A PREFEITURA MUNICIPAL DE MARZAGAO

AARZAGAO ESTADO DE GOIAS
TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa para prestacéo de servigo locacao de sistema SaaS integrado de gestéao
documental e possibilidade de assinatura eletrénica através de certificado digital ICP-Brasil, contendo os
seguintes médulos: Aplicativo Movel para Atendimento, Assinatura eletrénica em lote, Ato Oficial, Carta
de Servigos, Circular, Memorando, Oficio Eletrénico, Parecer, Processo Administrativo com Workflow,
Processo Administrativo Disciplinar - PAD, Processo Seletivo Simplificado, Requerimento pessoal.

1.2. Os servicos ofertados pelas interessadas deverdo, OBRIGATORIAMENTE, atenderem as
exigéncias de qualidade, observado os padrbes e normas baixadas pelos 6rgdos competentes de
controle de fiscalizacdo de qualidade, etc. - atentando-se o proponente, principalmente para as
prescrigdes contidas no art. 39, VIII, da Lei n° 8.078/90 (Cédigo de Defesa do Consumidor.

1.3. O objeto deste processo é caracterizado como de natureza comum, conforme inciso Xlll do art.
6° da Lei 14.133/21, e, ainda, ndo se enquadram na categoria de “bem de luxo”, em atendimento ao
contido no art. 20 da Lei n® 14.133/21 c/c Decreto 111/2023.

2. DA CLASSIFICAGAO DO OBJETO

2.1. O objeto deste processo enquadra-se caracterizado como de natureza comum, tendo em vista
que possuem caracteristicas tecnicamente padronizadas, de afericdo simples, cujos padrbes de
desempenho e qualidade sao objetivamente definidos por meio de especificacbes usuais do mercado.

3. DA INDICACAO DE MARCA
3.1. Nao se aplica.

4. DOS REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

41. O fornecimento devera obedecer as normas e padrdes da Legislagao Vigente e atender as
finalidades que dele naturalmente se espera, conforme determina o Cédigo de Defesa do Consumidor.

4.2. Na&o sera permitida a participacdo de empresas em regime de consorcio, sendo determinag&o
baseada em escolha discricionaria da Administracdo Publica. A vedacgao a participacao de interessadas
que se apresentem constituidas sob a forma de consorcio se justifica pois 0 objeto possui natureza
comum, perfeitamente pertinentes e compativeis para empresas atuantes no ramo pertinente.

4.3. E vedada a subcontratacdo total ou parcial do objeto, pela Detentora a outra empresa.

41. A empresa devera possuir equipe técnica com conhecimento especifico no sistema, para
dirimir as eventuais duvidas que surgirem eventualmente durante a vigéncia do contrato, visto que
sao servigos que demandam conhecimento técnico em fornecimento de software.

4.2, Comprovagéao de aptidao técnica pertinente ao objeto do item/grupo ofertado, mediante
apresentacéo de atestado(s) de capacidade técnica expedido(s) por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, atestando a qualidade e regularidade dos servigos prestados. O(s) atestado(s)
deve(m) conter o nome, endereco e o telefone de contato do(s) atestador(es), ou qualquer outro meio
com o qual o Municipio possa valer-se para manter contato com a(s) pessoa(s) declarante(s).
Justifica-se a necessidade da apresentagcdo deste item pois assegura que a empresa tenha
experiéncia prévia comprovada na execucgao de servicos semelhantes aos requisitados no processo
licitatério. Este critério visa garantir que a contratada possua conhecimento pratico e historico de
prestacdo de servicos com qualidade e regularidade, minimizando riscos ao municipio, além de
possibilitar a conferéncia de referéncias por parte do contratante, por meio das informagdes de
contato. A razoabilidade desta exigéncia se sustenta na necessidade de evitar falhas operacionais
que possam prejudicar o fornecimento adequado dos produtos contratados;
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5. DO DETALHAMENTO DO OBJETO E VALOR MAXIMO

5.1. Especificagdes, quantidades e valores unitarios e totais maximos, sendo que todos os valores
sdo expressos em reais (R$).

Valor Valor
Item | Qtd. Und. Descrigao detalhada Unt. Valor Anual

.. Mensal
Usuario

Contratagédo de licenga de software e
suporte técnico para tramitacdo e
gestdo de documentos, processos
eletrbnicos, assinatura eletrbnica e
controle de prazos e fluxo processual,
englobando os médulos:

- Aplicativo Mével para Atendimento.

- Assinatura eletrénica em lote

- Ato Oficial

- Carta de Servicos

- Chamado Técnico

- Circular

- Memorando

- Parecer

- Processo Administrativo com
Workflow

- Processo Administrativo Disciplinar —
PAD

- Processo Seletivo Simplificado

- Requerimento pessoal

5.2. O valor maximo para esta contratagédo é de R$ 28.800,00 (vinte oito mil e oitocentos reais).

5.3. Quanto ao catalogo eletrénico de padronizagao, como o Municipio ainda n&o possui a ferramenta,
foi realizada consulta ao link https://www.gov.br/pncp/pt-br/catalogo-eletronico-de-padronizacao, onde
consta o catalogo eletrénico do Governo Federal, e verifica-se que o0 mesmo somente possui os itens

“agua mineral natural, sem gas”, “café” e “agucar”’. Assim, ndo atendendo ao objeto desta aquisi¢ao,
estando justificada a n&o utilizacéo de especificacdo padronizada em catalogo para o(s) item(ns).

1 60 | USUARIOS R$ 40,00 R$ 2.400,00 | R$ 28.800,00

6. DA JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATAGCAO

6.1. A modernizagao dos processos administrativos e a eficiéncia na gestao publica sao imperativos
para atender as demandas crescentes por transparéncia, agilidade e acessibilidade. Nesse contexto, a
contratagcdo de um sistema integrado SaaS (Software as a Service) de gestdo documental, que
contemple modulos especificos e funcionalidades robustas, como assinatura eletrénica, torna-se
essencial para aprimorar o atendimento aos cidadaos e a organizagéao interna dos fluxos documentais.

6.2. A solucdo proposta atendera a necessidade de organizagdo centralizada e seguranga da
informacéao, garantindo que documentos sejam gerenciados de forma segura e acessivel, além de reduzir
custos operacionais por meio da digitalizacdo de processos. A utilizagdo de assinatura eletrbnica com
certificado digital ICP-Brasil assegura validade juridica, conforme a Lei n° 14.063/2020, enquanto a
automatizagcao de workflows administrativos permitira maior controle e celeridade na tramitagcdo de
processos.

6.3. Entre os beneficios previstos estdo funcionalidades como a assinatura eletrénica em lote, que
valida documentos de forma agil e segura. O sistema também oferecera um aplicativo mével para ampliar
a mobilidade e acessibilidade dos servidores e gestores. Enquanto o workflow de processos
administrativos organiza e padroniza a tramitacdo de documentos, incluindo processos disciplinares
(PAD) e seletivos simplificados.

