as
manifestacGes com seu prazo final de resposta; e em formato pinos em mapa geografico
interativo;
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e Possibilidade de filtragem das manifestacdes recebidas pelo setor por assunto, periodo de
abertura, nome do usudrio externo (manifestante) e marcadores aplicados;

e Possibilidade de realizagdo de movimentacdes pelos setores envolvidos, bem como pelo
usuario externo (manifestante), através da inclusdo de texto e anexos em formatos
previamente definidos.

e Possibilidade de configuracdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de
manifestacdo por meio de lista, permitindo a ordenacdo hierarquica das atividades
disponiveis;

e 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;

e Possibilidade de recategorizacdo dos assuntos por setores previamente autorizados,
viabilizando a retificagao de eventual equivoco na classificagao inicial da manifestagao;

e Exibicdo do registro da recategorizacdo do assunto no proprio documento, exibindo data,
hora, classificacdo anterior e atual, bem como o usuario responsavel;

e Exibicdo de comprovante de protocolizagdo (cddigo externo) para o usudrio externo
(manifestante), imediatamente apds a inclusdo da manifestacdo, no qual constara o setor
destinatario da demanda;

e Possibilidade de acesso, pelo setor destinatario da manifestacdo, a integralidade do seu
conteudo e movimentagdes, podendo encaminhd-la para outro setor da Administragdo
Publica ou responder diretamente ao usuario externo (manifestante);

e Possibilidade de a ouvidoria solicitar informacoes e esclarecimentos diretamente a agentes
publicos do 6rgdo ou entidade a que se vincula, em aderéncia ao Art. 16, paragrafo Unico, da
Lei n? 13.460/2017;

e Possibilidade de resolucdo 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
(manifestante);

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

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

e Possibilidade de encaminhamento da decisdo administrativa final ao usuario, em aderéncia
ao Art. 16 da Lei n? 13.460/2017;

e Apods a resolucdo da manifestacdo por todos os setores envolvidos, havera a possibilidade
de avaliacdo da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo (manifestante),
diretamente por e-mail ou através da visualizagdo do protocolo na Central de Atendimento,
em formato de estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada icone da escala,
em aderéncia ao Art. 23 da Lei n? 13.460/2017;
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e Através da avaliacdo realizada pelo usuario externo (manifestante), possibilidade de
realizagao de calculo da média dos indicadores de informagdes gerenciais dos setores
envolvidos no protocolo eletrénico;

e Na hipdtese de reabertura da manifestacdo, possibilidade de realizacdo de nova avaliacdo
da qualidade do atendimento recebido pelo usudrio externo (manifestante), cuja nota
substituira aquela inicialmente atribuida ao servico;

e Para garantir a protecdo 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 identificacdo da
manifestacdo que esta sendo registrada, quais sejam: “Sem sigilo”, quando o manifestante
informa um meio de contato (e-mail, telefone ou endereco) e permite que sua identificacdo
esteja disponivel para os setores envolvidos no atendimento; “Sigilosa”, quando o
manifestante se identifica, mas solicita o sigilo sobre sua identificacdo, oportunidade na qual
somente a Ouvidoria terd acesso aos a tais dados, ao passo que os setores envolvidos apenas
visualizardo o conteiudo da manifestacdo; e “An6nimo”, quando o manifestante ndo se
identifica e ndo informa um meio de contato, oportunidade na qual podera acompanhar a
demanda através do comprovante de protocolizacdo (cddigo externo).

Parecer

e Moddulo de controle de emissdo de pareceres, com possibilidade de registro de documento
a ser embarcado ou incluido dentro de outro documento;

e Controle automatico da numeracao dos pareceres;

e Viabiliza a emissdo de pareceres por setores e/ou servidores habilitados autorizados;

e Possibilidade de anexacdo de arquivos ao parecer.

Pedido de e-SIC

e O Sistema Eletronico de Informacdes ao Cidaddo permite o recebimento de pedidos de
acesso a informacdo feitos a Administracdo Publica, com base na Lei n? 12.527/11 (Lei de
Acesso a Informacdo - LAI);

e As solicitagdes de informagdes podem ser feitas diretamente pelo cidaddao, através da
internet, ou cadastradas por servidor habilitado (atendente), a partir de visita presencial,
telefone ou correspondéncia;

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

e Possibilidade de inclusdo de anexos tanto durante a formalizacdo inicial da solicitacdo
guanto em qualquer uma das movimentagdes posteriores;

e Funcionalidades similares as demais estruturas de documentos;

e Possibilidade de categorizacdao das demandas por assunto;

e Possibilidade de divulgagcdo, em canal web da Administracdo Publica, de grafico contendo
informacgdes de quantidade total de demandas da LAl recebidas, bem como a divisao desta
por assunto, setor, situa¢do ou prioridade.
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Processo Administrativo com Workflow

e Possibilidade de criagdo de Processo Administrativo, enquanto sucessao de atos autdbnomos
ordenados e direcionados a consecu¢ao de determinado fim previsto em lei, consolidando
atos eletrénicos de outros mddulos, através de lista com assuntos pré-definidos;

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

e Possibilidade de configuracdo de campos personalizados no processo administrativo para o
preenchimento de informagdes durante a criacio de documentos na plataforma,
viabilizando a Administracdo Publica o aumento da retencdo de informacgodes vinculadas aos
seus procedimentos;

e Possibilidade de configuracdo do formato pretendido para as informagdes informacao
obtidas através de campos personalizados;

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

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

e Possibilidade de configuracigo de campo personalizado com funcionalidade de
preenchimento automatico de dados de localizacdo por meio da inser¢do do numero do
Cédigo de Enderecamento Postal (CEP), desde que vinculado a outros campos
personalizados de localizacdo cadastrados na plataforma:

e Possibilidade de configuracdo de campo personalizado com funcionalidade de validacao
automatica da existéncia de CPF, viabilizando integridade aos dados inseridos;

e Possibilidade de configuracdo de campo personalizado com funcionalidade de validacao
automatica da existéncia de CNPJ, viabilizando a insercdo de dados integros na plataforma;

e Possibilidade de realizacdo de automacdo de calculos através da combinagdo de multiplos
campos personalizados, viabilizando a Administragdo Publica a validagdo das diferentes
informacgdes prestadas na plataforma;

e Possibilidade de utilizacdo de modelos de texto para padronizacdo da abertura e tramite dos
processos; Possibilidade de geracdo de documentos complementares dentro processo
administrativo, incluindo referéncia na linha do tempo, podendo aproveitar de forma
automatica os dados envolvidos;

e Possibilidade de referéncia a outros documentos eletronicos da plataforma no processo
administrativo, movimentacao que sera automaticamente informada no documento citado;

e Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;

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

e Possibilidade de geracdo automatica do nimero do processo, por assunto ou em sequéncia
a numeracdo geral, além da viabilidade de utilizacdo de padrdo customizado da
Administracdo Publica;
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e Possibilidade da insercdo de multiplos prazos dentro dos processos administrativos;

e Possibilidade de restricdo de abertura e tramitacdo de processos administrativos por setor;

e Possibilidade de configuracdo de anexos obrigatdrios por assunto e de definicdo dos seus
requisitos minimos no momento da abertura. Possibilidade de configuracdo de etapas
subsequentes no processo administrativo, de modo que a demanda s6 possa ser
encaminhada em ordem preestabelecida, sem pular etapas;

e Possibilidade de configuracao de multiplos setores responsaveis por receber o processo em
cada etapa;

e Possibilidade de configuracao de multiplos setores responsaveis por avangar o processo para
a préxima etapa;

e Possibilidade de configuracdo de etapa sem setor previamente responsavel, oportunidade
na qual o servidor habilitado poderda movimentar o documento para qualquer setor da
Administracdo Publica;

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

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

e Possibilidade de ordenacdo dos anexos vinculados aos processos ou despachos da
plataforma, durante a elaboragado destes e previamente a efetivagdo de seu envio definitivo,
viabilizando ganho de organizagao e eficacia pela Administragdo Publica;

e Possibilidade de download de todos os anexos de um processo administrativo de uma vez,
compactados em formato ZIP;

e Possibilidade de marcagdo dos anexos do processo como aprovados ou reprovados, bem
como permissdo, nesta Ultima hipdtese, a inclusdo de observacdo textual a respeito do
motivo da recusa;

e Possibilidade da geracdo de arvore de processos, ferramenta que viabiliza a conversdo e
concatenacdo de um processo administrativo da plataforma e seus anexos em arquivo
compilado e paginado, no formato PDF, através de composi¢des multiplas, favorecendo o
envio de processos administrativos nato digitais para entidades, érgdos e ferramentas
externos, inclusive de controle;

e Geracao do arquivo através da arvore de processos no formato PDF, posto que é 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;

e Existéncia de tecnologia avancada de dados e armazenamento para geracdo de tamanhos
diversos de documentos, viabilizando a realizacdo de download da arvore de processos, uma
vez gerada, em formato PDF;

e Existéncia de tecnologia de processamento assincrono de dados e armazenamento,
viabilizando que o servidor habilitado ndo necessite aguardar, estatico, na tela de solicitacao
da arvore de processos e seja notificado quando finalizada a sua geracao;

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

e Possibilidade de geracdo de versdao 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;

e Possibilidade de geracdo de versdo personalizada da arvore de processos, para a qual
oportuniza-se a selecdo dos géneros de documentos desejados, entre despachos, anexos,
mencdes, notas internas e documentos gerados, viabilizando a exibicdo cronolégica de
determinados atos integrantes de um processo administrativo;

e Possibilidade de geracdo de qualquer versdo da arvore de processos em configuracdo
comprimida, originando arquivo em formato PDF com o mesmo conteludo da versdo
selecionada, porém de tamanho reduzido;

e Possibilidade de geracdo de qualquer versdo da drvore de processos em arquivos fracionados
e enumerados de acordo com a paginac¢do do processo administrativo, viabilizando que as
caracteristicas técnicas dos documentos passem a abranger as limitacbes maximas de 5
(cinco) megabytes por arquivo fracionado e 500 (quinhentos) kilobytes por pagina
integrante, desde que as propriedades dos documento comportem compressdes dentro dos
referidos limites, facilitando o manejo dos arquivos pelos servidores habilitados nas
prestacGes de contas aos 6rgaos de controle;

e Possibilidade de geracdao de qualquer versdao da arvore de processos de um documento
incluindo as cdpias integrais atualizadas dos documentos concebidos em decorréncia
daquele, permitindo a inser¢do e numeracgao na arvore de processos imediatamente apds o
ato que a criou;

e Possibilidade de geracdo de mais de uma arvore de processos do mesmo documento da
plataforma, em configuragdo igual atualizada ou diferente da disponibilizada previamente;

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

e Possibilidade de atualizacdo da cépia integral do documento referenciado a cada geracgao da
arvore de processos, sem prejuizo da manutenc¢do da ordenacdo cronoldgica e integra do
processo administrativo, caracteristica inerente a plataforma digital;

e Existéncia de pagina de referéncia aos anexos em formato ndao compildvel em PDF na arvore
de processos;

e Na hipdtese de o documento sujeito a compilacdo conter hiperlink de mencao a outro
também existente na plataforma, possibilidade de inser¢ao e numeragao da cépia integral
atualizada do documento mencionado na arvore de processos, imediatamente apds o ato
gue o referenciou;

e Possibilidade de geracdo da arvore de processos em arquivos de tamanhos viadveis para
download, mediante a criacdo de pasta comprimida com tantos arquivos quanto necessarios
para a disponibilizagdao da integralidade do processo, em paginagao sequencial e com
viabilidade de tramitacao.
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Processo Administrativo Disciplinar — PAD

e Mdadulo que viabiliza a Administracdo Publica a instauragdo e tramitagao de Processo
Administrativo Disciplinar - PAD para apuragdo de possiveis irregularidades cometidas contra
o interesse publico;

e Possibilidade de configuracdo do destinatario inicial do processo a partir da selecdo do tipo
de infracdo em apurac¢do no Processo Administrativo Disciplinar - PAD, garantindo agilidade
e adequacdo na conducdo das investigacoes;

e Possibilidade de configuracdo de campos em consondncia com a legislacdo municipal
regulamentadora do PAD, viabilizando o preenchimento de informac¢6es durante a conducgdo
da investigacdo pela Administracdo Publica;

e Possibilidade de inclusdo de informacdes de ajuda a respeito do preenchimento dos campos
personalizados da plataforma, nos formatos de texto e imagem, viabilizando maior facilidade
na insercdo de dados pelos usuarios envolvidos no PAD;

e Possibilidade de validagao automatica da existéncia de CPF e CNPJ das partes, assegurando
a insercao de dados integros no PAD; Possibilidade de utilizagao de modelos de texto para
padronizacdo da abertura e tramitacao dos PAD;

e Possibilidade de geracdo de documentos complementares dentro do PAD, incluindo
referéncia na linha do tempo das apuracbes, com a capacidade de aproveitamento
automatico das informacgdes prestadas nos autos do procedimento;

e Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos administrativos do PAD, viabilizando a reunido
de subsidios comprobatérios adicionais durante a apuracao dos fatos;

e Possibilidade de geracdo de numeracdo prépria para o PAD, viabilizando a otimizacdo, a
transparéncia e a seguranga no acesso aos autos;

e Possibilidade da insercao de multiplos prazos dentro dos PAD, o que viabiliza a contagem de
prazos de apresentacdo de documentos, defesas, julgamento, dentre outros atos vinculados
ao devido processo legal.

Processo Seletivo Simplificado

e Moddulo para cadastro de Processo Seletivo Simplificado, bem como para recebimento de
inscri¢des, aplicagbes em vagas e/ou outras oportunidades fornecidas pela Administragdo
Publica;

e Possibilidade de discriminacdo dos requisitos da inscricdo por meio de exibicdo do texto
associado a cada do assunto;

e Na Central de Atendimento, possibilidade de realizacdo de cadastro ou login através da
conta google do usudrio externo (candidato), viabilizando a este dar continuidade ao
processo e efetivar a inscri¢do;

e Possibilidade de configuracdo de modelo de documento (template de ficha de inscricao)
para cada assunto do Processo Seletivo Simplificado, a ser disponibilizado,
automaticamente, para preenchimento pelo usudrio externo (candidato);
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e Possibilidade de configuracdo de campos personalizados para cada assunto, a serem
preenchidos pelo usuario externo (candidato) no momento da efetivagdo da inscrigdo,
viabilizando a adaptagao da funcionalidade as necessidades especificas de cada tipo de
Processo Seletivo Simplificado;

e Possibilidade de envio de resposta por servidores habilitados aos usudrios externos
(candidatos) que realizaram inscrigdes;

e Possibilidade de exportacdo de informacgdes das inscri¢cdes realizadas em formato CSV.

Protocolo Eletronico do Cidadao

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

e Possibilidade de escolha pelo usudrio entre a visualizacdo dos protocolos nos formatos de
lista ou calenddrio, este ultimo baseado nos prazos;

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

e Possibilidade de escolha pelo usuario entre a ordenagao por nimero do protocolo ou pela
data da ultima movimentacdo nele realizada;

e Possibilidade de identificacdo pelo usuario da forma de abertura do protocolo. Tendo sido
realizada por servidor habilitado (atendente), sua identificagdo sera automatica. Registro
no proprio documento de todas as movimentacdes relacionadas ao protocolo, viabilizando
a visualizagao cronoldgica das interagdes realizadas;

e Possibilidade de acesso ao documento gerado no protocolo por meio de QR-Code, cddigo
externo ou por lista de protocolos, disponibilizada apds login do usuario externo
(requerente) na Central de Atendimento;

e 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;

e Possibilidade de configuracdo de direcionamento automatico de assuntos para o setor da
Administracdo Publica respectivamente responsavel pelo seu atendimento e resolucao;

e Possibilidade de configuracdo de setor da Administracdo Publica como central de
distribuicdo de demandas, quanto aos assuntos sem direcionamento automatico
cadastrado; Exibicdo de comprovante de protocolizacdo (cédigo externo) para o usudrio
externo (requerente), imediatamente apds a inclusdo da demanda, no qual constara o
setor destinatario do protocolo;

e O setor destinatario do protocolo tem acesso integral ao conteido da demanda e suas
movimentagdes, podendo encaminha-lo para outro setor da Administragao Publica ou
responder diretamente ao usudrio externo (requerente);

e Possibilidade de resolucdo 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
(requerente);
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e Na oportunidade da resolucdo unilateral da demanda, possibilidade de o setor escolher
entre acompanhar cada uma das préximas movimentacdes do protocolo, quando este serd
devolvido a caixa de entrada do setor, ou somente ser notificado quando for novamente
instado.

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

e Possibilidade de configuracdo de vinculacdo de anexos identificados por assunto de
protocolo, os quais podem ser obrigatdrios ou opcionais, bem como podem ser aceitos em
extensoes de arquivos especificas.

e Possibilidade de configuracdo de prazo automatico, em dias, para cada assunto de
protocolo, o que serda exibido no documento;

e Possibilidade de inclusdo, alteracdo ou conclusdo de prazos, por qualquer setor com acesso
ao documento, o que serd registrado e exibido no préprio documento;

e 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;

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

e Possibilidade de definigao de obrigatoriedade de realizagao de login verificado pelo usuario
externo (requerente), através de login Gov.br, para protocolos vinculados a determinados
assuntos;

e Possibilidade de configuragdo de assuntos para atendimento exclusivo pelo balcdo interno,
0s quais ndo serao exibidos na Central de Atendimento;

e 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;

e 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;

e Possibilidade de registro de interacdes por setor envolvido e usudrio externo (requerente),
viabilizando a inclusdo de texto e anexos em formatos previamente definidos;

e Possibilidade de definicdo prévia de setores que terao autorizacdo para alterar o assunto
do protocolo, possibilitando a correcdo de eventual equivoco na classificacdo inicial da
demanda, o que sera registrado e exibido no préprio documento, com informacdes de data
e hora, bem como da classificagao anterior;

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

e Através da avaliagdo realizada pelo usudrio externo (requerente), possibilidade de
realizacdo de cdlculo da média dos indicadores de informacdes gerenciais dos setores
envolvidos no protocolo eletrénico;

e Na hipdtese de reabertura do protocolo, possibilidade de realizagdo de nova avaliacdo da
gualidade do atendimento recebido pelo usudrio externo (requerente), cuja nota
substituira a inicialmente atribuida ao servigo;

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

Protocolo Legislativo

e Registro eletronico de Requerimentos e Indicagdes de vereadores integrantes do Poder
Legislativo Municipal;

e Possibilidade de controle de prazos de resposta;

e Possibilidade de consulta das proposices legislativas por tipo, vereador, situacdo dos
prazos, vencidos e a vencer, intervalo de data e proposituras recebidas e respondidas;

e Possibilidade de geragao de relatdérios gerenciais das proposicdes legislativas por tipo,
vereador, situacdo dos prazos, vencidos e a vencer, intervalo de data e proposituras
recebidas e respondidas.

Requerimento de Transito

e Maddulo que permite elaboragdo e tramitagao de Requerimentos de Transito em geral no
ambito da Administracao Publica;

e Possibilidade de requerimento de Defesa de Autuacao;

e Possibilidade de requerimento e indicacdo de condutor infrator;

e Possibilidade de solicitacdo de cdpia de processos de infracao;

e Possibilidade de solicitacdo de declaracao de prescricdo de Auto de Infracao;

e Possibilidade de solicitacdo de ressarcimento de multas;

e Possibilidade de apresentacao de Recurso a Junta Administrativa de Recursos de infragoes
- JARI;

e Possibilidade de apresentacao de Recurso ao Conselho Estadual de Transito - CETRAN;

e Possibilidade de customizacdo de solicitacGes para pessoas fisica e juridica;

e Possibilidade de descricdo detalhada dos assuntos;

e Possibilidade de configuracao de anexos obrigatérios por assunto;

e Possibilidade de decisdo pelo deferimento ou pelo indeferimento de Recursos;

e Possibilidade de configuracdo de campos obrigatdrios por assunto;

e Direcionamento automatico de documentos por assunto;
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e Possibilidade de acompanhamento do Requerimento de Transito pelo usuario externo
(requerente), através de notificacbes enviadas para o e-mail cadastrado na plataforma, a
cada atualizacdo da demanda;

e Possibilidade de configuracdo de numeracdo por assunto ou numeracao Unica para todo o
maodulo; Possibilidade de menc¢do a documentos e usuarios dentro do processo;
Possibilidade de inclusdo de prazos no processo;

e Possibilidade de assinatura eletronica, interna e externa, e solicitacdo de assinaturas dos
envolvidos; Disponibilidade interna e externa do moddulo, através da Central de
Atendimento.

Requerimento pessoal

e Possibilidade de protocolizacdo de requerimentos pessoais, por servidores publicos, os
guais serdo direcionados exclusivamente ao setor de gestdo de pessoas da Administracdo
Publica, bem como haverd protecdo de seu conteludo, para que ndo haja identificacdo
através de buscas e pesquisas, em aderéncia aos Arts. 22; 32; 52, [; 69, VII; e 79, lll, da Lei n2
13.709/2018 (LGPD);

e Possibilidade de registro de toda a tramitacdo do requerimento pessoal, viabilizando a
visualizagdo cronoldgica das interagdes realizadas;

e Possibilidade de acesso ao requerimento pessoal por meio de QR-Code, cddigo externo ou
por lista de documentos em tramite no acesso externo do servidor publico, disponibilizada
apos login do servidor publico na plataforma;

e Possibilidade de configuracdo de assuntos, de modo a permitir a hierarquizacdo dos
servicos disponiveis e facilitar a escolha, pelo do servidor publico, do tipo de requerimento
pessoal que se pretende protocolizar, através de listagem;

e Exibicdo de comprovante de protocolizagdo (cédigo externo) para o servidor publico,
imediatamente apds a inclusdo da demanda, no qual constara o setor de gestdo de pessoas
destinatdrio do requerimento pessoal ou o subsetor deste, caso vinculado ao assunto
selecionado;

e Possibilidade de configuracdo de vinculacdo de anexos identificados por assunto de
requerimento pessoal, os quais podem ser obrigatdrios ou opcionais, bem como podem
ser aceitos em extensdes de arquivos especificas;

e Possibilidade de configuracdo de prazo automatico, em dias, para cada assunto de
protocolo do servidor, o qual sera exibido no documento;

e Possibilidade de definicdo de obrigatoriedade de realizacdo de login verificado pelo
servidor publico, através de login Gov.br;

e Possibilidade de o servidor habilitado receber documentos ou itens na forma fisica e gerar
comprovante com as informagdes do requerimento pessoal, para confirmagdo de
recebimento pelas partes envolvidas.
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Maddulo Chat IA

e Disponibilizacdo de atendimento automatizado com inteligéncia artificial através
doWhatsapp Business, distribuido pela Meta, em conta de titularidade da Administracao
Publica, viabilizando a ampliacdo do acesso as informacdes sobre os servicos publicos
prestados pela Administracdo Publica, sem prejuizo dos demais canais de atendimento
disponibilizados, observados os principios da transparéncia, eficiéncia e acessibilidade, em
aderéncia a Lei n2 13.460/2017;

e Possibilidade de integracdo entre os dados cadastrados na carta de servicos e o agente de
inteligéncia artificial, permitindo a consulta automatizada acerca das informacgdes previstas
nos servicos registrados, tais como formas de acesso, requisitos, documentos necessarios,
etapas de processamento, prazos e canais de manifestacdo, em aderéncia ao Art. 79, §29, |
a Vl, da Lein? 13.460/2017;

e Possibilidade de atendimento ao usuario externo, por meio do Whatsapp Business, com
tratamento inteligente de linguagem natural e respostas automatizadas, objetivas, claras e
humanizadas, fornecidas em tempo real, mediante interpretacao da solicitacdo do cidadao
e correlacdo semantica com os dados estruturados da Carta de Servicos, em aderéncia ao
Art. 792, §29, da Lei n213.460/2017;

e Possibilidade de utilizacdo de recursos de compreensdo de audio no atendimento
automatizado, com o objetivo de assegurar a acessibilidade e promover a inclusdo digital
de usuarios externos com limitagGes na comunicagdo escrita ou com deficiéncia visual, em
atencdo ao principio da universalizacdo do acesso aos servigos publicos;

e Possibilidade de ampliagdo dos canais de comunicac¢do entre a Administracdo Publica e os
usuarios dos servicos, mediante disponibilizacdo de atendimento continuo, por meio do
Whatsapp Business, fora do hordrio de expediente, em aderéncia ao Art. 79, §39, lll, da Lei
n? 13.460/2017;

e Possibilidade de utilizagao do canal através do Whatsapp Business, como meio alternativo
e complementar de acesso as informacdes da Carta de Servicos, com vistas a promover a
democratizacdo do acesso e a reducao de barreiras digitais, especialmente para populac¢des
com menor acesso a meios digitais tradicionais;

e Possibilidade de quantificacdo objetiva dos atendimentos realizados por meio do agente
de inteligéncia artificial, mediante a mensuracdo de um atendimento a cada 24 (vinte e
quatro) horas ininterruptas ou sinalizagdo do encerramento do atendimento, contados a
partir da primeira interacao do usudrio — seja com a ferramenta, seja apds a finalizacdo de
um atendimento anterior;

e Possibilidade de monitoramento e auditoria integral dos atendimentos automatizados,
mediante acesso a histdrico detalhado na interface administrativa que contemple a
transcricdo das conversas, registros temporais de inicio e fim da janela de atendimento,
identificacdo do numero do usuario externo e servicos consultados, assegurando a
transparéncia e o controle administrativo das interacoes;
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e Possibilidade de realizacdo de filtros sobre os atendimentos, permitindo a segregacao de
dados por intervalos de datas e servicos demandados, viabilizando a visualizacdo analitica
e a fiscalizacdo especifica das interacdes realizadas pela ferramenta;

e Possibilidade de gestdo qualitativa da base de conhecimento da carta de servicos, através
do recebimento periddico de relatdrios de inteligéncia que identificam lacunas, auséncias
ou insuficiéncias nas descrigdes dos servicos, permitindo o aprimoramento continuo da
precisdo das respostas fornecidas pela inteligéncia artificial;

e Possibilidade de identificacdo estratégica das demandas sociais prioritarias, por meio da
analise de dados que apontam os servicos publicos mais buscados pelos usuarios externos
em determinado periodo, fornecendo subsidios para a gestdo publica compreender
tendéncias e necessidades recorrentes da populacdo.

Mddulo Mapa

e Possibilidade de disponibilizacdo de recursos avancados de visualizacdo de dados
geoespaciais, proporcionando uma compreensao aprofundada das informacdes baseadas
em geolocalizagao;

e Possibilidade de apresentagdo de diferentes estilos de bases cartograficas, tais como mapa
padrdo, que foca no desenho de ruas e na malha urbana; mapa satélite, que exibe imagens
reais do municipio, obtidas via satélite; mapa com foco topografico, evidenciando relevo e
curvas de nivel; mapa no estilo escuro, voltado para visualizacdo noturna ou para contraste
diferenciado; mapa no estilo claro, voltado para visualizacdo em tom cinza médio, sem
muitos elementos visuais fortes;

e Possibilidade de inclusdo de camadas personalizadas pela prépria Administracdo Publica,
inclusive em formatos especificos, tais como GeoJSON e Shapefile (SHP), e utilizacdo destas
como filtro para a analise de documentos;

e Possibilidade de visualizacdo de dados em tempo real, mediante o fornecimento de um
geosservico atualizado e dindmico das informacgGes geoespaciais;

e Possibilidade de personalizagdo das visualizacdes por parte dos servidores habilitados,
conforme suas necessidades especificas, incluindo a selecdo de camadas de dados, estilos
de mapa e aplicacdo de filtros;

e Possibilidade de integracdo com bases de dados georreferenciados existentes na
plataforma, assegurando o acesso direto a informagdes relevantes e enriquecendo a
analise geoespacial com dados especificos da Administracdo Publica na plataforma;

e Possibilidade de configuracdo da ativacdo da geolocalizacdo por mdédulo ou por assunto,
conforme a escolha definida pela Administracdo Publica;

e Possibilidade de visualizacdo georreferenciada de informagdes quantitativas e qualitativas
de processos administrativos configurados com a funcionalidade de geolocalizacdo por
mapa;

e Possibilidade de utilizacdo do endereco textualmente descrito quanto as coordenadas
como via de facilitagdo da geolocalizacdo no mapa durante o preenchimento do
documento pelo usuario;
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e Possibilidade de anadlise de dados georreferenciados com base em geolocalizacgdo,
viabilizando a identificagao de padrdes e tendéncias Uteis para a tomada de decisao;

e Possibilidade de escolha pela visualizagcdo georreferenciada dos documentos vinculados a
todos os assuntos de um mddulo ou a parte dos assuntos, bem como suas respectivas
guantidades, viabilizando uma analise geoespacial estratégica de dados brutos;

e Possibilidade de filtragem dos documentos com base em seu status de tramitacdo,
permitindo visualizar todos, apenas os que estdo pendentes de resolugcdo ou apenas 0s
resolvidos, oportunizando que a Administracdo Publica realize uma gestdo de dados
georreferenciados com base na eficiéncia do servigo publico e na resolucdo de pendéncias;