6.4. Além dos beneficios operacionais e legais, a adogao dessa solugao tera impactos ambientais
positivos significativos. A digitalizagdo de processos e a substituicdo de documentos fisicos por meios
eletrénicos contribuirdo para a redugcéo no consumo de papel, toner de impressao e energia associada
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a equipamentos de impressao e transporte de documentos. Esses fatores, somados a eliminagédo de
arquivos fisicos extensos, reduzirdo a geracao de residuos sélidos e a pegada de carbono da instituicao,
alinhando-se as politicas de sustentabilidade e responsabilidade ambiental.

6.5. Com a implementacao do sistema, espera-se reduzir o tempo de tramitagcdo de documentos,
melhorar o atendimento ao cidad&o, padronizar os processos administrativos, garantir maior controle e
rastreabilidade, minimizar erros manuais e aumentar a confiabilidade das informagdes geradas e
armazenadas. Ao mesmo tempo, a instituicdo contribuira diretamente para a preservagdo ambiental ao
adotar praticas sustentaveis e reduzir seu impacto ecoldgico.

6.6. Dessaforma, a contratacido do sistema SaaS integrado é imprescindivel para modernizar e tornar
mais eficiente a gestdo documental e administrativa, atendendo aos objetivos de uma gestio publica
moderna, eficiente, sustentavel e comprometida com a transparéncia e acessibilidade aos cidadaos.

7. DA JUSTIFICATIVA DOS PRECOS

7.1. O preco de referéncia neste processo foi obtido através do menor dos valores dentre aqueles
obtidos na Pesquisa de Pregos, com base em diversas fontes, junto a potenciais fornecedores. A
pesquisa nos demais parametros para composicdo da cesta de pregos aceitaveis, foi realizado
Departamento de Compras.

7.2. Os pregos de referéncia foram calculados através da metodologia de Menor Prego, apurada em
pesquisa ampla de mercado, a saber: pesquisa direta com potencial fornecedor, e ainda, em sistema de
“banco de precos publicos”, baseado em resultados de licitagdes adjudicadas/homologadas através da
plataforma Banco de Pregos [https://www.bancodeprecos.com.br/]; oriundas por contratacdes de outros
entes igualmente idéneos, tais como: aquisicées oriundas de plataformas de divulgagéo oficiais de
governo, [http://comprasnet.gov.br/acesso.asp?url=/ConsultaLicitacoes/ConsLicitacao_Filtro.asp]; e por
fim nao foi a utilizagao do pardmetro de pesquisas em “midia especializada”, pois tal servigo acaba sendo
apenas realizado por empresas especializada, sem a possibilidade de “comprar” por sites de vendas
disponiveis em sitios eletrénicos.

7.3. A pesquisa para a afericado dos precos de mercado e tramitagcdo do processo para Dispensa de
Licitagdo com a sequéncia da juntada da documentagéo do fornecedor que se revelou com o menor ao
final da ampla pesquisa, foi realizada em estrita observancia ao art. 23° da Lei n°® 14.133/2021 e Decreto
Municipal n° 110/2023.

7.4. Justifica-se para a composi¢cao do precgo de referéncia, a adogao da metodologia de calculo pelo
critério de Menor Pre¢o, ndo obstante, de forma transparente tal alternativa na NLLC possibilita a oferta
de novos proponentes, pois torna-se além de tecnicamente viavel, como também economicamente
vantajoso.

7.5. Assim, formou-se a multiplicidade de fontes de pesquisa para afericao do valor maximo a ser
aceito para o objeto, com a formacgao da cesta de pregos aceitaveis.

8. DA AQUISICAO POR DISPENSA DE LICITACAO

8.1. Aquisicao fundamentada nos pressupostos do art. 75, Inciso I, da Lei n° 14.133, de 1° de abril
de 2021.

8.2. Fica a cargo do Dpto. de Contabilidade o controle da afericdo dos valores do somatério das
despesas realizadas com objeto de mesma natureza (identificada pelo nivel de subclasse da
Classificagédo Nacional de Atividades Econdmicas — CNAE), conforme art. 13, §§ 1° e 2° do Decreto
Municipal 112/2023.

8.3. Os cddigos de subclasses do CNAE desta contratagdo sdo os seguintes: 63.11-9-00 -
Tratamento de dados, provedores de servigos de aplicagao e servigos de hospedagem na internet.
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9. DA SUBCONTRATACAO

9.1. N&o sera admitida a subcontratagdo total ou parcial do objeto, pela Detentora a outra
empresa ou a cessao ou transferéncia total ou parcial do objeto contratado, sob pena de rescisédo
do Contrato e aplicacdo de multas e sancdes cabiveis, conforme legislacao vigente.

10. DA EVENTUAL PROVA DE CONCEITO

10.1. A prova de conceito tem como objetivo certificar-se de que a solugdo apresentada pela licitante
satisfaz as exigéncias constantes do termo de referéncia no que tange as caracteristicas técnicas,
funcionalidades desejadas e desempenho ao municipio.

10.2. A realizacdo da prova de conceito limitar-se-4 somente a licitante classificada provisoriamente
em primeiro lugar na fase de propostas de precos. Apenas se convocara as licitantes remanescentes,
na ordem de classificacdo, caso a licitante detentora da melhor proposta seja inabilitada pelo ndo
atendimento aos requisitos aferidos pela Comissao de Avaliacao

10.3. A prova de conceito sera realizada em data e local a serem divulgados pelo Pregoeiro, na sessao
publica de abertura das propostas ou em ata encaminhada aos licitantes.

10.4. Para a realizagado da prova, a licitante podera eleger no maximo dois representantes, a fim de
gue se mantenha a ordem na sessao.
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10.5. A demonstracido devera ocorrer de forma dindmica e respeitados os horarios estipulados pela
Comissao de Avaliagao para o inicio e término, podendo estender-se por mais de um dia, hipotese em
que o Pregoeiro divulgara a data de continuidade dos trabalhos, podendo ser o dia imediatamente
posterior.
10.6. A prova de conceito ocorrera consoante o seguinte rito:
10.6.1. Leitura, de forma sequencial, pela licitante, em voz alta, da funcionalidade a ser demonstrada;
10.6.2. Demonstracao da funcionalidade (requisito) em questao;
10.7. A Comissdo utilizar-se-a de critérios objetivos para o julgamento dos requisitos a serem
demonstrados, podendo, a qualquer momento da sessao de avaliagao, efetuar questionamentos acerca
do objeto demonstrado.
10.8. Como requisito indispensavel para homologacéo do objeto desta licitagdo, o software oferecido
pela empresa licitante vencedora devera atender no ato da apresentagdo da amostra 100% das fungoes
exigidas neste termo de referéncia.
10.9. A licitante devera disponibilizar todos os equipamentos que julgar necessarios para a
demonstracéo, sendo recomendada a utilizagdo de projetor multimidia, a fim de que se proporcione uma
melhor visualizagc&o a todos os presentes na sessao.
10.10. Sera permitida a participagao dos demais licitantes (limitado a um (1) representante por empresa)
nas sessbes de demonstracdo, porém estas ndo poderao manifestar-se no decurso das mesmas.
10.11. Cabera a Comissao de Avaliacao garantir a plena execucio de todas as atividades relativas a
prova de conceito, e ainda:
10.11.1.  Avaliar cada funcionalidade demonstrada, preenchendo questionario especifico de
atendimento/nao atendimento, pontuando as observacdes necessarias;

10.11.2. Emitir o “Relatério de conclusao da avaliagao técnica”;

10.11.3. Emitir o Termo de aceite definitivo ou de recusa da solugao, a fim de que se possibilite a

continuidade do processo licitatorio.
10.12. Além dos requisitos técnicos constantes do termo de referéncia, a Comissédo podera solicitar
outras demonstracdes que considerar necessarias a afericao ao atendimento ao edital, desde que nao
gerem a licitante esfor¢o superior ao razoavel.
10.13. Na hipdtese de recusa da solucdo pela Comissdao de Avaliagao, a licitante sera declarada
inabilitada, situacdo em que sera convocada a préxima licitante para realizar a prova de conceito, na
ordem de classificacdo das propostas

11. CONTEUDO DA PROVA DE CONCEITO

11.1. A empresa licitante vencedora da etapa de lances e habilitada, devera submeter a plataforma
informatizada ofertada a prova de conceito, demonstrando convergéncia com todas as especificagcoes
obrigatérias exigidas, previstas neste termo de referéncia.

11.2. A prova de conceito ocorrera juntamente na fase de habilitagao da licitante, na plataforma Google
Meet, durante a se¢ao publica eletrénica, no qual sera disponilizado o link para acesso.

11.3. A demonstracao devera ser totalmente online, a partir de computador com acesso a internet da
comissao de licitagdes ou equipamento proprio, a critério da licitante.

11.4. A plataforma informatizada objeto da demonstracdo devera ser a mesma do catalogo e/ou
descritivo do produto anexado a proposta, a partir do mesmo URL e login/senha temporarios de acesso.
11.5. Através da POC - Prova de Conceito, a empresa vencedora devera comprovar a convergéncia
das especificacbes e funcionalidades da plataforma ofertada com as especificagcdes exigidas neste
termo.
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Caracteristica

Atende ??

Toda a solucdo funciona em ambiente nuvem, ou seja, ndo é necessario
investimento em infraestrutura prépria de servidores. Basta somente dispor de
conexao com a internet e computadores ou dispositivos mdveis com
capacidades de acesso.

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

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.

Realizar testes regulares de seguranca Pentest Whitebox (penetration test),
através de consultoria especializada que possua certificacdo em seguranga, com
intervalo maximo de 3 meses entre cada teste, para garantir a seguranca da
aplicacdo, utilizando metodologia baseada em padrdao de mercado e gerando
relatérios detalhados contendo métodos, técnicas, ferramentas utilizadas e
com os resultados de eventuais vulnerabilidades encontradas durante o teste e
recomendacdes de correcdo a serem aplicadas.

Sistema de notificacdo de e-mail com entregabilidade estendida, com
encriptacao TLS e autenticacdo nos padroes SPF e DKIM e envio dos e-mails por
meio de IP dedicado e controle de reputacao.

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

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

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

Cadastro Unico de usuarios para acesso a todos os médulos permitidos através
de plataforma integrada.

10

Cadastro de novos usudrios é feito por administradores e por responsdveis
diretos do setor ou hierarquicamente superior, ficando assim registrado a
data/hora e quem o cadastrou, caracterizando a criacdo de cadeia de
responsabilidades e disponibilidade de rastreamento de informacgGes técnicas
(IP, navegador de acesso, versao).

11

Ndo é possivel excluir o cadastro de um usudrio, apenas suspender seu acesso,
pois, desta forma, mantém-se histdrico de todos usuarios que ja utilizaram a
plataforma.

12

Disponibilidade do usudrio configurar no sistema que esta afastado do trabalho
por motivos de férias, licenga maternidade, licenga paternidade, ou outro.

13

Disponibilidade do usuario definir configuracbes de quais situacGes deve
receber notificacGes por e-mail de novos documentos ou tramites.
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Disponibilidade do usuario consultar em pagina especifica todo o histérico de
mudanca de setor desde o seu cadastro, pagina essa que deve conter
14 |informag¢Ges do nome do setor, data e hora da ocorréncia, setor principal e
guem realizou a alteracdo, sendo acessivel através da pagina de preferéncias
de conta.

Possibilidade da divisdo de permissGes por usudrios por niveis de acesso:
Administrador Geral: Acessar somente documentos do seu setor, porém pode
gerenciar usudrios, setores e estatisticas de toda a organizagao.
Administrador Local: Pode gerenciar subsetores e usuarios a partir de um setor
especifico, independente do seu setor atual.

Nivel 1: Pode movimentar documentos do setor e cadastrar novos usuarios,
bem como subsetores abaixo de sua hierarquia atual. Pode também acessar
todos os documentos e interagir em todos os subsetores abaixo do setor atual.
Nivel 2: Somente movimenta documentos do setor atual.

Nivel 3: Somente visualiza documentos do setor atual.

15

Contatos externos podem se cadastrar e também recuperar senhas, caso ja

16 estejam cadastrados.

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

17

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

18

Possibilidade de abertura de documentos externamente por usuarios internos
19 | do préprio sistema, com mesmo login/senha. O documento fica atribuido ao
cadastro da pessoa, sem vincular o setor onde ela esta vinculada.

Sistema de captura automatica de mensagens de e-mails respondidos, sendo
gue se um contato externo responder uma notificacdo automatica enviada pela

20 . ,
plataforma, sua resposta é incluida no documento em formato de despacho,
facilitando assim a interagcdo com contatos externos.

21 Area externa do sistema, onde estdo disponiveis documentos para acesso por

meio de cédigo (chave publica) ou via leitura de QR-Code.

Ap0s estar identificado, o contato tem a disponibilidade de acessar a sua caixa
22 | pessoal, onde todos os documentos nos quais ele é o requerente ou
destinatdrio estardo reunidos.

Plataforma organizada hierarquicamente por setores e subsetores (com
23 |ilimitados niveis de profundidade), de acordo com a estrutura setorial da
organizacao.

Os usuarios internos da plataforma sdo vinculados a um setor principal e
24 |também podem ser vinculados a setores secundarios, atendendo assim a
necessidade de quem atua em mais de um setor.

Usuarios (Administrador e nivel 1) presentes em setores onde o mesmo possua
25 | subsetores podem trocar de setor e ter acesso as demandas de sua hierarquia.
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As demandas sdo multi-setor, ou seja, cada setor envolvido pode tramitar,
encaminhar, definir um estdgio de andamento bem como marcar
26 | unitariamente como resolvido, ndo alterando a situacdo geral do documento.
Tem-se como demanda resolvida apenas quando todos os setores envolvidos
resolvem e arquivam a solicitacao.

Todos os acessos aos documentos e seus despachos sao registrados e ficam
disponiveis a listagem de quem visualizou, de qual setor e quando,
proporcionando transparéncia no trabalho que estd sendo feito pelos
envolvidos.

27

Cada setor da organizacdo deve possuir uma caixa de entrada de documentos,
28 |onde todos os documentos recebidos ficardo disponiveis para os usuarios
internos vinculados.

E possivel enviar um documento a mais de um setor ao mesmo tempo

29 o ~ . .
utilizando a opc¢do envio em copia.