e Possibilidade de acesso a informacdes mais ou menos detalhadas do documento ao clicar
em seu marcador no mapa, exibindo o status de tramitacdo, o assunto, o nimero e o
endereco vinculados, bem como outros detalhes como data e campos personalizados do
assunto;

e Possibilidade de edigdo da cor associada a cada assunto, viabilizando diferenciagao
imediata dos dados geoespaciais e personalizagao da analise dentro da Administragao
Publica;

e Possibilidade de utilizacdo de recursos avancados de analise espacial, incluindo andlise de
proximidade e georreferenciamento;

e Possibilidade de escolha de um raio de proximidade, usando-o como filtro a partir de um
documento georreferenciado selecionado, viabilizando a exibicdo exclusiva dos
documentos que se encontram dentro do raio definido;

e Possibilidade de inclusdo de dados municipais em camadas como divisdes por bairro ou
areas de geométricas definidas, viabilizando a filtragem dos protocolos abertos que
estejam nelas contidos;

e Possibilidade de liberacdo de um ou mais servicos ou assuntos aos usudrios externos de
forma publica, prestigiando os principios da transparéncia publica e conformidade legal,
bem como fortalecendo a confianga na Administragao Publica;

e Possibilidade de liberagcdo para que o usuario externo visualize os documentos liberados
publicamente, sejam eles em aberto, resolvidos ou todos, no mapa de consulta prévia ou
em um geoportal dedicado;

e Possibilidade de realizacdo de consultas de viabilidade mediante a elaboracdo de uma
camada cartografica georreferenciada digital a partir da lei de zoneamento e da lei de uso
e ocupacado do municipio;

e Possibilidade de cruzamento das informacdes da camada de zoneamento com a base de
logradouros do municipio e outras camadas, para fins de consulta por parte do usuario
externo e/ou da Administracdo Publica;

e Possibilidade de utilizacdo de recursos que facilitam a colaboracdo entre equipes,
permitindo o compartilhamento de visualizagdes e andlises geoespaciais dentro da
Administragao Publica;

e Possibilidade de utilizacdo de recursos internos para o compartilhamento de visualiza¢Ges
personalizadas, tais como camadas de dados, estilos de mapa, filtros, bem como analise de
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proximidade entre diferentes setores da Administracao Publica, viabilizando adequado
suporte a tomada de decisOes estratégicas;

e Possibilidade de garantia da seguranca e privacidade dos dados geoespaciais e informacoes
relacionadas, seguindo os padrdes legais de protecdo de dados, em aderéncia com a Lei
Geral de Protecdo de Dados, Lei n2 13.709/2018.

Estruturagao das informacgoes

e Plataforma organizada hierarquicamente em setores e subsetores, com possibilidade de
ilimitados niveis de desconcentracdo, de acordo com a estrutura interna da Administracado
Publica;

e Vinculacdo dos servidores habilitados na plataforma a um setor principal e possibilidade de
serem associados a setores secundarios, em aderéncia ao Requisito n2 7.2.13 do e-ARQ
Brasil, instituido pela Resolugdo n2 50/2022 do CONARQ, que preconiza que o sistema “tem
gue permitir que um usuario pertenca a mais de um grupo”;

e Osusudrios Administrador e Nivel 1, vinculados a setores integrados por subsetores, tém a
possibilidade de trocar de setor e ter acesso as demandas préprias de sua hierarquia;

e 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 alteragdo da
situagdo geral do documento;

e Considera-se integralmente resolvida a demanda apenas quando todos os setores nela
envolvidos a marcam como resolvida e arquivam a solicitacdo, em aderéncia ao Requisito
n2 6.1.2 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n2 50/2022 do CONARQ, que preconiza
gue o sistema “tem que ter capacidade, sem limitacGes, de estabelecer o numero
necessario de tramites nos fluxos de trabalho.”;

e Possibilidade de rastreio do documento por meio de numero gerado, chave publica
(cédigo) ou QR Code. O acesso aos documentos é restrito aos usudrios devidamente
autorizados para tanto, através do seu envio ou encaminhamento, bem como de entrega
de chave publica para consulta;

e 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 altera¢des 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”;

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

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

e Possibilidade de movimentacdo do documento por mais de um usudrio dos setores
envolvidos, concomitantemente, viabilizando a Administracdo Publica o respeito aos
principios da eficiéncia e da celeridade inerentes a tramitacdo eletronica de documentos;

e Disponibilizagdo de documentos na caixa de entrada pessoal dos usudrios diretamente
associados aqueles, além da caixa de entrada do setor, onde constam todos os
documentos, independente de estarem associados a alguém ou sem atribuigdo individual,
em aderéncia ao Requisito n2 6.1.16 do e ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo 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”;

e Possibilidade de atribuicdo de responsabilidade a si préprio ou a outro usudrio, através da
opc¢ao “aos cuidados”, quando do envio e tramitacdo de documento;

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

e 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 informacdes;

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

Divisdo por médulos

e Estruturacdo e funcionamento da plataforma dividida em mddulos, de modo a retratar a
realidade documental da Administracdo Publica, os quais podem ser acessados por
servidores habilitados e usuarios externos devidamente autorizados, em aderéncia ao
Requisito n2 6.1.5, instituido pela Resolugdo 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”;

e Todos os mddulos da plataforma se utilizam de um sistema de notificagbes multicanal
unificado, com canais disponiveis, conforme descricdo de cada mdédulo;

e Possibilidade de restricido dos mddulos a setores ou perfis de usuarios especificos,
conforme definicdo da Administracdo Publica;

e Acesso a criacdo e a consulta de documentos de todos os mdodulos, quando disponiveis ao
servidor habilitado, na mesma interface, através de um menu Unico de opg¢des;

e (Cada moddulo tem uma contagem propria dos documentos ndo lidos por servidores
habilitados do setor;
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Sistema de notificagdo multicanal

e Os canais de notificacdo disponiveis para configuracdo na plataforma sdo o e-mail, a
notificacdo interna e o SMS, este Ultimo disponivel especificamente nos médulos de
protocolo e ouvidoria;

e Listagem das notificacbes internas, decorrentes de atualizagdes cadastrais ou de
tramitacdo de documentos que envolvam pessoalmente o servidor habilitado, através de
menu suspenso (dropdown);

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

e Possibilidade de definicdo da abrangéncia das notificacdes a serem recebidas no canal de
SMS, quando aplicavel ao mddulo, 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
notificacdo;

e Possibilidade de definicdo da abrangéncia das notificacdes 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 notificacao;

e Possibilidade de definicdo quanto ao recebimento ou ndo de e-mail de notificacdo nas
hipdteses de mencdo ao nome do servidor habilitado ou de solicitacdo de sua assinatura;

e Possibilidade de personalizacdo, pelo servidor habilitado, dos mddulos cuja falha na
entrega deva ensejar o recebimento de notificagcdes por e-mail;

e Possibilidade de personalizacao, pelo servidor habilitado, dos mddulos cuja entrega bem
sucedida deva ensejar o recebimento de notificagdes por e-mail;

e Possibilidade de personalizacdo, pelo servidor habilitado, dos mdédulos cuja caracterizacao
da abertura do e-mail deva ensejar o recebimento de notificagdes por e-mail;

e Possibilidade de personalizacdo, pelo servidor habilitado, dos mdédulos cuja caracterizacdo
de cliqgue em link integrante de e-mail aberto deva ensejar o recebimento de notificagbes
por e-mail;

e Exibicdo de notificacdes em cada atendimento/documento, na forma de linha do tempo, a
medida em que forem efetuadas atualiza¢cGes, de forma a evidenciar a todos os envolvidos
as informacg0des a respeito de quem leu, por onde tramitou, se foi encaminhado, resolvido
ou reaberto, em aderéncia ao Requisito n2 6.1.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo
n2 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 usuarios possam
conhecer a situagdo de cada documento no fluxo”;
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e Rastreabilidade das notificacdes externas, por e-mail, de modo que o sistema informa aos
usuarios internos se o e-mail de notificagao foi entregue, aberto e se o link externo de
acompanhamento da demanda foi acessado;

e Possibilidade de comunicacdo, no documento, de eventual falha na entrega de
notificacdes, informando detalhadamente o respectivo motivo;

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

Organograma de setores

e Organograma dindmico criado automaticamente a partir dos setores e usudrios
configurados na plataforma pela Administragao Publica;

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

e Possibilidade de visualizacdo de informacgdes 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;

e |dentificagdo visual dos usuarios que estdao online no momento; Possibilidade de efetivagao
de busca pelo nome dos servidores habilitados;

e Possibilidade de visualizacdo dos servidores habilitados que integram cada setor da
estrutura da Administracdo Publica, através de botdo de expansao;

e Exibicdo de lista de telefones dos setores, consolidando os dados informados pelos
usuarios;

e Possibilidade de incorporacdo do organograma no site da Administracdo Publica;

e Possibilidade de desativagao de setor vinculado a estrutura da Administragao Publica na
plataforma;

e Na hipdtese de pretensao de desativagdo de setor vinculado a Administragdo Publica na
plataforma, existéncia de condicionante de prévia realocacdao dos servidores habilitados
dele integrantes;

e Possibilidade de reativacdo de setor vinculado a estrutura da Administracdo Publica na
plataforma, anteriormente desativados;

Controle de prazos

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

e Possibilidade de definicdo de prazo para todos os envolvidos, para somente um setor ou
apenas para o proprio servidor habilitado;
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e Possibilidade de exibicdo dos documentos disponiveis na caixa de entrada do setor em
formato de calendario mensal, através do qual s3ao apresentados todos os prazos
associados ao servidor habilitado atual ou ao setor ao qual esta vinculado;

e |dentificacdo visual da circunstancia na qual se encontram os prazos e atividades, por meio
de informacdo sobre o seu vencimento, conforme os termos “com folga”, “vencendo” ou
“vencido”;

e Possibilidade de exibicdo de coluna especifica na listagem de documentos;

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

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

e 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;

e Possibilidade de configuracdo de computo de prazo automatico em dias Uteis,
considerando inclusive os horarios de funcionamento, para os médulos de Ouvidoria e de
Pedido de e-SIC da plataforma;

e Possibilidade de configuracdo dos dias considerados uteis, feriados ou de ponto facultativo
pela Administragdao Publica, o que repercutira diretamente no computo dos prazos
automaticos dos médulos de Ouvidoria e de Pedido de e-SIC da plataforma;

e Possibilidade de configuracdo do horario de funcionamento da Administracdo Publica, o
que repercutira diretamente no computo dos prazos automaticos dos médulos de
Ouvidoria e de Pedido de e-SIC da plataforma;

Status de leitura e rastreabilidade dos documentos

e |dentificacdo 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;

e Os registros de acesso a cada documento ou demanda sdo consignados automaticamente
e exibidos no proprio documento, viabilizando um histdrico cronoldgico 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, informacgGes acerca do usuario, data e hora de acesso ou tentativa de acesso a
documentos e ao sistema;

e 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 tramitacdo de um documento eletrénico;

e 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;

e Possibilidade de consulta da quantidade total de downloads realizados por anexos do
processo, garantindo transparéncia para todos os envolvidos;
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e Vinculacdo de QR-code a cada documento gerado, facilitando a rastreabilidade;

e Vinculacdo de QR-code aos documentos emitidos e assinados digitalmente, de modo
viabilizar a verificacdo da validade das assinaturas digitais, bem como o conteddo do
documento original, em aderéncia ao Requisito n2 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”;

Busca avangada

e 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 Resolucdo
n? 50/2022 do CONARQ, que preconiza que é altamente desejavel que um sistema
“permita que o conteddo dos documentos em forma de texto possa ser pesquisado”;

e Possibilidade de busca por termos, periodo de emissdao do documento, tipo de documento,
assunto em texto escrito, selecdo de um ou mais assuntos em lista pré-definida
configurdvel, usudrios 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 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;

e Possibilidade de busca pela situagdo 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 Resolugdo n2 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 conteldo do documento como fonte de busca”;

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

e 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);

e Possibilidade de realizacdo de busca avancada por termos e frases especificos, através do
uso de aspas ("");

e Possibilidade de localizagdo dos documentos por tipologia documental, nimero e ano, em
aderéncia ao Requisito n2 4.2.5 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo 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 um numero identificador”;

e 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 Resolugdo n? 50/2022 do CONARQ, que preconiza que € altamente desejavel que um
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sistema “permita que os termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados,
especificando-se um metadado ou o conteddo do documento como fonte de busca”;

Editor de texto

e Editor de texto para redacdo de documentos e interacdes diretamente no navegador;
Possibilidade de formatacdo do texto como negrito, sublinhado e italico, bem como
alteracdo do tamanho da fonte, cor e alinhamento do texto;

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

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

e Possibilidade de exibicdo do editor de texto em tela cheia;

e Possibilidade de salvamento automatico do rascunho do documento em elaboracgéo,
viabilizando a continuacdo da edicdo em momento posterior, por qualquer servidor
habilitado vinculado ao setor do documento;

e Possibilidade de edicdo de rascunho do documento por um Unico servidor habilitado do
setor que iniciou sua elaboracdo por vez, restando automaticamente liberado para um
novo editor no momento da saida do anterior, desde que este ndo o tenha registrado
definitivamente;

e Possibilidade de salvamento de todas as informacbes constantes no rascunho do
documento em elaboragao, inclusive campos personalizados, assinantes e anexos;

e Possibilidade de acesso aos rascunhos salvos em aba especifica da caixa do setor;

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

e Possibilidade de inclusdo, diretamente no editor de texto, de modelos de resposta para o
setor ou para toda a Administracdo Publica, onde é possivel carregar respostas ja prontas
para assuntos recorrentes com as mesmas funcionalidades disponiveis no editor;

e Possibilidade de pré-visualizacdo, durante a edicdo do documento, da aparéncia que este
terda em formato PDF, na hipdtese de ser efetivamente protocolizado;

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

e Possibilidade de referéncia a documento eletrénico, por meio da digitacdo de caractere
especifico, o que viabiliza a criacdo de um link para que os envolvidos tenham acesso a
leitura ao documento mencionado;

e A referéncia a um documento implica em sua atualizacdo automatica, informando o
documento no qual fora citado;
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e Possibilidade de referéncia a outro usuario no sistema, por meio de digitacdo do caractere
especifico, oportunidade na qual este é notificado da citacdo e passa a ter acesso
automaticamente ao documento;

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

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

e Possibilidade de geracdo de minuta de documentos em poucos segundos, reduzindo o
tempo de elaboracao inicial;

e Possibilidade de direcionamento do trabalho dos servidores habilitados para a validagdo e
ajustes finais do documento, em substituicdo a necessidade de redacgao integral sem base
preexistente;

e Possibilidade de acesso a funcionalidade na elaboracao de oficios, pareceres e atos oficiais;

e Possibilidade de utilizacdo de modelo de linguagem (LLM) executado dentro dos limites da
propria plataforma, sem uso de APls expostas na internet, assegurando maior protecdo e
confidencialidade as informacdes processadas;

e Possibilidade de anélise automatizada dos modelos de documentos de referéncia, nato-
digitais pesquisaveis, por meio de inteligéncia artificial, com identificagdo de padrdes
estruturais e de campos varidveis, como nome, data e valores;

e Possibilidade de selecdo de campos variaveis, com definicdo do tipo de dado, tais quais
texto, numero inteiro, nimero decimal e data, bem como indicacdo da obrigatoriedade de
quanto ao seu preenchimento;

e Possibilidade de descricdo detalhada sobre a natureza e a finalidade do documento a ser
gerado, fornecendo instrugcGes especificas ao modelo de inteligéncia artificial e
aumentando a precisdo da minuta resultante;

e Possibilidade de disponibilizagao das varidveis configuradas para preenchimento pelo
servidor habilitado, respeitando formatos e regras definidas;

e Possibilidade de aplicacdo direta da minuta no editor de texto da plataforma, tornando o
conteudo disponivel para revisao e ajustes finais pelo servidor habilitado.