Documentos pertencem ao setor. Caso um usuario seja desativado ou mesmo
30 |trocado de setor, todo histdrico produzido por ele continua no setor,
permitindo a continuidade das demandas sem perda de informacdes.

Todos os médulos utilizam do sistema de notificagdes multicanal unificado, com

31 o . - .
canais disponiveis conforme descricdo de cada médulo.

O acesso a consulta e criacdo de documentos de todos os mddulos, quando
32 disponiveis ao usuadrio, estardo disponiveis na mesma interface, através de um
menu Unico de opgdes.

Os canais disponiveis sdo E-mail e SMS, disponiveis conforme configuracdo de

33 cada moédulo.

As notificagGes emitidas em um documento sdo exibidas em forma de linha do
tempo, juntamente as atualiza¢gdes no atendimento/documentos, de forma a
ficar claro a todos os envolvidos; quem leu, por onde passou a demanda, se foi
encaminhada, resolvida ou reaberta, bem como a cronologia dos fatos.

34

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

35

A plataforma devera notificar o usudrio quando houver falha na entrega de

36 qualquer notificagao, informando o motivo detalhado da falha.

Possibilidade de criacdo de multiplos prazos/atividades nos documentos

37 ) -
disponiveis no setor.

Exibir os documentos disponiveis na caixa de entrada do setor em formato de
38 calendario mensal, exibindo todos os prazos associados ao usudrio atual ou ao
setor que trabalha.

Possibilidade de marcar um prazo/atividade como realizado, incluindo

39 ~ - . .
anotacdo de qual usuario responsavel na linha do tempo do documento.
Identificacdo visual do status de leitura na caixa de entrada do setor
40 demonstrando quando cada documento ainda ndo foi lido por qualquer usuario

do setor, quando ainda ndo foi lido pelo préprio usudrio ou quando ja foi lido
pelo usudrio.




A PREFEITURA MUNICIPAL DE MARZAGAO

MAD> i ESTADO DE GOIAS

Os registros de acesso a cada documento ou demanda sdo registrados
41 | automaticamente e exibidos no préprio documento, para se ter o histérico de
guem acessou tal documento e quando.

Os usudrios externos, ao acessarem documentos que estejam envolvidos,
42 |também tém seu acesso registrado, de modo a dar transparéncia aos
envolvidos de quem viu cada parte do documento eletrdénico.

Documentos emitidos e assinados digitalmente também tém a caracteristica de
43 | estarem acompanhados por um QR-code, de modo a verificar a validade das
assinaturas digitais, bem como o contetddo do documento original.

Ferramenta para busca avancada dentro dos documentos gerados na

44
plataforma.

45 | Disponibilidade de realizar busca em todos os setores que usudrio tiver acesso.

Disponibilidade de realizar busca avancada por termos presentes em anexos
enviados para a plataforma que foram processados e identificados pela

46 tecnologia de OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres), sendo que esta
indexacdo deve ocorrer em tempo menor ou igual a 15 minutos.

47 Editor de texto para redacdo de documentos e intera¢des diretamente no
navegador.
Salvamento automatico de rascunho do documento que esta sendo redigido,

48 permitindo a continuidade em momento futuro ou mesmo por outro usuario

do setor, se permitido. Todas as informacdes presentes no documento sdo
salvas, incluindo campos adicionais, assinantes e anexos.

49 | Osrascunhos salvos ficam disponiveis na caixa do setor, em aba especifica.

Suporte a variaveis de contetdo das pessoas (nome do requerente, documento
de identificacdo do requerente, nome do usudrio remetente, setor de destino
50 |e outros campos adicionais) e dos documentos (data, numeracgdo, assunto e
outros campos adicionais) através de caracteres especificos, possibilitando o
preenchimento automatico de dados sem necessitar "copiar e colar".

Suporte a utilizacdo de modelos de resposta do setor ou para toda organizagdo
diretamente no editor de texto, onde é possivel carregar respostas ja prontas

51 . . . .
para assuntos recorrentes, com as mesmas funcionalidades disponiveis no
editor.

59 Suporte a sistemas de mencdo de documentos, criando um hiperlink
automaticamente entre os documentos mencionados.

53 Documentos que forem mencionados recebem uma atualizagdo automatica,

informando em qual documento eles foram mencionados.

E possivel mencionar outro usudrio no sistema por meio da digitacdo do
54 | caractere especifico. Ao mencionar um usuario, este é notificado sobre a
mengao e passa a ter acesso automaticamente ao documento.

E possivel solicitar a assinatura de um usudrio interno ou contato externo

55 ) . ~ . e e
através do sistema, de mengdo por meio da digitacdo de caractere especifico.
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Geragdo automatica de certificados no padrao X509 para cada usudrio interno
ou contato externo cadastrado na plataforma que tenha um documento de

56 |. e m . o . .
identificacdo valido (CPF ou CNPJ). Tais certificados sdo vinculados a uma cadeia
certificadora emitida pela prépria plataforma.

57 O certificado X509 estda em conformidade com os padrdes utilizados na
assinatura digital no formato PAdES.

58 Ndo exige instalacdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no computador do
usudrio para sua utilizagdo.

59 Estar em conformidade com as normas da ICP-Brasil para documentos

assinados, mais especificamente a DOC-ICP-15.

Possuir suporte a certificados do tipo Al da ICP-Brasil e dispositivos
60 | criptograficos (tokens e smartcards) para certificados do tipo A3, emitidos por
Autoridades Certificadoras vinculadas a cadeia da ICP-Brasil.

Possuir componente para execucdo de assinaturas digitais com Certificado ICP-
Brasil para no minimo navegadores Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google

61 o . . .
Chrome, em suas versdes mais recentes, para no minimo os sistemas
operacionais Windows, Linux e MacOS.

62 Possuir verificagcdo da validade e revogacao do certificado digital do signatario

no momento da realizagado da assinatura digital.

Disponibilidade de realizar co-assinatura digital de documentos utilizando
63 | Certificado Digital ICP-Brasil na Central de Atendimento sem necessitar a
criacdo de login/senha na plataforma.

ApOs realizar a assinatura eletrénica, gerar automaticamente documento PDF
em formato PAdES (original, com assinaturas digitais incluidas) e documento
para verificacdo (cdpia para impressdo, com estampa em todas as pdginas do
arquivo e inclusdo de manifesto de assinantes ao final).

64

Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato
PAdES) através de endereco eletronico publico especifico, exibindo
informacdes técnicas e validagdo de integridade referentes aos certificados
digitais utilizados.

65

Disponibilidade de solicitar assinatura de outros usuarios internos ou contatos
externos em documentos ou interacGes. Esta solicitacdo é exibida para o
assinante em formato de notificacdo interna na plataforma e também através
das notificagdes multicanais.

66

Disponibilidade de cancelar ou rejeitar a solicitacdo de assinatura
67 realizada/recebida, registrando no documento o momento em que este
cancelamento/recusa ocorreu.

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

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

69

10
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E capaz, de em um mesmo fluxo, conter simultaneamente documentos que
necessitam de assinatura eletronica avancada ou assinatura eletronica

70 . . x .
qualificada (ICP-Brasil) e documentos que sdo apenas anexos sem necessidade
de serem assinados.