Assinatura Eletronica Avangada e Assinatura Eletronica Qualificada (padrao ICP-Brasil)

e Para o sistema de Assinatura Eletronica Avancada:

e A Assinatura Eletronica Avancada em interacdes com a Administracdo Publica esta
fundamentada na Lei n? 14.063/2020, mormente pelo inciso Il de seu Art. 42, cumulada
com regulamentacdo propria, e é admitida como forma de comprovacdo de autoria, bem
como de ratificacdo da pessoalidade e intransferibilidade dos usuarios da plataforma;

e Geracdo automatica de certificados no padrao X509 para cada servidor habilitado ou
usuario externo, detentor de documento de identificacdo valido (CPF ou CNPJ), que for
cadastrado na plataforma. Tais certificados sdo vinculados a uma cadeia certificadora
emitida pela prépria plataforma;
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e Preservac¢do da integridade do formato arquivistico (PDF/A) nos documentos assinados
através da plataforma, sejam nato digitais sejam aqueles anexados em formato PDF
passivel de conversdo, em aderéncia a Orientacdo Técnica n2 4/2016 do CONARQ c/c a ISO
n? 19005-2:2011;

e Conformidade do certificado X509 com os padrdes utilizados na assinatura eletrénica no
formato PAdES; Vinculacdo dos certificados X509 a prdpria conta dos servidores habilitados
ou usuarios externos, os quais so sdo ativados em caso de digitacao e validacdo da senha e
so poderado ser utilizados dentro da plataforma;

e Possibilidade de integracdo com a Plataforma de Autenticacdo Digital do Cidaddo - Login
Unico do Governo Federal, condicionada a liberacdo de credenciais de producdo apds a
homologacdo final pela Secretaria de Governanca Digital - SGD do Ministério da Economia
- ME, viabilizando a realizacdo de Assinatura Eletronica Avancada através do assinador
Gov.br, o que assegura seguranca técnica e juridica aos processos eletrénicos, em
aderéncia ao Art. 42 da Lei n° 14.063/2020, c/c Art. 42 do Decreto n? 10.543/2020, c/c
Portaria SEDGGME n® 2.154/2021;

e 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 Padrdo de Assinatura Digital mantido pelo Instituto
Nacional de Tecnologia da Informacéo - ITI, aderente a MP 2.200-2 e a Lei n® 14.063/20;

e Possibilidade de autenticacdo da tramitacdo dos documentos da plataforma por meio de
inclusdo automatica de assinatura eletronica qualificada com o certificado digital e-CNPJ
ICP-Brasil da Administragao Publica, o que viabiliza a validagao da sua competéncia juridico-
administrativa através do Verificador de Conformidade do Padrdo de Assinatura Digital,
mantido pelo Instituto Nacional de Tecnologia da Informacéo - ITI;

e A utilizagdo da Assinatura Eletronica Avangada ndo exige instalagao de nenhum plugin,
applet ou aplicativo no computador do usudrio;

e Para o sistema de Assinatura Eletronica Qualificada (ICP-Brasil): Possibilidade de aposi¢do
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 padrdes e de seus
procedimentos especificos”, nos termos do Art. 49, inciso Il e §1°, da Lei n2 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;

e Possibilidade de validacdo das assinaturas eletrénicas qualificadas quanto a integridade e
autoria, em documentos assinados por certificado ICP-Brasil na plataforma, através do
Verificador de Conformidade do Padrdo de Assinatura Digital mantido pelo Instituto
Nacional de Tecnologia da Informagao - ITI, aderente a MP 2.200-2 e a Lei n® 14.063/20;

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

e Suporte a certificados do tipo Al 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;
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e Possibilidade de execucdo de assinaturas eletrénicas com Certificado ICP-Brasil, no minimo,
nas versdes mais recentes dos navegadores Microsoft Edge, Mozilla Firefox e Google
Chrome, bem como nos sistemas operacionais Windows, Linux e MacOS; Possibilidade de
verificagao da validade e revogagao do certificado digital do signatario no momento da
realizagao da assinatura digital;

e Possibilidade de realizacdo de co-assinatura eletronica de documentos utilizando
certificado digital ICP-Brasil na Central de Atendimento, sem necessitar da criacdo de login
e senha, aderente ao Art. 52, §19, Ill, da Lei n? 14.063/2020;

e A efetivacdo da assinatura eletronica esta condicionada a insercdo da senha pelo usuario,
como método de confirmacdo de seguranca;

e Caracteristicas gerais da assinatura eletronica:

e Composicdo 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;

e Apdsainclusdo da assinatura eletronica, a plataforma gera, automaticamente, documento
PDF em formato PAdES (original, com assinaturas eletrénicas incluidas), compreendendo
pagina de verificagdo das assinaturas (copia para impressdao, 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 Resolugdo n2 50/2022 do CONARQ, que preconiza
como altamente desejdvel que um sistema “seja capaz de receber atualizactes
tecnoldgicas quanto a plataforma criptografica de assinatura digital”;

e Possibilidade de acesso aos arquivos originais assinados (PDF em formato PAdES) através
de endereco eletronico publico especifico, por meio do qual sdo exibidas informacgdes
técnicas e validacdo da integridade dos certificados digitais utilizados. A assinatura
eletrénica PAJES é uma marca d'agua digital assimétrica, aderente aos Requisitos n2s 7.7.1,
7.7.2 e 7.7.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n? 50/2022 do CONARQ, que
preconiza, respectivamente, que um sistema “tem que ser capaz de recuperar informagao
contida em marcas d’dgua digitais” e “de armazenar documentos arquivisticos digitais que
contenham marcas d’agua digitais”, bem como é altamente desejavel que “possua
arquitetura capaz de receber atualiza¢Ges tecnolégicas no que se refere a plataforma de
geracao e deteccdo de marca d’agua digital”;

e Possibilidade de solicitacdo da assinatura de documentos ou de interacdes por outros
servidores habilitados e/ou por usuarios externos, os quais serdo notificados no ambiente
interno da plataforma e através das notificagdes multicanais;

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

e 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 eletrbénica;

e Possibilidade de solicitacdo de assinatura eletronica de maneira sequencial, viabilizando a
definicao da ordem através da qual as assinaturas poderdo ser apostas no documento;
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e Possibilidade de coexisténcia, em um Uunico documento, de fluxos de subscricdo
simultaneos e sequenciais, de forma que contemple a aposi¢do da assinatura concomitante
ou subsequentemente as demais;

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

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

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

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

e C(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;

e Utilizacdo de fatores adicionais de autenticacdo dos signatdrios durante a Assinatura
Eletronica Avancada, a exemplo de geracdo de token via e-mail;

e Possibilidade de a assinatura dos documentos ser realizada em dispositivos méveis;

e Possibilidade de configuracdo de quais envolvidos receberdo copia do documento
assinado, por email, ao final do processo de assinatura;

e Existéncia de mecanismos que visam a segurancga e a prevengao de fraudes nos processos
de assinatura dos documentos via plataforma, 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 visualizacdOes, sejam registradas com data, hora e IP;

e Criptografia dos documentos armazenados no sistema;

e Possibilidade de validagao de assinaturas com certificado digital padrao ICP-Brasil,
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 verificacdo da assinatura; data e hora em que ocorreu a verificagao”;

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

e Possibilidade de exibicdo, na lista de documentos, de informacao indicativa do estdgio em
que se encontra o documento;

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

e Possibilidade de geracdo de uma pagina com extrato técnico das assinaturas em endereco
eletrénico publico especifico, contendo nome do assinante e politicas de assinatura;
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e 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 subscri¢cdes existentes
do documento no mesmo padrao e local para conferéncia, aderente ao Requisito n? 7.5.3
do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n2 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”;

e Possibilidade de aposicdo de assinatura eletrénica no conteido dos documentos, apenas
nos arquivos anexados (PDF) ou no conteldo dos documentos e nos anexos (PDF);

e Possibilidade de verificacdo da autenticidade da assinatura aposta no documento através
de cadigo alfanumérico em endereco eletrénico publico especifico, aderente ao Requisito
n2 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n? 50/2022 do CONARQ, que preconiza
gue 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
verificacdo da assinatura; data e hora em que ocorreu a verificagdo”;

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

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

e Existéncia de registro de acOes relacionadas a assinatura no documento (solicitacdo,
assinatura, cancelamento e recusa), exibindo, em ordem cronoldgica, quando cada acdo
ocorreu;

e Possibilidade de exibicdo de lista de assinaturas em cada despacho ou documento principal,
clicando em “listar assinaturas”. Neste atalho sdo exibidas as mesmas informacoes da
central de verificacdo;

Contrassenha

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

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

e Os documentos gerados através da funcionalidade da contrassenha serdo visualmente
identificaveis, através de caracterizagdao dos servidores habilitados em autorizador e
digitador;

e A contrassenha gerada tem numero limitado de uso definido pelo servidor habilitado
autorizador e pode ser cancelada antes de sua utilizacdo total;

e O servidor habilitado autorizador tem acesso a relatério com todos os documentos
emitidos em seu nome através de contrassenha;
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Sistema de classificagdo e busca por etiqueta digital

e Possibilidade de cada setor adotar uma categorizacdo prépria para os documentos, por
meio da criagdo de etiqueta digital;

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

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

e Possibilidade de classificagdo de um documento com mais de uma etiqueta,
simultaneamente;

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

e A categorizacdo dos documentos pelas etiquetas do setor so fica visivel para os servidores
habilitados a ele vinculados;

e Possibilidade de insercdo de etiquetas digitais em lote nos documentos em tramite em
qualquer uma das abas ou equivalentes da caixa de entrada do setor, viabilizando que o
servidor habilitado de cada setor gerencie as etiquetas digitais de forma mais célere e
eficiente;

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

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

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

Hospedagem segura de anexos

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

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

e Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado;

e Exibigao do tamanho do anexo na plataforma;

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

e 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;

Gerenciamento de contatos e organizagoes
e Possibilidade de gerenciamento de contatos internamente na plataforma;
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e Os contatos podem ser dos tipos contato/pessoa fisica; contato/setor de pessoa juridica,
tais como financeiro e suporte; bem como contato/pessoa juridica;

e 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;

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

e Possibilidade de configuracdo, pelo servidor habilitado, de até dez campos
complementares para o preenchimento de dados pelos contatos externos, viabilizando a
Administragao Publica a personalizagdo das informagdes constantes em seus registros;

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

e Possibilidade de configuracdo do formato pretendido para disponibilizacdo da informacao
requerida através do campo complementar, viabilizando a Administracdo Publica a escolha
do melhor meio para acesso as informacdes pretendidas;

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

e Possibilidade de configuracdo da obrigatoriedade de preenchimento de cada campo
complementar criado;

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

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

e Ferramenta para importagdo e exportagao de contatos em CSV;

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

e Possibilidade de criacdo e edicdo de listas de contatos para segmentacdo e organizagao;

Personalizag¢ao da interface do sistema

e 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;

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

Central de Atendimento
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e Funcionalidade que viabiliza 3 Administracdo Publica a disponibilizacdo, em pagina da web,
de portal de informacdes acerca dos servicos publicos de interesse dos usudrios, sejam
externos ou servidores publicos, bem como a centralizagdo de consulta de autenticidade
de documentos, de assinatura eletronica, de protocolizacdo eletronica e de informacdes
acerca do recebimento e tratamento dos pedidos de acesso a informacdo recebidos;

e Possibilidade de cadastro e acesso a plataforma, pelo usudrio externo, por meio de login
na Central de Atendimento, bem como através de conta google, certificado digital ICP-
Brasil (e-CPF e e-CNPJ) e do login GOV.BR, do Governo Federal;

e Na hipdtese de determinado CPF ou CNPJ vinculado a conta google, ao certificado digital
ICP-Brasil (e-CPF e eCNPJ) ou ao login GOV.BR, ndo estar associado a um cadastro existente,
um novo contato externo é criado automaticamente e encaminhado para complementagao
cadastral;

e Exibigdo, 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 informacao
transparente quanto aos setores nos quais tramitaram suas solicitagdes, em aderéncia ao
Art. 39, 1ll, VeV, da Lein® 12.527/2011;

e Integracdo total e automatica da Central de Atendimento com o Aplicativo Mdvel para
Atendimento, de modo que a administragao dos dados cadastrais, dos servigos disponiveis
em cada moddulo e dos documentos vinculados aos usuadrios respeita as mesmas
parametrizagdes em ambos os canais de atendimento;

e Possibilidade de configuracdo de inclusdo de texto explicativo e link que viabilizam o acesso
a Politica de Privacidade da Administracao Publica na Central de Atendimento, aderente ao
Art. 50 da Lei n? 13.709/2018 (LGPD);

e Possibilidade de protocolizagdo, por meio do acesso externo da Central de atendimento,
de respostas aos oficios eletronicos remetidos pela Administracdo Publica através da
plataforma;

e Possibilidade de o usuario externo registrar protocolo eletronico, autonomamente, por
meio do acesso externo da Central de Atendimento, desde que o assunto de interesse ndo
conste entre aqueles configurados para atendimento exclusivamente presencial da
Administracdo Publica;

e Possibilidade de o usuario externo registrar manifestacdo na ouvidoria digital,
autonomamente, por meio do acesso externo da Central de Atendimento;

e Nos casos de configuracdo de determinados assuntos para admissao de identificacdo de
pessoas envolvidas, possibilidade de acompanhamento e interacdo por estas nos
respectivos documentos, através do acesso externo da Central de Atendimento;

e Apods a resolucdo do documento por todos os setores envolvidos, havera a possibilidade de
avaliacdo da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo, através da Central
de Atendimento, em formato de estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um peso a
cada icone da escala;

e Através da avaliagdo realizada pelo usuario externo, possibilidade de realizagao de calculo
da média dos indicadores de informacgGes gerenciais dos setores envolvidos no documento;
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e Na hipdtese de reabertura do documento, possibilidade de realizacdo de nova avaliacdo da
qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo, cuja nota substituird a
inicialmente atribuida ao servico;

e Possibilidade de subscricdo, em conjunto, de um documento, através da assinatura
eletrénica qualificada, utilizando certificado digital ICP-Brasil na Central de Atendimento,
sem necessidade de efetivacdo de acesso, aderente ao Art. 52, §19, Ill, da Lei n2
14.063/2020;

e Possibilidade configuracdo de verificacdo da autenticidade da assinatura aposta no
documento, através da informacdo de respectivo cddigo alfanumérico na Central de
Atendimento, aderente ao Requisito n2 7.5.4 do eARQ 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 verificacdo”;

e Possibilidade de configuracao de verificacdo da autenticidade de certiddes disponibilizadas
através da plataforma, por meio da insercio da informacdo do respectivo cédigo
alfanumérico na Central de Atendimento;