71 Disponibilidade de realizagdo de assinatura digital em lote das solicita¢cdes
recebidas.

7 Permite criacdo de lista de signatdrios para envio recorrente de documentos
para assinatura.

73 Disponibilidade de exibi¢do, na lista de documentos, de informacao indicativa

de qual estdgio do fluxo de assinatura o documento se encontra.

Disponibilidade de assinar documentos ou despachos emitidos e/ou anexos em
74 | formato PDF, utilizando certificados digitais criando arquivos assinados no
formato PAdES.

Disponibilidade de co-assinar documentos previamente assinados no formato
PAdES com certificados ICP-Brasil ou outras assinaturas eletrénicas qualificadas
75 com certificados da sub-autoridade da plataforma, mantendo assim todas as
assinaturas existentes do documento no mesmo padrdo e local para
conferéncia.

Possibilidade de verificar a autenticidade das assinaturas realizadas no
76 | documento através de cddigo alfanumérico em endereco eletrénico publico
especifico.

Registrar as acOes relacionadas a assinatura (solicitacdo, assinatura e
77 cancelamento/recusa) no documento, de modo a exibir de maneira temporal,
guando cada agdo ocorreu.

Disponibilidade de uso de contrassenha internamente, permitindo que usuario

78 . . . .
autorizado possa FEdIgII’ e enviar documento em nome de outro usuario.

Os documentos gerados com esta funcionalidade serdo visualmente
79 |identificados para facil compreensao, identificando o usuario autorizador e o
usudrio digitador.

A contrassenha gerada tem numero limitado de uso definido pelo usuario

80 . .
autorizador e pode ser cancelada antes do final do uso.

81 Possibilidade de todos os setores adotarem uma organizagdo prépria dos
documentos, por meio da criagao de etiqueta digital.

82 Um documento pode ser classificado em mais de uma etiqueta
simultaneamente.

83 A categorizacdo dos documentos por meio de etiqueta também sé aparece para

usudrios do setor onde a etiqueta foi feita.

Possibilidade de busca e filtragem de todos os tipos de documento disponiveis
84 | por meio de etiqueta, bastando seleciona-la antes de realizar uma busca
avangada.

Disponibilidade de organizar as etiquetas de maneira estruturada, exibindo a

85 . . . -
hierarquia completa da etiqueta ao atribuir em um documento.
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Em cada documento ou atualizacdo, podem ser enviados anexos de diferentes
formatos.

Os anexos enviados aos documentos ficam hospedados em servidor seguro e
87 | ndo sdo acessiveis publicamente, somente por meio de link seguro com tempo
de expiracdo gerado dinamicamente pela ferramenta.

88 | Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado.

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

Os contatos podem ser do tipo: Contato/pessoa fisica, setor de organizacio
90 (para contatos como: Financeiro, Suporte) e do tipo Organizagdo/pessoa
juridica.

91 Ferramenta para importacao e exportacdo de contatos em CSV.

Ferramenta para unificacdo de contatos repetidos para higienizacao da base de

92 o
pessoas e organizagoes.

Disponibilidade de criacdo e edicdo de listas de contatos para segmentacao e

93 o
organizacao.

Possibilidade de inclusdo de logo da organizacdo e definicdo de cor
94 | predominante da plataforma para consisténcia da identidade visual da
organizacgao.

Disponibilizar material de treinamento em formato de video, organizado em

95 , - . .

moadulos, apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades.

A plataforma disponibilizada de ensino a distancia (EAD) para apresentacdo do
9% material em video deve controlar quais aulas foram assistidas, de maneira a

identificar que o conteldo programatico foi integralmente acessado pelo
usuario.

A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve ser integrada com a aplicagdo,
97 |exibindo o progresso em formato percentual e absoluto do usudrio no(s)
curso(s) em que estiver matriculado.

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

Caso o usuario obtenha nota minima definida pela organizacao, deve ser
emitido um certificado eletronico de conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF,
onde deve obrigatoriamente constar o conteldo programatico apresentado e
a carga horaria do(s) curso(s).

99

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

12
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Permite também visualizar setores com demandas em aberto em determinado
101 |tipo de documento, possibilitando identificar gargalos em processos da
organizagao.

Disponibilidade de consultar o consumo detalhado mensal, com no minimo
102 |informacgdes de quantidade de usuarios, documentos gerados, volume total de
anexos e documentos assinados.

Disponibilidade de acompanhar a economia estimada de recursos utilizados na

103 tramitacao fisica de documentos.

Usuadrios delegados podem consultar a relagdo de eventos ocorridos dentro da

104 . ~ .
0 plataforma, de modo a poder auditar as a¢des realizadas.

105 | Permitir exportar informagGes dos eventos em formato de dados (ex. CSV).

MEMORANDO

106 Permite troca de informacGes oficiais entre setores da organizagdo, com
numeracado automatica e sequencial.

107 Permitir redigir o documento em tela utilizando campo especifico com
capacidade de formatagdo de texto.
Possibilidade de envio de comunicagao privada, onde apenas o usuario

108 remetente e o usudrio destinatdrio tém acesso ao documento e seus
despachos e anexos, sem possibilidade de altera¢do da definicdo de
privacidade.

109 Seletor de setor de destino conforme o organograma cadastrado e com busca
por parte do nome ou sigla do setor.

110 Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao enviar um memorando ou em
suas movimentagoes.

111 Possibilidade de geracdo do documento redigido em formato PDF para
assinatura eletrénica.

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

113 | Exibir o status de resolucdo do documento nos setores envolvidos.

CIRCULAR

Troca de informacgdes internas na organizacdo: entre um setor e diversos

114 , . o
outros, com carater de informacao.

Possibilidade de selecionar todos os setores da organizac¢ao, selecionar
115 | parcialmente um setor e todos os seus subsetores ou selecionar
individualmente qualquer setor do organograma.

Rastreabilidade automatica informando data e hora dos usuarios que leram a

116 ) .
circular enviada.

117 | Possibilidade de os usuarios responderem a circular.

Possibilidade de arquivar a circular recebida e ndo ser mais notificado de

118 . ~
novas intera¢ées no documento.

13
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119 | Todos os setores envolvidos podem ler todas as respostas abertas.

120 Disponibilidade de definir uma data para arquivamento automatico da
circular.

121 Disponibilidade de marcar a circular como meramente informativa, onde nao
é aceito respostas ou encaminhamentos.

OFICiO ELETRONICO

122 | Envio de documentos oficiais externos com e-mails rastreados.

123 Possibilidade de receber respostas dos oficios via sistema (Central de
Atendimento) ou quando o destinatario responder o e-mail de notificacdo.

124 O destinatdrio ndo precisa ser usuario da plataforma para acessar o
documento ou tramita-lo, basta ser cadastrado em Contatos.

125 | Possibilidade de geracao de QR-Code para cada oficio enviado.

PROCESSO ADMINISTRATIVO
Possibilidade da criacdo de Processos Administrativos na organizacao,

126 | consolidando atos eletrdnicos de outros médulos através de lista com
assuntos pré-definidos.

127 Possibilidade de configuracao de setor inicial do processo a partir do assunto
selecionado.

128 Possibilidade de inclusdo de campos personalizados (formulario) na abertura
do processo, permitindo capturar informagdes de maneira organizada.
Possibilidade de gerar documentos complementares dentro do processo

129 | administrativo, incluindo referéncia na linha do tempo, podendo aproveitar
de forma automatica os dados envolvidos.