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

Sistema de Treinamento de Usuadrios

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

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

e Integracdo daferramenta de ensino a distancia (EAD) com a aplicacdo, exibindo o progresso
em formato percentual e absoluto do servidor habilitado no(s) curso(s) em que estiver
matriculado;

e A ferramenta de ensino a distancia (EAD) controla a ordem através da qual as aulas sdo
assistidas, visando a garantir que o conteldo seja repassado conforme planejamento do
instrutor;

e Possibilidade de o usuario assistir novamente as aulas na ferramenta de ensino a distancia
(EAD);

e Ao finaldo curso, a ferramenta de ensino a distancia (EAD) viabiliza a aplicacdo de avaliacdo
de aprendizado, com questGes objetivas, gabarito previamente informado e exibicdo de
nota ao término;

e Caso o servidor habilitado obtenha nota minima definida pela Administracao Publica, sera
emitido certificado eletronico de conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF, no qual
constara o conteldo programatico apresentado e a respectiva carga horaria;
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e Capacidade de afericdo do progresso no treinamento de cada servidor individualmente,
mostrando indicadores de progresso, data de conclusdo e nota obtida na prova de
conclusao do curso.

Relatoérios
Informacgdes gerenciais

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

e Indicador de eficiéncia de cada setor da Administracdo Publica, consubstanciado nas
informacgdes da porcentagem de resolucao 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.

e 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.

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

e Indicador de assiduidade dos servidores habilitados integrantes de cada setor da
Administracdo Publica, consubstanciado na representacdo 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 ndo o fez ha mais de 45
(quarenta e cinco) dias, duas semanas, uma semana, trés dias ou dois dias.

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

e 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.

e 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.

e Possibilidade de exportacdo dos relatérios de indicadores em formato para formato CSV,
bem como de geracdo de arquivo em PDF.

e Possibilidade de escolha de quais tipos de documento serdo considerados os indicadores.

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

e Possibilidade de comparacao da média de todos os setores com a de um setor em
especifico.
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e Possibilidade de visualizacdo de setores com demandas em aberto em determinado tipo
de documento, viabilizando a identificacdo de gargalos em processos da Administracao
Plblica. Progresso no Sistema de Treinamento de Usuarios.

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

Quantitativo de documentos

e Relatério quantitativo de documentos por setor da Administracdao 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

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

e Geracdo assincrona de relatério de informacdo dos acessos didrios efetuados pelos
servidores habilitados, viabilizando a navegacdo sem comprometimento da solicitacao,
bem como a notificacdo da sua finalizacdo em local especifico e visivel na plataforma.

e Possibilidade de acesso aos ultimos 5 (cinco) relatérios de acessos didrios gerados por até
7 (sete) dias apds sua disponibilizacao.

Estatistica

e Relatério de numeros precisos de utilizacdo da plataforma, no qual sdo exibidas
informacdes da data de inicio e a respectiva quantidade em dias e meses em que a
plataforma esta em operac¢do na Administracdo Publica, bem como o numero de:

e Total de usudrios e por nivel de acesso;

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

e Total de documentos e por suas subdivisdbes em gerados (documentos e despachos) e
migrados/integrados;

e Anexos e seu tamanho total;

e Acessos.

Informagdes sobre consumo de recursos

e Possibilidade de geracdo 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 (emissdes, despachos e total), volume
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anexos (tamanho e média de tamanho) e assinaturas realizadas (emitidas, verificadas e
login certificado).

e Possibilidade de acompanhamento e gerenciamento da economia estimada de recursos.

e Possibilidade de acompanhamento do numero de impressdes que seriam realizadas na
tramitacdo fisica de documentos.

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

Informacdes de auditoria

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

e 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 usudrios ou
todos.

e Disponibilizacdo 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 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.

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

e Possibilidade de exportacdo de informacdes dos eventos no formato CSV.

Graficos de utilizacdo

e Possibilidade de geracdo de relatério de graficos de manuseio da plataforma,
consubstanciado na disponibilizacdo de um painel de informacgdes (dashboard) a respeito
da utilizacdo dos mddulos da plataforma, por meio de graficos e tabelas demonstrativos de
dados por assunto, por setor, por usudrio e por situacao.

e Possibilidade de personalizacdo 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.

e Na hipdtese de haver relatério pronto com as mesmas caracteristicas escolhidas, este
podera ser acessado imediatamente pelo servidor habilitado.

e Na hipdtese de ndo haver relatério de graficos pronto para as caracteristicas escolhidas,
havera a possibilidade de solicitacdo de sua geracdo, que serd realizada de forma
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assincrona, viabilizando a navegacdao sem comprometimento da solicitacdo, bem como a
notificacdo da sua finalizacdo em local especifico e visivel na plataforma.

Relatorio georreferenciado

e Disponibilizacdo do relatdrio georreferenciado nas modalidades de calor ou com pinos,
consubstanciado na geolocalizacdo dos documentos tramitados na plataforma,
integralmente ou configuraveis por tipo de documento, situacao, assunto, setor, bem como
periodo entre anos.

e Possibilidade de interacdo direta no mapa, viabilizando melhor identificacdo da
geolocalizacdo das demandas da Administracdo Publica, vinculadas aos documentos em
tramite ou tramitados na plataforma.

e No relatério de mapa de pinos, ha a exibicdo da geolocalizacdo, da quantidade e do
percentual de documentos que se encontram “em aberto”, nos periodos de até 20 dias
apos sua emissdo, entre o 202 a 302 dia apds sua emissdo e de mais de 30 trinta dias apds
sua emissao.

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

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

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

Servigos oferecidos
Implantagao

e Tem como objetivo colher os requisitos necessarios, analisar os processos internos,
adequa-los da melhor forma a plataforma e capacitar os servidores sobre documentos
eletronicos.

Condig0es gerais

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

e Auséncia de repasse do conhecimento adquirido a partir das informacdes confidenciais,
responsabilizando-se por todas as pessoas que vierem a ter acesso as informacgdes 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.
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e Responsabilidade da CONTRATADA pela manutencdo e guarda segura de todos os dados
gerados ou anexados durante a vigéncia do contrato.

e Armazenamento redundante dos dados da Administracdo Publica, de modo que hajam
duas ou mais cépias dos mesmos dados em servidores localizados em, no minimo, trés
locais fisicos distintos e autébnomos, assegurando integridade e seguranca as informacoes.

e Possibilidade de consulta as informagdes das ultimas copias de dados realizadas
automaticamente pela plataforma, viabilizando a Administracdo Publica o acesso as
propriedades técnicas inerentes ao armazenamento dos seus dados.

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

e Possibilidade de acesso a informac¢do do tamanho aproximado dos arquivos vinculados a
Administragao Publica na plataforma, até o més anterior a consulta.

e Em caso de rescisdo ou término do contrato, disponibilizacdo 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.

e 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.

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

e Adequacdo do tratamento de dados pessoais nos termos da Lei 13.709/2018 (Lei Geral de
Protecdo de Dados - LGPD), observando, dentre outros, os seguintes fundamentos
previstos nesta legislacdo: o respeito a privacidade e a autodeterminacdo informativa; a
liberdade de expressao, de informagao, de comunicagdo e de opinido; a inviolabilidade da
intimidade, da honra e da imagem; o desenvolvimento econémico, tecnolégico e a
inovacdo; a livre iniciativa, a livre concorréncia, a defesa do consumidor, os direitos
humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a dignidade e o exercicio da cidadania
pelas pessoas naturais.

Suporte

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

e Possibilidade de visualizacdo dos atendentes do suporte que estdo 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.

e Enquanto estiver aberto, ha a possibilidade de inclusdo de outro usudrio no mesmo
atendimento, viabilizando que mais de uma pessoa tenha acesso e interaja com o suporte
a respeito de determinada demanda.
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e Possibilidade de acompanhamento do atendimento por mais de um atendente de suporte,
viabilizando eventual trabalho colaborativo.

e Possibilidade de escalacdo do atendimento para niveis cada vez mais especializados de
suporte, conforme a necessidade da demanda, através dos quais podera haver a resolucdo
imediata, a analise e simulacdo da demanda, bem como a criagdo de chamado para o setor
de tecnologia.

e Possibilidade de acesso a atendimento ja iniciado e pendente de resolucdo, através de
numero de registro de chamado.

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

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

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

e Possibilidade de acesso ao histdrico de todos os atendimentos recebidos pelo suporte,
divididos por status, através tanto do e-mail, no qual sdo enviados os histéricos de todos
os atendimentos, quanto da plataforma.

e Suporte de segunda a sexta das 8h as 19h.

e SLA (Acordo de nivel de servico) 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 48 horas - retorno sobre prazo de resolucdo/adaptacdo de problema constatado;

Cessao de uso da plataforma

e Qinicio da cessdo de uso da plataforma é imediato apds a homologac¢do do cronograma de
implantacdo pelo CONTRATANTE, bem como sdo disponibilizadas todas as fungbes ao
administrador do contrato em até 2 (dois) dias Uteis apds a homologacao.

e Alocagao mensal da plataforma inclui os servigos de implantagao remota, treinamento nos
primeiros 30 (trinta) dias e suporte técnico durante toda a vigéncia do contrato.

Plano de classificagdo de documentos

e Funcionalidade que viabiliza a implementacao do Plano de Classificacdo de Documentos,
permitindo a Administragdo Publica a organizagdo e categorizagao sistematica de
documentos, de acordo com suas fungdes, atividades ou temas, por meio de um sistema
hierarquico que facilita a gestao documental;

e Possibilidade de criagcdo do Plano de Classificagdgo de Documentos funcional com quatro
niveis hierdrquicos, viabilizando a atribuicdo da classificacdo aos documentos, em
aderéncia as boas praticas adotadas na gestao de documentos publicos nato-digitais;
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e Possibilidade de configuracdo e edicdo do plano de classificacdo, através da insercdo de
cddigo numérico Unico e descricdo para cada classificacdo cadastrada, em qualquer nivel
hierarquico;

e Possibilidade de suspensdo de um cédigo de classificagdo de documentos, o qual sera
mantido nos documentos aos quais tiver sido previamente vinculado;

e Possibilidade de importacdo do plano de classificacdo completo a plataforma, contendo o
codigo completo e a descricdo da classificacdo, com controle de consisténcia de dados,
evitando erros de importacao;

e Possibilidade de configuracdo de classificacdo pré-definida para assuntos e ou maddulos,
viabilizando que documentos deles gerados recebam uma classificacdo automatica, a qual
poderd ser oportunamente alterada, viabilizando a padronizacdo no registro de
documentos;

e Possibilidade de priorizacdo da classificagdo automatica do assunto, em detrimento da do
modulo, quando o documento tiver ambos configurados;

e Possibilidade de reclassificacdo do documento, através da selecdo da outra classificacdo
em tela, bem da inclusdo de referéncia ao usuario responsavel e as classificacbes objeto da
alteracdo na linha do tempo;

e Possibilidade de busca avancada de documentos pelas classificagdes a eles atribuidas,
viabilizando a recuperacdo de informacgGes e melhorando a eficiéncia operacional;

e Possibilidade de realizagdo de rotina de classificagdo automatica e retroativa dos
documentos protocolizados antes da implementagao do plano de classificagdo na
Administragao Publica e que ainda nao foram classificados, através da configuragao de
classificacGes para assuntos e médulos.

Formularios

e Funcionalidade que possibilita a criacdo, edicdo e visualizacdo de formularios
personalizados, viabilizando a Administragao Publica a autonomia da construgdo de
campos configuraveis, intuitivos e adaptdveis as suas necessidades especificas;

e Possibilidade de configuracdo de formularios em tela para cada assunto configurado nos
maodulos da plataforma, viabilizando a Administracdo Publica o aumento da retencdo de
informacdes vinculadas aos seus procedimentos;

e Possibilidade de atribuicdo de nome para cada campo de formulario adicionado ao assunto;

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

e Possibilidade de definicdo da existéncia de obrigatoriedade de preenchimento de cada
campo de formuldrio adicionado ao assunto;

e Possibilidade de disponibilizacdo de cada campo de formulario com bloqueio para edicao;

e Possibilidade de disponibilizagao de cada campo de formulario para edigao, mesmo apds a
protocolizacdo do documento;
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e Possibilidade de configuracdo do campo de formuldrio para que seja exibido para os
usuarios interno e/ou externo da Administracdo Publica;

e Possibilidade de configuracdo do tamanho do campo de formulario, viabilizando a definicdo
espaco que ocupara em tela;