Possibilidade de inclusdo de outros documentos eletrénicos da plataforma

130 | para serem referenciados no processo administrativo, devendo
retroalimentar no documento citado sobre a inclusdo do mesmo.

131 | Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo.

132 Possibilidade da insercdo de multiplos prazos dentro dos processos
administrativos.

133 Possibilidade de poder restringir a abertura e tramita¢do de processos
administrativos por setor.

134 Possibilidade de inclusdo de anexos obrigatdrios para cada assunto, exigindo
os requisitos minimos definidos na configuragdo no momento da abertura.

14
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WORKFLOW AVANCADO DE PROCESSOS

135

Possibilidade da geracao da drvore do processo, sendo possivel a exportacao
para um Unico arquivo compilado e paginado, onde as informacgées do
processo e seus anexos em formato PDF estao concatenadas. Em cada pagina
do arquivo exportado consta um ato, anexo ou mencdo de outro documento
no histérico. Arquivos em anexo em formato nao compilavel sdao
referenciados no corpo do ato que o anexou.

136

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

137

Possibilidade de configuracdo de etapas do processo, onde a demanda sé
poderd ser encaminhada na ordem pré-estabelecida, sem pular etapas.

138

Possibilidade de configuracao de multiplos setores responsdaveis por receber o
processo em uma etapa.

139

Possibilidade de configuracdo de etapa sem setor previamente responsavel,
onde o usuario pode movimentar para qualquer setor da organizacao.

140

Possibilidade de definigdo de SLA (Service Level Agreement) para cada etapa.

141

Possibilidade de baixar todos os anexos de um processo administrativo de
uma vez, compactados em formato ZIP.

142

Possibilidade de marcar anexos do processo como aprovados ou reprovados.
Quando reprovados, permite incluir uma observacdo textual sobre o motivo
da recusa.

ASSINATURA DIGITAL EM LOTE

143

Possibilidade de assinatura digital em lote, por meio de listagem com campo
tipo checkbox, onde, ao selecionar, as assinaturas serdo feitas em formato de
fila.

144

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

145

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

APLICATIVO MOVEL PARA ATENDIMENTO

146

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

147

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

148

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

15




A PREFEITURA MUNICIPAL DE MARZAGAO
ARZAGAO ESTADO DE GOIAS

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

Totalmente integrado a plataforma web, administracdo dos servicos

150 ) . , . s .
disponiveis em cada mddulo é a mesma utilizada na Central de Atendimento.

Ao consultar os documentos vinculados ao usudrio, a plataforma ird exibir o
151 |conteldo, tramitacOes e anexos, respeitando as mesmas parametrizagdes
existentes na Central de Atendimento.

Possibilidade de abertura de documentos de diferentes médulos da

152 -
plataforma no mesmo aplicativo.

Permite ao solicitante navegar em menu com os servigos disponibilizados em
153 | cada mddulo, de modo que ao selecionar um assunto, os subassuntos sejam
exibidos em uma préxima tela.

Permite ao Administrador definir assuntos em destaque, sendo esses exibidos

154 . .

na tela antes da lista de assuntos gerais.

Ao selecionar um assunto para abertura do documento, o aplicativo ird exibir
155 |2 descricdo relacionada ao assunto e ird aplicar as regras de identificacdo e

obrigatoriedade de anexos, campos adicionais, quando estes estiverem
disponiveis, da mesma forma que é realizado na Central de Atendimento.

Ao finalizar o preenchimento do requerimento, o documento sera salvo
156 |imediatamente na plataforma, informando ao usuario o nimero do
documento e qual setor ja recebeu a demanda.

As notificagdes com a confirmacgdo de abertura, interacGes e finalizagdo serdo

157 . . . . .o .
feitas pelos canais previamente disponiveis na plataforma (e-mail e/ou SMS).

12. REQUISITOS MINIMOS DO SISTEMA

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

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

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

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

12.5. Servidores com arquitetura distribuida em data center localizado no territério nacional, visando
uma laténcia igual ou inferior a 30 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 n°® 5.3 da Norma Complementar n. 14/INO1/DSIC/SCS/GSIPR.

12.6. Plataforma com tempo médio de carregamento completo para o usuario final igual ou inferior a 5
(cinco) segundos, o que pode ser aferido por ferramenta especifica de monitoramento, aderente ao Art.
3%, 1V, da Lei n°® 14.129/2021.

12.7. Garantia de disponibilidade de, no minimo, 99% (noventa e nove por cento) de estabilidade do
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sistema, o que podera ser demonstrado em pagina publica de status, aderente ao Art. 37 da CF.

12.8. Realizagdo regular de testes de seguranca Pentest Whitebox (penetration test), através de
consultoria especializada que possua certificagdo em segurancga, no intervalo maximo de 3 (trés) meses,
visando a garantir a segurancga da aplicacao, através de metodologia baseada em padrao de mercado e
geracgao de relatérios detalhados contendo métodos, técnicas, ferramentas, apontamento de eventuais
vulnerabilidades encontradas e recomendagdes de correcbes, aderente ao Art. 3° V, da Lei n°
12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 46 da Lei n°® 13.709/2018 (LGPD).

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

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

12.11. Por se tratar de plataforma WEB, para a inser¢ao 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 identificacao de
padrées em fotografias/imagens (captcha), aderente ao Art. 3° da Lei n® 12.965/2014 (Marco Civil da
Internet) c/c Art. 6°, VII, e Art. 46 da Lei n® 13.709/2018 (LGPD) c/c Art. 21, VI da Lei n°® 14.129/2021.
12.12. Fornecimento da ultima versao do sistema e atualizacdo sem interrupgcao da disponibilizacao da
plataforma, aderente ao Art. 29, §1°, VI, da Lei 14.129/2021. Ha a possibilidade de ocorréncia de
intervalos programados de manutencéo nos servidores.

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

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

12.15. Possibilidade de acesso a plataforma através de certificado digital emitido pelo ICP-Brasil (e-
CPF), aderente ao Art. 4°, 11, da Lei n° 14.063/2020 c/c Medida Proviséria n°® 2.200-2/2001;

12.16. Possibilidade de utilizacao de ferramenta externa de validacdo de acesso, por meio de token
(coédigo) associado a conta do servidor habilitado, gerado automaticamente a cada 30 (trinta) segundos
e sincronizado com servidores de horario (NTP) mundiais. Na hipétese de adogao da ferramenta externa
de validagao, o usuario necessitara estar em posse do dispositivo gerador do token (codigo) para ter
acesso a conta, aderente ao Art. 4°, I, da Lei n°® 14.063/2020;

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

12.18. Cadastro unico de servidor habilitado para acesso a todos os médulos que lhe sejam autorizados,
através de plataforma integrada;