Campos de formularios de uso geral

e Possibilidade de configuracdo de titulo, viabilizando a sua formatacdo em negrito, itdlico
e/ou sublinhado, bem como a definicdo de tamanhos para a estruturacdo e hierarquizagdo
dos formularios;

e Possibilidade de configuracdo da formatacdo de pardgrafo, viabilizando a montagem do
texto em negrito, itdlico e/ou sublinhado, bem como a escolha do seu alinhamento,
listagem e tamanho em tela, permitindo a insercao de orientacGes de preenchimento pela
Administracdo Publica;

e Possibilidade de configuragdo do formato de texto em linha Unica para a insergao das
informacgdes a serem obtidas através dos campos de formularios cadastrados, viabilizando
a escolha do minimo e do maximo de caracteres para o preenchimento, bem como a
insercdo de texto tempordrio que sugere ao usuario o que digitar no campo (placeholder);

e Possibilidade de configuracdo do formato de caixa de texto para a insercdo das informacoes
a serem obtidas através dos campos de formularios cadastrados, viabilizando a escolha do
minimo e do maximo de caracteres para o preenchimento, bem como a inser¢do de texto
tempordrio que sugere ao usuario o que digitar no campo (placeholder);

e Possibilidade de configuracdo do formato em selecdo Unica para a insercdo das
informacdes a serem obtidas através campo de formulario cadastrado;

e Possibilidade de configuracdo do formato de botdo de opc¢do (radio button) para a insercdo
das informacdes a serem obtidas através do campo de formulario cadastrado;

e Possibilidade de configuracdo do formato de caixa de selecdo (checkbox) para a insercdo
das informacgdes a serem obtidas através do campo de formulario cadastrado;

e Possibilidade de configuracdo do formato de numero inteiro para a insercdo das
informacgdes a serem obtidas através do campo de formulario cadastrado, viabilizando a
insercdo de texto tempordrio que sugere ao usuario o que digitar no campo (placeholder);

e Possibilidade de configuracdo do formato de numero decimal para a insercdo das
informacdes a serem obtidas através do campo de formulario cadastrado, viabilizando a
insercdo de texto temporario que sugere ao usuario o que digitar no campo (placeholder);

e Possibilidade de configuracdo de campo condicional para cada campo de formulario
cadastrado nos formatos de sele¢do Unica, botdo Unico e caixa de selecdo, viabilizando o
preenchimento de campo de formulario secundario apds selecdo de determinado campo;

e Possibilidade de configuracdo de campos condicionais, definindo quais serdo exibidos,
obrigatérios ou ocultados de acordo com a vincula¢cdo dos operadores ldgicos “igual a”,
“maior que” e “menor que” a determinado campo previamente preenchido;
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e Possibilidade de visualizacdo dos formularios cadastrados em determinado assunto,
viabilizando que este todos os campos previamente configurados sejam visualizados da
forma como seria exibida durante o preenchimento do documento;

Campos de formularios de uso especifico

e Possibilidade de configuracidgo de campo de formuldario com funcionalidade de
preenchimento automdtico de dados de localizacdo por meio da inser¢ao do nimero do
Codigo de Enderegcamento Postal (CEP), desde que vinculado a outros campos
personalizados de localizagdo cadastrados na plataforma, bem como oportunizando
insercdo de texto tempordrio que sugere ao usuario o que digitar no campo (placeholder);

e Possibilidade de configuracdo de campo de formulario com funcionalidade de validacdo
automatica da existéncia de Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), viabilizando a verificacdo da
integridade aos dados inseridos, bem como oportunizando a insercdo de texto temporario
gue sugere ao usuario o que digitar no campo (placeholder);

e Possibilidade de configuracdo de campo de formulario com funcionalidade de validacao
automatica da existéncia de Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ), viabilizando a
verificacdo da integridade aos dados inseridos, bem como oportunizando a insercdo de
texto temporario que sugere ao usuario o que digitar no campo (placeholder);

e Possibilidade de configuracdo de formuldrio no formato de data (dd/mm/aaaa),
viabilizando a funcionalidade de preenchimento automdtico da data atual, bem como a
insercdo de texto temporario que sugere ao usuario o que digitar no campo (placeholder)
e exibicdo de calendario para navegacao e escolha de data especifica.

Integracdao com o Tramita GOV.BR

e Integracdo com o Tramita GOV.BR, sistema do Governo Federal voltada para a
comunicagdo entre sistemas, viabilizando a tramitagdo dos processos administrativos
eletronicos, entre os diversos Sistemas de Processo Administrativo Eletronico (SPE)
existentes, incrementando seguranca, integridade, agilidade e reducdo de custos no
servico publico, aderente a Portaria SEGES/MGI n2 1.363/2025;

e Possibilidade de integracdo com o Tramita GOV.BR viabilizada pela prévia realizacdo de
cadastro, submissdo de termo de adesdao e tramites técnicos junto aos demais entes
federativos vinculados ao processo de liberagdao de acesso a plataforma do Tramita
GOV.BR, aderente a Portaria SEGES/MGI n2 1.363/2025;

e Possibilidade de comunicagdo externa entre a Administracdo Publica e outras entidades do
poder publico integradas com o Tramita GOV.BR, independentemente do Sistemas de
Processo Administrativo Eletrénico (SPE) que estiverem utilizando;

e Capacidade de cumprimento dos requisitos do processo de homologacdo (envio,
recebimento e recusa de recebimento), viabilizando celeridade na observancia das etapas
necessarias a conducdo da integracdo ao ambiente de producdo;
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e Possibilidade de realizacdo de assinatura e envio, pela Administracdo Publica, de oficios
para outras entidades publicas integradas ao Tramita GOV.BR com recebimento de
comunicacdo de confirmacdo de envio de oficio enviados, compreendendo data, hora,
Numero de Registro Eletrdnico (NRE) e indice de Tramite (IDT);

e Possibilidade de recebimento, pela Administracdo Publica, de oficios ou Processos
Administrativos enviados por outras entidades publicas integradas ao Tramita GOV.BR.

Painel de indicadores

e Maddulo de disponibilizagao de painel de indicadores para tomada de decisao, nos quais sao
exibidas informacGes dos processos digitais da Administracdo Publica, viabilizando
visualizacdo abrangente dos dados relevantes, tomada de decisdo consciente e embasada,
bem como, consequentemente, a eficiéncia da prestacdo dos servicos publicos, em
aderéncia Art. 37 da Constituicdo Federal - CF;

e Possibilidade de visualizagdo das informacdes necessdrias a interpretacdo dos relatérios e
graficos disponibilizados, viabilizando o cruzamento e a andlise de dados gerenciais
coletados de diferentes segmentos e através de perspectivas diversas;

e Possibilidade de realizacdo de filtragem dos setores envolvidos em cada painel de
indicadores para tomada de decisao, viabilizando a visualizacdo de detalhes quanto aos
documentos tramitados, sua produtividade, bem como a quantidade de tempo;

e Possibilidade de realizacdo de download de graficos de dados disponibilizados nos painéis
de cada relatdrio disponibilizado, no formato de imagem, viabilizando a utilizagcdo das
informagdes ja estruturadas pela plataforma em outros documentos de interesse da
Administragao Publica;

e Possibilidade de exportacdo de dados de graficos de dados disponibilizados nos painéis de
cada de relatério disponibilizado, nos formatos CSV e XLSX, viabilizando a analise e
utilizacdo de metadados em outras ferramentas e documentos de interesse da
Administracdo Publica;

e Possibilidade de acesso a descricao de cada grafico de dados disponibilizado nos relatdrios
de cada painel de indicadores para tomada de decisdo, viabilizando a utilizacdo das
informacgbes ja estruturadas pela plataforma em outros documentos de interesse da
Administracdo Publica;

e Possibilidade de visualizacdo em tela cheia dos graficos de dados disponibilizados em cada
relatério disponibilizado a Administragdo Publica, oportunizando a analise detida de
determinada informagao estruturada pela plataforma;

e Possibilidade de disponibilizacdo de painel de indicadores para tomada de decisdo de dados
visuais sobre o andamento dos processos da Administracao publica, através da exibicdo de
relatérios detalhados quanto a utilizagdo da plataforma pelos servidores habilitados,
quanto a quantidade de documentos, bem como quanto aos atendimentos externos;

e Possibilidade de visualizacdo do quantitativo de servidores da Administracdo Publica, total
ou filtrado por um ou mais setores, que estao habilitados na plataforma;
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e Possibilidade de visualizacdo do quantitativo de usuarios externos cadastrados na base de
dados da Administragao Publica na plataforma, total ou filtrado por um ou mais setores;

e Possibilidade visualizacdo do quantitativo de setores vinculados a Administracdo Publica
cadastrados na plataforma, total ou filtrado por um ou mais setores;

e Possibilidade de visualizacdo do percentual de eficiéncia, total ou filtrado por um ou mais
setores, evidenciando a quantidade de processos que estdo sendo cumpridos de acordo
com os padrdes estabelecidos;

e Possibilidade de visualizagdo do percentual de engajamento dos servidores habilitados,
total ou filtrado por um ou mais setores, evidenciando a participacdo ativa dos destes nos
processos da Administragdao Publica;

e Possibilidade de visualizacdo da qualidade da prestacdo dos servicos publicos, total ou
filtrado por um ou mais setores, refletindo o nivel de conformidade e precisao das
atividades realizadas;

e Possibilidade de verificagdo da quantidade de servidores habilitados frequentes na
utilizacdo da plataforma, por setor, em comparacao com o total de servidores habilitados
na plataforma;

e Possibilidade de identificacdo porcentual da quantidade de servidores habilitados que
acessaram a plataforma na data atual, nos ultimos sete dias, nos ultimos trinta dias e
daqueles que ndo o fazem hda mais de trinta dias;

e Possibilidade de identificacdo da quantidade de dias de inatividade de servidores
habilitados na plataforma, por setor, possibilitando tomadas de decisao gerencias,
estratégicas e embasadas;

e Possibilidade de realizacdo de busca nominal da quantidade de dias de inatividade de
servidores habilitados na plataforma, por setor, viabilizando a verificacdo dos dados de
engajamento da Administracao Publica;

e Possibilidade de visualizagcdo do quantitativo de processos criados e recebidos, total ou por
determinados setores e/ou periodo, contabilizado através da data de criacdo de cada
documento;

e Possibilidade de visualizagdo do quantitativo de processos criados e recebidos por meio da
plataforma, que foram resolvidos durante um periodo total ou especifico, em todos os
setores ou setores determinados, contabilizado através da data de criacdo de cada
documento;

e Possibilidade de visualizagdo do quantitativo de anexos vinculados aos processos criados
através da plataforma, total ou por determinados setores e/ou periodo, contabilizado
através da data de criacdo de cada documento;

e Possibilidade de visualizacdo do quantitativo de assinaturas realizadas pelos servidores
habilitados, total ou por determinados setores e/ou periodo, contabilizado através da data
de realizacdo de cada assinatura;

e Possibilidade de visualizagdgo do quantitativo do total de paginas decorrentes de
documentos anexados aos processos, bem como da contagem de documentos e despachos
nato digitais criados através da plataforma, total ou por determinados setores e/ou
periodo, contabilizado através da data de criacdo de cada documento;
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e Possibilidade de disponibilizacdo de gréfico do quantitativo de processos tramitados na
plataforma pela Administragdao Publica, viabilizando a visualizagdo panoramica dos
referidos dados ao longo de meses e anos;

e Possibilidade de disponibilizacdo de gréfico do quantitativo de processos tramitados na
plataforma por cada assunto cadastrado na plataforma pela Administracdo Publica, total
ou por determinados setores e/ou periodo, contabilizado através da data de criacdo de
cada documento;

e Possibilidade de disponibilizacdo de grafico do quantitativo acumulado de paginas
decorrentes de documentos anexados aos processos, filtravel por determinados setores
e/ou periodo ou considerando o total dos dados, bem como da contagem de documentos
e despachos nato digitais criados através da plataforma;

e Possibilidade de disponibilizacdo de grafico de distribuicdo percentual do status dos
processos tramitados na plataforma, contabilizados pela quantidade de processos que
foram arquivados por todos os setores envolvidos, por uma parte dos setores envolvidos
ou por nenhum dos setores envolvidos, em periodo total ou determinado;

e Possibilidade de disponibilizacdo de grafico do quantitativo de processos tramitados na
plataforma, filtravel por determinados setores e/ou periodo ou considerando o total dos
dados, viabilizando a visualizagdo destes por médulo e assunto cadastrado na plataforma
pela Administragao Publica, bem como sua data de criagao e status de arquivamento;

e Possibilidade de visualizacdo do quantitativo de processos recebidos, total ou por
determinados setores, médulos, assuntos, usuarios e/ou periodo, contabilizado através da
data de criagdo de cada documento;

e Possibilidade de visualizagcdo do quantitativo de processos criados e recebidos, total ou por
determinados setores, modulos, assuntos, usuarios e/ou periodo, contabilizado através da
data de criacao de cada documento;

e Possibilidade de visualizacdo do quantitativo do tempo médio de resolucdo de processos
criados e recebidos, total ou por determinados setores, modulos, assuntos, usuarios e/ou
periodo, contabilizado através da diferenca entre a data de arquivamento e a data de
recebimento no setor;

e Possibilidade de visualizacdo do quantitativo de assinaturas solicitadas a qualquer servidor
habilitado, total ou por determinados setores, mddulos, assuntos, usuarios e/ou periodo;

e Possibilidade de visualizagdo do quantitativo do tempo médio decorrido entre as
solicitacdes de assinatura e suas efetivacdes, total ou por determinados setores, médulos,
assuntos, servidor habilitado e/ou periodo;

e Possibilidade de disponibilizacdo de grafico com o percentual de processos criados e
recebidos por meio da plataforma, que foram resolvidos por determinados usuarios,
filtravel por setores, modulos, assuntos e/ou periodo;

e Possibilidade de disponibilizacdo de grafico com quantitativo de tempo de resolucdo de
processos criados e recebidos por meio da plataforma, que foram resolvidos por
determinados servidores habilitados, filtravel por setores, mddulos, assuntos e/ou periodo;
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e Possibilidade de disponibilizacdo de grafico com quantitativo de tempo total que cada
servidor habilitado levou para assinar documentos criados e recebidos por meio da
plataforma, filtravel por setores, médulos, assuntos e/ou periodo;

e Possibilidade de disponibilizacdo de grafico com quantitativo de tempo médio de resolucdo
de processos criados e recebidos por meio da plataforma, por assunto, filtravel por setores,
modulos, servidores habilitados e/ou periodo;

e Possibilidade de disponibilizacdo de gréfico do quantitativo de tempo para a primeira
leitura do processo, primeira acao e para a sua resolucdo por todos os setores envolvidos,
filtravel por determinados setores e/ou periodo ou considerando o total dos dados,
viabilizando a visualizacdo destes por médulo e assunto cadastrado na plataforma pela
Administracdo Publica, bem como sua data de criagdo e status de arquivamento.

8.1 REQUISITOS DE CONECTIVIDADE E ACESSO A SOLUGAO:

8.1.1 Caracteristicas do Ambiente de Acesso

A solucdo deverd operar integralmente em ambiente web, acessivel por meio de navegadores
atualizados, utilizando protocolo seguro HTTPS, com certificado digital valido e criptografia de dados
em transito, garantindo seguranca, integridade e confidencialidade das informacdes trafegadas.

A contratada devera assegurar compatibilidade com os principais navegadores de mercado (Google
Chrome, Microsoft Edge, Mozilla Firefox e similares), bem como acesso responsivo para dispositivos
moveis, quando aplicavel aos mdédulos contratados.

8.1.2 Tipos de Acesso

O acesso a solucdo devera ocorrer por meio de link de internet estavel, com largura de banda
compativel com a demanda da Administracdo, garantindo:

e Conectividade continua;

o Alta disponibilidade;

e Auséncia de limitacdo de franquia de dados;

o Estabilidade de desempenho;

e Operacdo simultanea de multiplos usudrios sem degradacao significativa da performance.

A solucdo devera ser hospedada em infraestrutura que assegure disponibilidade minima de 99%
(noventa e nove por cento), salvo manutengdes programadas previamente comunicadas.

Pagina 78 de 94

PRAGA DEPUTADO LEONIDAS CAMARINHA, 340 - CENTRO igﬁ e PREFEITURA@SANTACRUZDORIOPARDO.SP.GOV.BR
CEP 18.900-019 SANTA CRUZ DO RIO PARDO-SP ﬁ?!“ ,
03 ]

e (14) 3332-2300 &\ﬂ/ﬁ municipio WWW.SANTACRUZDORIOPARDO.SP.GOV.BR

azul



PREFEITURA DE
SANTA CRUZ DO RIO PARDO

8.2 GARANTIAS DE DESEMPENHO, DISPONIBILIDADE E NIiVEL DE SERVICO (SLA)T

A contratada devera garantir padrdes minimos de desempenho, disponibilidade e continuidade da
solucdo informatizada de gestdo eletrénica de documentos, assegurando operacdo estavel e
ininterrupta, conforme os requisitos deste Termo de Referéncia.

8.2.1 Disponibilidade da Aplicagdao (SLA)

A solucdo deverd apresentar disponibilidade minima mensal de 99,5% (noventa e nove virgula cinco
por cento), considerando o funcionamento da aplicacdo, banco de dados, APIs e servicos integrados.

Serdao desconsideradas apenas manutencdes programadas previamente comunicadas com
antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

8.2.2 Desempenho da Aplicagdo

A plataforma deverd apresentar desempenho compativel com uso simultdneo pelos usuarios da
Administragao, garantindo:

e Abertura e tramitagdo de processos sem travamentos;

¢ Upload e download de documentos em tempo razoavel;

e Assinaturas eletronicas sem falhas sistémicas;

e Integracdo estavel com o banco de dados do sistema atualmente em uso.

O tempo médio de resposta da aplicacdo ndo deverd comprometer a operacao regular dos servigos
administrativos.

8.2.3 Continuidade Operacional

A contratada deverd manter infraestrutura com redundancia logica e mecanismos de backup
periddico, garantindo:

e Preservacdo da base de dados;

e Integridade das informagdes;

e Recuperacdo em caso de falha;

e Plano de contingéncia documentado.

8.2.4 Monitoramento e Relatorios
A contratada devera disponibilizar relatérios mensais contendo:

e indice de disponibilidade;
e Registro de indisponibilidades;
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e Chamados técnicos abertos e resolvidos;
e Eventuais incidentes de seguranga.

8.3 HOMOLOGAGAO DA SOLUGAO E ACEITE TECNICO MEDIANTE PROVA DE CONCEITO:

A solucdo informatizada objeto desta contratacdo estara sujeita a homologacdo técnica pela
Administracdo, a qual serd realizada mediante Prova de Conceito (PoC), conforme critérios,
metodologia e roteiro de avaliacdo estabelecidos em Anexo especifico deste Termo de Referéncia.

8.3.1 Finalidade da Homologagao
A homologacdo tem por finalidade comprovar que a solucdo ofertada:

a) Atende integralmente as caracteristicas técnicas e funcionais descritas neste Termo de
Referéncia;

b) Possui aderéncia aos mddulos e funcionalidades exigidos;

c) Permite tramitacdo eletronica de documentos e processos conforme especificado;

d) Garante compatibilidade, interoperabilidade e integracdo com o banco de dados do sistema
atualmente em uso pela Administracao;

e) Opera com desempenho adequado ao volume estimado de usudrios e processos.

8.3.2 Procedimento da Prova de Conceito

| — A Prova de Conceito sera realizada pelo licitante provisoriamente classificado em primeiro lugar,
antes da adjudicacdo do objeto;

Il — A avaliagdo sera conduzida por comissao ou equipe técnica designada pela Administracao;

IIl— A demonstracdo devera ocorrer em ambiente funcional da prépria solugdo ofertada, permitindo
validacdo pratica das funcionalidades obrigatérias;

IV — Os critérios de avaliacdo serdo objetivos e previamente definidos no Anexo especifico da Prova
de Conceito;

V — O ndo atendimento integral aos requisitos técnicos minimos implicara desclassificagdao da
proposta, nos termos da Lei n? 14.133/2021.

8.3.3 Aceite e Homologacdo Final
A homologacgao definitiva da solugdo ocorrera somente apds:

a) Implantacédo inicial do sistema;
b) Migracdo validada da base de dados existente;
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c) Testes de funcionamento e integracdo aprovados pela equipe técnica;
d) Emissdo de Termo de Aceite pela Administracdo.

8.4 IMPLANTAGAO DA SOLUGCAO:

8.4.1 Responsabilidade pela Implantagdo

A implantagao da solugdo informatizada de gestao documental sera de responsabilidade exclusiva
da Contratada, compreendendo todas as atividades necessdrias a sua plena operacionalizacdo,
incluindo:

a) Disponibilizacdo do ambiente tecnoldgico (quando em nuvem ou hospedagem externa);
b) Instalagdo, parametrizacdo e configuracdo dos mdédulos contratados;

c) Criacdo de perfis de acesso e estrutura organizacional inicial;

d) Migracdo, importacdo e validacdo da base de dados existente;

e) IntegracGes com sistemas legados, quando previstas neste Termo de Referéncia;

f) Testes de funcionamento, seguranca e desempenho;

g) Entrada assistida em producao.

Nao subsistira qualquer 6nus adicional a Contratante referente a licengas, infraestrutura logica,
configuracdo, ajustes técnicos ou demais providéncias necessdrias a implantagao.

8.4.2 Prazo de Implantag¢ao

O prazo maximo para conclusdo da implantacdo sera de até 30 (trinta) dias uteis, contados a partir
da emissdo da Ordem de Servigo.

Considera-se concluida a implantacdo apods:

I.  Disponibilizacdo do sistema em ambiente funcional;
II.  Migracdo validada da base de dados;
Ill.  Realizacdo dos testes operacionais;
IV. Inicio da operacao assistida.

8.4.3 Prorrogacao

O prazo de implantacdo podera ser prorrogado por igual periodo, mediante justificativa técnica
formalmente apresentada pela Contratada e aceita pela Administracdo, desde que ndo haja prejuizo
ao interesse publico.
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8.5 GERENCIAMENTO DA SOLUGAO:

A Contratada devera disponibilizar mecanismos de gerenciamento, monitoramento e controle da
solucdo informatizada de gestdo documental, assegurando transparéncia operacional,
rastreabilidade das acdes e acompanhamento do desempenho do sistema durante toda a vigéncia
contratual.

8.5.1 Portal Administrativo e Monitoramento

A solugao devera disponibilizar a Contratante acesso a painel administrativo web, com perfil de
gestor técnico, contendo no minimo:

8.5.1.1 Informagbes Operacionais

a) Quantitativo de usuarios ativos e inativos;

b) Volume de processos e documentos cadastrados;

c) Indicadores de tramitagdo e movimentagao processual;
d) Espaco de armazenamento utilizado.

8.5.1.2 Indicadores de Desempenho

a) Informacgdes sobre disponibilidade do sistema;

b) Histdrico de ocorréncias e interrupcgoes;

c) Registro de chamados técnicos e tempo de atendimento;
d) Logs de eventos relevantes da aplicacao.

8.5.1.3 Auditoria e Rastreabilidade

A solucdo devera manter registro detalhado (logs) de todas as operacdes realizadas no sistema,
contendo no minimo:

o Identificacdo do usuario;

o Data e horario da acao;

e Tipo de operacdo executada;

e |dentificagdo do processo ou documento afetado.

Os registros deverdo ser protegidos contra alteracdo e disponiveis para consulta por usuarios
autorizados.
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8.5.1.4 Monitoramento Proativo

A Contratada devera realizar monitoramento continuo da aplicacdo e de sua infraestrutura de
hospedagem, atuando de forma proativa na identificacdo e correcdo de falhas, em conformidade
com o SLA estabelecido contratualmente.

8.5.1.5 Seguranca da Informagao

A Contratada deverd manter politicas de seguranca fisica e ldgica compativeis com boas praticas de
mercado, contemplando:

a) Controle de acesso baseado em perfis;

b) Criptografia de dados em transito;

c) Backup periddico;

d) Protecdo contra acessos ndo autorizados;

e) Mecanismos de prevencdo contra perda ou corrupcao de dados.

8.5.1.6 Auditoria pela Administragdo

Quando solicitado, a Contratada devera disponibilizar informacdes técnicas necessarias para
verificacdo da regularidade da prestacdo dos servicos, incluindo relatorios operacionais e evidéncias
de cumprimento do SLA.

8.5.1.7 Acesso Administrativo

O acesso ao painel de gerenciamento da solugdo ficara sob responsabilidade do Departamento de
Tecnologia da Informacdo da Administracdo Municipal, que definird os usuarios com perfil de gestor
técnico.

8.6 MANUTENGAO, SUPORTE TECNICO E NIiVEL DE SERVICO (SLA):

A Contratada serd responsavel pela manutenc¢do integral da solucdo informatizada de gestdo
documental durante toda a vigéncia contratual, assegurando seu pleno funcionamento, atualizagdo
tecnoldgica e suporte aos usuarios.

8.6.1 Central de Atendimento

A Contratada deverd disponibilizar central de atendimento técnico, em dias Uteis e horario
comercial, por meio de:

e Sistema eletronico de chamados (help desk);
e E-mail institucional,
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e Telefone fixo ou celular corporativo.

Chamados deverdo gerar numero de protocolo e permitir acompanhamento do status pela
Contratante.

Em casos criticos que impliquem indisponibilidade total do sistema, o atendimento devera ocorrer
em regime prioritario.

8.6.2 Atendimento a Incidentes
Em caso de falha, erro sistémico ou interrupc¢ao da solugdo:

a) O atendimento inicial deverd ocorrer em até 2 (duas) horas Uteis apds a abertura do
chamado;

b) Para falhas criticas com indisponibilidade total, a solucdo devera ser restabelecida no prazo
maximo de 8 (oito) horas uteis, salvo motivo devidamente justificado;

¢) Quando necessario, o atendimento podera ocorrer de forma remota ou presencial,
conforme avaliagdo técnica da Administracao.

8.6.3 Manutencgdo da Solucao

E de responsabilidade exclusiva da Contratada, sem qualquer 6nus adicional para a Contratante, a
execucao de:

a) Manutencgdo Corretiva

Procedimentos destinados a corrigir falhas, erros ou defeitos que impegam ou prejudiquem
o funcionamento regular da solugao.

b) Manutengdo Evolutiva

Disponibilizacdo de novas versdes, releases, melhorias de desempenho e novas
funcionalidades disponibilizadas comercialmente durante a vigéncia contratual, sem custo
adicional.

Sempre que houver atualizacdo relevante, a Contratada devera fornecer:

¢ Notas técnicas explicativas;
¢ Manual atualizado, se aplicavel;
¢ Orientag¢Oes quanto as novas funcionalidades.
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c) Manutengao Adaptativa

Adequacbes necessarias para atendimento a alteragOes legais ou normativas que
impactem o funcionamento do sistema, especialmente aquelas relacionadas a:

e Lein214.133/2021;

e Lein213.709/2018 (LGPD);

e Lein212.527/2011 (LAI);

e Lein214.129/2021 (Governo Digital).

8.6.4 Indisponibilidade da Solugdo

A solucdo serd considerada indisponivel sempre que houver interrupcao total do acesso ao sistema
ou comprometimento grave de suas funcionalidades essenciais.

O tempo de indisponibilidade serd contado a partir do registro do chamado até a completa
normalizacdo do servico.

O limite maximo de indisponibilidade tolerado sera de 8 (oito) horas acumuladas por més, sem
aplicacdo de penalidade.

Ultrapassado esse limite:

1. De 09 até 16 horas de indisponibilidade no més: multa correspondente a 10% do valor
mensal do contrato;

2. Acima de 16 horas de indisponibilidade no més: acréscimo de 0,62% por hora excedente,
até o limite de 30% do valor mensal, sem prejuizo de eventual rescisdo contratual em caso
de reincidéncia, nos termos da Lei n2 14.133/2021.

8.6.5 Atualizagdes e Intervengdes Programadas

Qualquer atualizacdo que possa impactar temporariamente o funcionamento do sistema devera ser
previamente comunicada a Administracdo, com antecedéncia minima de 48 (quarenta e oito) horas.

Manutencdes programadas deverdo, preferencialmente, ocorrer fora do horario de expediente da
Administracao.

8.6.6 Registro e Controle
A Contratada devera manter histérico dos chamados técnicos, contendo:

o Data e horario de abertura;
e Descricao da ocorréncia;

Pagina 85 de 94

ACADEPUTADO LEONIDAS CAMARINHA, 340 - CENTRO 1l (©) PREFETURAGSANTACRUZDORIOPARDO.SP.GOV.BR
CEP18.900-019 SANTACRUZDORIOPARDO-SP  {imm ¥
'a y
@ (14) 3332-2300 =

municipio WWW.SANTACRUZDORIOPARDO.SP.GOV.BR

azul



PREFEITURA DE
SANTA CRUZ DO RIO PARDO

o Classificacdo do incidente;
e Prazo de atendimento;
e Solucdo aplicada.

Os registros deverdo estar disponiveis para consulta pela equipe técnica da Administracao.

9. PAGAMENTO

10.1 9.1 Condigdo para Inicio dos Pagamentos

N3o havera qualquer pagamento durante a fase de implantacdo, parametrizacdo, migracdo de
dados e realizacdo da Prova de Conceito, até que ocorra a homologacao definitiva da solucao pela
Administragao.

9.2 Condigao para o Primeiro Pagamento
O pagamento a empresa contratada somente sera realizado apés:

I.  Conclusdo integral da implantacao da solugao;
II.  Migragao e validagao da base de dados existente;
lll.  Realizacdo dos testes operacionais;
IV.  Homologagao técnica mediante emissdao do Termo de Aceite Definitivo;
V. Inicio do efetivo funcionamento do sistema em ambiente de producao.

A homologacdo serd formalizada por relatério técnico elaborado pelos fiscais do contrato
designados pela Administracdo.

9.3 Regularidade Fiscal e Trabalhista

Para fins de pagamento, sera obrigatéria a apresentacdo das certiddes de regularidade fiscal,
previdenciaria e trabalhista validas, conforme legislacdo vigente, especialmente nos termos da Lei
n? 14.133/2021.

A auséncia de regularidade implicara suspensdo do pagamento até a devida regularizacdo.
9.4 Forma de Pagamento

A nota fiscal referente ao primeiro pagamento devera ser emitida apds a emissdao do Termo de
Aceite Definitivo pela Administracdo.