12.19. Possibilidade de parametrizagdao da concessao de acesso de setores a determinados mddulos,
bem como de restricdo de procedimentos de abertura e tramitacdo de documentos, aderente ao
Requisito n°® 7.2.12 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugéo n° 50/2022 do CONARQ, quer preconiza
que “o0 acesso a documentos, a dossiés/processos ou classes, tem que ser concedido se a permissao
requerida para a operagao estiver associada a pelo menos um dos grupos aos quais pertenga o usuario”;
12.20. A funcionalidade de cadastro de servidor habilitado na plataforma é disponibilizada apenas aos
usuarios Administradores, responsaveis diretos do setor que o novo usuario integrara e seus superiores
hierarquicos, aderente ao Requisito n° 7.2.7 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugao n° 50/2022 do
CONARAQ, senéo vejamos: “7.2.7. Somente administradores autorizados tém que ser capazes de criar,
alterar, remover ou revogar permissdes associadas a papéis de usuarios, grupos de usuarios ou usuarios
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12.21. A efetivagdo do cadastro reunira 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 Resolugao n° 50/2022 do CONARQ;

12.22. Cadastro de servidor habilitado através de inser¢do de informagdes de nome completo,
cargo/funcao, matricula, CPF, sexo, data de nascimento, senha - a qual, caso nao seja preenchida, sera
autogerada - e fotografia;

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

12.24. Possibilidade de o servidor habilitado editar seus dados de acesso (e-mail e senha), através de
formulario especifico. Visando a garantir a autenticidade e rastreabilidade dos atos praticados, as
informagdes de nome e CPF nao sio editaveis pelo usuario;

12.25. Como forma de preservar o histérico de todos os usuarios que ja utilizaram a plataforma, nao é
possivel a exclusao de cadastro de usuario, restando permitida apenas a suspenséo de seu acesso;
12.26. A fotografia, caso inserida na conta do servidor habilitado, € visivel durante a tramitacdo de
documentos, de modo a identificar visualmente as pessoas que estdo dando continuidade aos processos;
12.27. Possibilidade de o servidor habilitado configurar na plataforma o periodo em que estiver em férias
ou afastado do trabalho por motivos de licenca maternidade, licenga paternidade, dentre outros;

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

12.29. Possibilidade de configuracao, pelo servidor habilitado, do modo de visualizacdo de anexos
preferenciais, através de menu de preferéncias da conta;

12.30. Possibilidade de configuracao, pelo servidor habilitado, de e-mail secundario, que ficara vinculado
aos e-mails de notificacdo, através de menu de preferéncias da conta;

12.31. Possibilidade de configuragéo, pelo servidor habilitado, das situa¢gdes que deverdo ocasionar
notificacdes por e-mail de novos documentos ou tramites

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

12.33. Possibilidade de definicao, pelo servidor habilitado, quanto a exibicdo ou ndo do niumero de seu
telefone celular na pagina de telefones da Administragao Publica;

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

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

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

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

12.38. Possibilidade de segmentagao das permissdes dos servidores habilitados por niveis de acesso,
aderente ao Requisito n° 7.2.14 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugao n°® 50/2022 do CONARQ, que
preconiza que um sistema “pode permitir que alguns usuarios estipulem que outros usuarios, papéis ou
grupos de usuarios podem ter acesso aos documentos sob sua responsabilidade. Essa permissao deve
ser atribuida pelo administrador, de acordo com a politica de segurancga do érgao ou entidade.”;

12.39. 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
Administragcdo Publica;

12.40. Administrador Local: Possibilidade de gerenciamento de subsetores e servidores habilitados a
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partir de um setor especifico, independentemente de ser o setor ao qual estiver atualmente vinculado;
12.41. Nivel 1: Possibilidade de movimentagdo 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 interacdo a todos os documentos de todos os subsetores
subordinados ao setor atual,

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

12.43. Nivel 3: Possibilidade de visualizagdo de documentos do setor ao qual esta vinculado;

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

12.45. Possibilidade de ao servidor habilitado ser outorgado o acesso a relatérios gerenciais de toda
Administracao Publica;

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

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

12.48. Possibilidades de cadastro e login no acesso externo:
12.49. Possibilidade de cadastro e recuperacao de senha pelo usuario externo;

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

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

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

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

12.54. Na hipétese de o CPF ou CNPJ vinculado ao login Gov.br, do Governo Federal, ndo estar
associado a um cadastro existente, um novo contato externo é criado automaticamente e encaminhado
para complementagao cadastral, com informagdes adicionais;

12.55. Possibilidade de configuragdo de campos para informagao dos nomes civis anteriores do usuario
externo, pertinente ao preenchimento por pessoa natural que ja alterou o nome em razdo de mudanga
de estado civil, decisao judicial ou conclusédo dos procedimentos previstos no Provimento n® 73 do CNJ
e na Lei n° 14.382/2022, viabilizando a Administragao Publica o acesso aos nomes civis anteriores dos
cidadaos;

12.56. Funcionalidade de complementag¢ao automatica de dados de endereco do usuario externo a partir
da inclusdo do numero do Cdédigo de Enderecamento Postal (CEP), propiciando maior integridade,
celeridade e efetividade a realizacdo de cadastros na plataforma;

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

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

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

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

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

12.62. 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);

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

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

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

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

12.67. 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;

12.68. Solicitacdo de acesso a localizacdo do dispositivo na tela inicial, viabilizando a listagem das
Administracdes Publicas mais proximas que estao utilizando o aplicativo no atendimento;

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

12.70. Configuragao e inclusido de identidade visual (simbolo oficial, cores e fundo de tela), viabilizando
a personalizagéo do aplicativo de acordo com a Administragdo Publica selecionada;

12.71. Aplicativo totalmente integrado a plataforma web, de modo que a administracdo dos servigos
disponiveis em cada médulo é a mesma utilizada na Central de Atendimento;

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

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

12.74. Efetivada a conexao no aplicativo, serao exibidos os documentos vinculados ao usuario externo
na Inbox, em duas abas diferentes, quais sejam: “Em aberto”, na qual constara aqueles que estéo
pendentes de resolugdo na entidade; e “Arquivado”, na qual constara os documentos que ja foram
resolvidos pela Administragao Publica;

12.75. Exibigéo, no aplicativo, da sigla do setor vinculado a cada servidor habilitado que tenha interagido
no documento e seus despachos, viabilizando ao usuario externo o acesso a informagao transparente
qguanto aos setores nos quais tramitaram suas solicitagcdes, em aderéncia ao Art. 3°, lll, IV e V, da Lei n°
12.527/2011;

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

12.77. O aplicativo mantém a conexao do usuario externo mesmo apés o fechamento do aplicativo,
visando a reduzir o esforgo na formalizagao de solicitagdes;

12.78. Na consulta dos documentos vinculados ao usuario, a plataforma ira exibir o conteudo, as
tramitagdes e 0s anexos, respeitando as mesmas parametrizagdes existentes na Central de Atendimento;
12.79. Possibilidade de interacdo em um documento existente vinculado ao usuario, adicionando novas
informacdes e anexos;

12.80. Possibilidade de abertura de documentos de diferentes mdodulos da plataforma no mesmo
aplicativo;

12.81. Possibilidade de escolha e configuragao dos moédulos da plataforma que ficarao disponiveis para
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consulta no aplicativo;