Os pagamentos subsequentes serdo realizados mensalmente, correspondentes a disponibilizagdo
da licenca de uso, manutencao e suporte técnico da solucdao, mediante:
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a) Apresentacdo da respectiva Nota Fiscal Eletronica (NF-e);
b) Comprovacdo da manutencdo das condi¢des contratuais;
c) Regularidade fiscal e trabalhista da Contratada.

9.5 Prazo para Pagamento

O pagamento serd efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias corridos, contados da data do
recebimento da Nota Fiscal Eletronica devidamente atestada pelo fiscal do contrato ou servidor
formalmente designado, desde que acompanhada da documentacdo exigida.

10. CRITERIO DE JULGAMENTO

10.1 Critério de Julgamento

O critério de julgamento do presente Pregdo Eletronico sera o de menor prego global, considerando
o valor total da contratacdo, compreendendo:

e Implantacdo da solucao;

e Licenciamento de uso;

e Migracdo de dados;

e Treinamento;

e Suporte técnico e manutencao durante a vigéncia contratual.

A adocdo do critério de menor preco global justifica-se pela natureza integrada da solugdo, cuja
execucdo demanda compatibilidade técnica entre todos os médulos e servicos, ndo sendo vidvel o
fracionamento por itens distintos.

10.2 Validade das Propostas

As propostas deverdo ter validade minima de 90 (noventa) dias, contados da data de sua
apresentacao.

Os precos ofertados deverdo ser fixos e irreajustdveis durante o periodo de 12 (doze) meses,
contados da data da proposta, estando inclusas todas as despesas diretas e indiretas necessarias a
execucdo do objeto, tais como:

e Custos com implantacdo e parametrizacdo;
e Licenciamento;

e Encargos trabalhistas e previdenciarios;

e Tributos;

e Despesas administrativas;

e Treinamentos;

e Suporte técnico;
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e Atualizagdes e manutengdes previstas neste Termo de Referéncia.
10.3 Exequibilidade e Conformidade Técnica
Serao desclassificadas as propostas que:

| — Ndo atenderem as especificacBes técnicas minimas estabelecidas neste Termo de Referéncia;
Il — Apresentarem precos manifestamente inexequiveis, nos termos da Lei n? 14.133/2021;
Il — Deixarem de comprovar, quando exigido, o atendimento as funcionalidades obrigatdrias
durante a Prova de Conceito.

10.4 Fundamentagao Legal

O julgamento observara os principios da legalidade, isonomia, eficiéncia e selecdo da proposta mais
vantajosa para a Administracdo, nos termos da Lei Federal n2 14.133/2021.

11. DA HABILITACAO

Conforme previsto nos arts. 62 a 70 da Lei n? 14.133/2021, para fins de habilitagdo neste certame, as
licitantes deverdo apresentar a documentagdo que comprove sua regularidade juridica, fiscal, trabalhista,

econdmico-financeira e técnica, conforme segue:

13.1. HABILITAGAO JURIDICA

Devera ser apresentada documentag¢do compativel com a natureza juridica da licitante:

a) Registro comercial, no caso de empresa individual;

b) Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, com todas as
alteragGes subsequentes ou versdo consolidada, conforme o caso, demonstrando que o objeto social é
compativel com o objeto da licitacdo;

c) No caso de sociedade por ag¢les, acompanhar também os documentos de eleicdo de seus
administradores;

d) No caso de sociedades civis, ato constitutivo registrado em cartério competente, acompanhado da ata

de eleicdo da diretoria em exercicio;
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e) Decreto de autorizagdo e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido por 6rgdo
competente, tratando-se de empresa estrangeira autorizada a funcionar no Brasil, quando a atividade

assim o exigir.
13.2. REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), com CNAE compativel com o
contrato social e com o objeto licitado;

b) Prova de inscri¢do no Cadastro de Contribuintes Municipal relativa a sede ou ao domicilio do licitante,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto do certame;

c) Prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Federal, mediante prova de regularidade de Débitos
ou relativa a Tributos Federais (inclusive contribuicdes sociais) e a Divida Ativa da Unido;

d) Prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Municipal, da sede ou do domicilio do licitante,
relativas as suas obrigagdes tributarias atinentes ao ramo de atividade objeto da licitacdo.

e) Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS);

f) Prova de regularidade relativa a inexisténcia de débitos perante a Justica do Trabalho; ou certiddo
positiva com efeitos de negativa.

13.2.1. A comprovacgao de regularidade fiscal e trabalhista das microempresas e empresas de pequeno porte
somente sera exigida para efeito de assinatura do contrato; (LC n2 123, art. 42).

13.2.2. As microempresas e empresas de pequeno porte, por ocasido da participacdo neste certame,
deverdo apresentar toda a documentacgao exigida para fins de comprovacdo de regularidade fiscal e
trabalhista, mesmo que esta apresente alguma restricdo; (LC n2 123, art. 43, caput).

13.2.3. Havendo alguma restrigdo na comprovacdo da regularidade fiscal e trabalhista, serd assegurado o
prazo de 05 (cinco) dias Uteis, cujo termo inicial corresponderd ao momento em que o proponente
for declarado vencedor do certame, prorrogdavel por igual periodo, a critério da Administracao, para
a regularizacdo da documentacdo, pagamento ou parcelamento do débito, e emissdo de eventuais
documentos de prova de regularidade; (LC n2 123, art. 43, § 19).

13.2.4. A ndo-regularizagdo da documentagao, no prazo previsto no subitem 13.2.3 implicard na decadéncia
do direito a contratacdo, sem prejuizo das sancbes previstas neste edital, sendo facultado a
Administracdo convocar os licitantes remanescentes para, em sessdo publica, retomar os atos
referentes ao procedimento licitatério, nos termos do art. 49, inciso XXIll, da Lei 10.520/02, ou

revogar a licitacdo (LC n° 123. art. 43, § 29).
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13.2.5. Para os documentos de regularidade fiscal que ndo apresentarem prazo de validade considerar-se-a

90 (noventa) dias a partir da data de emissao.
13.3. QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

Nos termos do art. 69 da Lei n? 14.133/2021:
a) Certiddo negativa de faléncia, recuperagao judicial ou extrajudicial, expedida pelo distribuidor da sede

da pessoa juridica, com validade de até 180 dias, se esta ndo constar expressamente no documento;

13.4 QUALIFICAGCAO TECNICA

Nos termos dos arts. 67 a 70 da Lei n? 14.133/2021, a licitante devera comprovar aptiddo técnica compativel
com o objeto desta contratacao.

a) Qualificagdo Técnico-Operacional

A licitante devera apresentar atestado(s) de capacidade técnica, emitido(s) por pessoa juridica de direito
publico ou privado, que comprove(m) a execugdo satisfatdéria de servicos compativeis com o objeto desta
contratagao, consistentes na implanta¢do e fornecimento de solugdo informatizada de gestao eletrdnica de
documentos e processos administrativos, em ambiente web.

O(s) atestado(s) devera(ao) comprovar que a empresa executou, no minimo:

e Implantacdo de sistema de gestdo documental ou processo eletronico;
e Disponibilizacao de solugdo em ambiente web;

e Licenciamento de uso com suporte técnico e manutengao;

e Operacdao em ambiente institucional ou corporativo.

b) Compatibilidade e Complexidade

Considerando que o objeto envolve solugdo de uso institucional continuo, com multiplos usudrios e
criticidade administrativa, o(s) atestado(s) deverd(do) demonstrar experiéncia prévia em sistema com
caracteristicas equivalentes ou superiores, incluindo:

e Controle de usuarios e perfis de acesso;

e Tramitacdo eletronica de processos;

e Registro de logs e rastreabilidade;

e Suporte técnico continuo;

e Implantagdo com migracao de base de dados.

¢) Quantitativo Minimo

Com fundamento no art. 67, §29, da Lei n? 14.133/2021, podera ser exigida comprovacdo de experiéncia
minima correspondente a até 50% (cinquenta por cento) da estimativa de usuarios ou volume equivalente
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de implantagdo previsto neste Termo de Referéncia, desde que devidamente justificado no Estudo Técnico
Preliminar.

Tal exigéncia visa assegurar que a empresa possui experiéncia prévia compativel com a complexidade da
solucdo, mitigando riscos operacionais e garantindo a continuidade do servigo publico.

d) Requisitos Formais do Atestado
O(s) atestado(s) devera(ao) conter, no minimo:

e Identificacdo do emitente (razdo social, CNPJ e endereco);

e |dentificacdo da empresa atestada;

e Descricdo clara e objetiva dos servicos executados;

e Indicacdo de que o servico foi prestado de forma satisfatéria;
e Periodo de execucdo contratual;

e Nome, cargo e assinatura do responsavel pela emissao.

A Administracdo podera promover diligéncia para verificacdo da autenticidade das informacgdes, nos termos
da Lei n2 14.133/2021.

12. PRAZO E VIGENCIA

14.1 — A presente contratacdo tera prazo de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogada nos termos da Lei

Federal 14.133/21.

14.2 - O prego permanecera fixo e irreajustdvel durante toda a vigéncia do contrato. No entanto, sera
admitido o reajuste contratual, por acordo entre as partes, nos casos previstos no artigo 124, inciso
I, alinea "d", da Lei 14.133/21, para a manutenc¢do do equilibrio econdmico-financeiro, desde que

devidamente comprovado.

13. CONDICOES OPERACIONAIS E ADMINISTRATIVAS

15.1 - Para a perfeita execu¢do do objeto do presente pregao, deverdo ser observadas as seguintes
orientagdes:
e A Nota Fiscal devera ser emitida em nome do Municipio de Santa Cruz do Rio Pardo — CNPJ n?

46.231.890/0001-43;
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e 0 acompanhamento e a fiscalizacdo do contrato ficardo sob responsabilidade do Departamento de
Tecnologia da Secretaria de Tecnologia, Industria e Comércio, em atencdo ao Art. 117 da Lei Federal

n? 14.133/2021;
e A empresa podera realizar vistoria técnica nos locais, acompanhada pela equipe do Departamento de

Tecnologia da Secretaria de Tecnologia, Industria e Comércio.

14. ESTIMATIVA DO PRECO

CONTRATAGAO DE SOLUGAO INFORMATIZADA PARA GESTAO ELETRONICA DE DOCUMENTOS E
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
V. UNIT.
(RS)

QTD DESCRICAO DO PRODUTO/SERVICO

V. TOT. (R$)

Licenga de uso de solugdo informatizada integrada,
em ambiente web (SaaS), para gestdo eletronica de

documentos, processos administrativos e
comunicacao institucional, contemplando
12 Mensalidades funcionalidades equivalentes as atualmente

utilizadas pela Administracao, incluindo atendimento
digital ao cidaddao e integracbes com canais
eletronicos, para aproximadamente 250 usudrios
internos.

Servigos de implantagdo, incluindo parametrizagdao
do sistema, configuracdo inicial, adequacdo aos
fluxos administrativos do Municipio e ativacdo do
ambiente produtivo.

Migracdo e preservacao de dados, abrangendo
documentos, processos, metadados, histéricos e
1 Servigo registros administrativos provenientes do sistema
atualmente utilizado, assegurando integridade,
rastreabilidade e continuidade operacional.

Suporte técnico, manutengao corretiva, evolutiva e
preventiva, incluindo atualizagdes do sistema,
atendimento remoto, corre¢ées de falhas e
adequacodes legais durante a vigéncia contratual

1 Servigo

12 Mensalidades

12 Mensalidades Modulo Map (visualizagdo de dados Geo Espaciais)
12 mensalidades Chatbot IA (whatsapp)

12 mensalidades Modulo Fiscalizagdo de Obras e Posturas

12 Mensalidades Modulo Gerenciamento de Guarda Municipal

12 mensalidades Licenciamento Ambiental Digital
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15. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratagdo serdo suportadas pelas seguintes despesas orcamentdrias:
Unidade orgamentdria: 02.11.00 - SECRETARIA DE TECNOLOGIA, INDUSTRIA E COMERCIO

Unidade Executora: 02.11.04 - DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA

Funcional Programatica: 04.126.0021.2.081 - MANUTENCAO DO DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIA
Natureza da Despesa: 511 - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

Fonte de Recurso: 01 TESOURO

16. DISPOSICOES FINAIS

16.1 Informag¢6es Complementares

a) A empresa contratada devera garantir a confidencialidade, integridade, disponibilidade e seguranga
das informacgdes armazenadas, processadas ou trafegadas na solucdao contratada, responsabilizando-
se por eventuais danos decorrentes de falhas de seguranca atribuiveis a sua atuacdo.

b) A Contratada devera observar integralmente a Lei n2 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados
— LGPD), atuando na condi¢do de operadora dos dados pessoais tratados por meio da solugdo,
comprometendo-se a adotar medidas técnicas e administrativas aptas a proteger os dados contra
acessos nao autorizados, vazamentos, perdas ou qualquer forma de tratamento inadequado.

c¢) Qualquer necessidade de alteracdo técnica relevante na execugdo do contrato, que implique
modificagcdo na arquitetura da solucdo, ambiente de hospedagem, estrutura de dados ou
funcionalidades contratadas, devera ser previamente comunicada e formalmente aprovada pela
Administracao.

d) A solucdo deverd manter compatibilidade com as normas legais e regulamentares aplicaveis a
Administracdo Publica, especialmente aquelas relacionadas a gestdo documental, transparéncia
publica e protec¢do de dados.

e) O ndo cumprimento das obrigagBes contratuais, niveis de servigo estabelecidos, requisitos técnicos
ou normas legais aplicaveis podera ensejar a aplicagcdo das san¢des administrativas previstas na Lei
n? 14.133/2021, no edital e no instrumento contratual, inclusive adverténcia, multa, suspens&o
tempordria ou rescisdo contratual, garantido o contraditério e a ampla defesa.

16.2 Conformidade Legal

a) Este Termo de Referéncia foi elaborado em conformidade com a Lei Federal n2 14.133, de 01 de abril
de 2021, bem como com as demais normas aplicaveis a contratacdo publica.
b) A execucdo contratual devera observar, além da Lei n? 14.133/2021, especialmente:

e Lein213.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD);
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e Lein212.527/2011 (Lei de Acesso a Informagdo — LAI);
e Lein214.129/2021 (Lei de Governo Digital);
e Normas e regulamentos internos da Administracao Municipal.

a) Os casos omissos serdo resolvidos a luz da legislagdo vigente e dos principios que regem a
Administracdo Publica, em especial legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e
interesse publico.

Santa Cruz do Rio Pardo, 02 de margo de 2026.

Fabio Junior Origa
Coordenado do Departamento de Tsecnologia
Secretaria de Tecnologia, Industria e Comércio
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