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

12.83. Possibilidade de o usuario externo navegar em menu com os servicos disponibilizados em cada
modulo, de modo que ao selecionar um assunto, os subassuntos sejam exibidos em uma préxima tela;
12.84. Possibilidade de o Administrador definir assuntos em destaque, os quais serao exibidos na tela
antes da lista de assuntos gerais;

12.85. A selegao de assunto para a criagcdo do documento no aplicativo, viabiliza a exibicdo da descrigao
relacionada ao assunto, bem como a aplicagao das regras de identificagcao e obrigatoriedade de anexos
e campos adicionais, quando estes estiverem disponiveis, da mesma forma realizada na Central de
Atendimento;

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

12.87. As notificagdes com a confirmacgao de abertura, interacdes e finalizagdo da demanda serao feitas
pelos canais de comunicacao previamente disponiveis na plataforma (e-mail e/ou SMS);

12.88. Possibilidade de o usuario consultar o organograma completo da Administragdo Publica
selecionada, bem como as informacdes de contato;

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

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

12.92. Representacao em tela da situacao de cada assinatura, de modo que, em caso de falha, aparecga
o indicativo respectivo e, ato continuo, o servidor habilitado seja encaminhado para uma nova tentativa,
viabilizando a transparéncia e eficiéncia quanto ao que efetivamente nado fora assinado e,
consequentemente, a sanagao de tal auséncia;

12.93. Assinatura eletrobnica em lote nos formatos de assinatura eletrbnica avancada nativa ou
assinatura eletronica qualificada ICP-Brasil;

12.94. Assinatura em lote com os mesmos padrdes da assinatura eletronica individual, diferindo apenas
na possibilidade de realizagdo de varias assinaturas simultaneamente;

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

12.96. Modulo destinado a elaboragdo e aposi¢cdo de assinaturas eletrdbnicas em atos oficiais da
Administracéo Publica, tais como leis, decretos, portarias, editais, comunicados, atas, contratos, dentre
outros;

12.97. Possibilidade de configuragéo dos setores e perfis de servidores habilitados competentes para
elaborar documentos;

12.98. Possibilidade de cadastramento de assuntos especificos para a classificacdo dos documentos e
eventual configuragao de roteamento automatico destes para setores pré-definidos;

12.99. Possibilidade de configuragcdo 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 Administracédo Publica;

12.100. Possibilidade de aposigcdo de assinatura eletrbnica avangada 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 apés assinatura;

12.101. Possibilidade de configuragdo de permisséo co-assinatura de documentos por usuarios
externos, inclusive através de certificado digital ICP - Brasil;

12.102. Possibilidade de configuragdo de permissao de consulta a documentos por usuarios
externos;

12.103. Possibilidade de configuragao do método de numeragao dos documentos, tais quais a
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numeracao automatica geral, aplicavel para todos os tipos de documentos; ou a numeragao automatica
por assunto; ou por atribuicdo de numeragao manual;

12.104. Possibilidade de geragcdo de QR-Code identificador para cada documento criado.

12.105. Funcionalidade de Carta de Servicos, contendo descricdo dos servigos prestados pela
Administracdo Publica e possibilidade de consulta destes através de filtros de 6rgao responsavel pela
prestacao do servico, perfis de usuarios destinatarios do servigo, categoria a qual € atribuido o servigo,
e lista em ordem alfabética, aderente ao Art. 7°, §§2° e 4°, da Lei n°® 13.460/2017;

12.106. Possibilidade de configuragdo dos 6rgaos responsaveis pela prestacdo dos servigos a
serem cadastrados na Carta de Servigos, com campos para a inclusdo do nome do setor, nome do 6rgéo
responsavel e sua respectiva sigla, aderente ao Art. 7°, §§1° e 2°, lll e V, da Lei n°® 13.460/2017;
12.107. Possibilidade de visualizacdo de todos 6rgaos responsaveis pela prestagdao dos servigos
cadastrados na Carta de Servigos da Administracdo Publica, aderente ao Art. 7°, §§1°e 2° lll e V, da
Lei n® 13.460/2017;

12.108. Possibilidade de configuracao de perfis de usuarios externos aos quais poderao estar
vinculados os servigos presentes na Carta de Servigos, aderente ao Art. 7°, §2°, da Lei n°® 13.460/2017;
12.109. Possibilidade de configuragdo de categorias nas quais determinados servigos

relacionados a uma tematica comum poderao ser agrupados na Carta de Servigcos, aderente ao Art. 7°,
§2°, da Lei n° 13.460/2017;

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

12.111. Possibilidade de criacdo, edicdo e suspensao de servicos cadastrados na Carta de
Servigos, aderente ao Art. 7°, §§ 1°, 2° e 4°, da Lei n°® 13.460/2017;

12.112. Na configuracao de cada servigo na Carta de Servicos, possibilidade de inclusdo do nome
do servico prestado pela Administragao Publica, aderente ao Art. 7°, §2°, |, da Lei n°® 13.460/2017;
12.113. Na configuracdo de cada servico na Carta de Servigos, possibilidade de inclusao do
assunto ao qual é vinculado na plataforma, aderente ao Art. 7°, §2°, |, da Lei n° 13.460/2017;

12.114. Na configuragao de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de definicdo dos

meios através da quais podera ser requisitada a sua prestagao na plataforma, se digital, presencialmente
ou por ambos, aderente ao Art. 7°, §2°, I, Il e Ill, da Lei n°® 13.460/2017;

12.115. Na configuracdo de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de vinculagao do
modulo por meio do qual podera ser requisitada a sua prestacdo através do acesso externo da
plataforma, aderente ao Art. 7°, §2°, 1, Il e VI, da Lei n° 13.460/2017;

12.116. Na configuragdo de cada servico na Carta de Servigos, possibilidade de vinculagédo a
determinado perfil de usuarios externos cadastrado previamente, aderente ao Art. 7°, §2° I, Il e lll, da
Lei n® 13.460/2017;

12.117. Na configuracado de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de vinculagdo a
determinada categoria de servigos cadastrada previamente, aderente ao Art. 7°, §2°, 1, Il e Ill, da Lei n°
13.460/2017;

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

12.119. Na configuracéo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de descricdo de sua
definicdo detalhada, aderente ao Art. 7°, §2°, | e ll, da Lei n°® 13.460/2017;

12.120. Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagao
de quem tem competéncia para efetivar a solicitagdo da sua prestagéo pela Administragdo Publica,
aderente ao Art. 7°, §2°, Il, da Lei n°® 13.460/2017;

12.121. Na configuragdo de cada servico da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagéo
dos requisitos, documentos e informagdes necessarias para a efetivacdo da sua prestacdo pela
Administragao Publica, aderente ao Art. 7°, §2°, Il, da Lei n® 13.460/2017;

12.122. Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagéo
das principais etapas para o seu processamento pela Administracdo Publica, aderente ao Art. 7°, §2°, Ill,
da Lei n°® 13.460/2017;
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12.123. Na configuracdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusao de

previsdo do prazo maximo para a efetivacao da sua prestagao pela Administracdo Publica, aderente ao
Art. 7°, §2° 1V, da Lei n° 13.460/2017;

12.124. Na configuragao de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagao
da forma através da qual é viabilizada a sua prestacao pela Administragao Publica, aderente ao Art. 7°,
§2°,V, da Lei n® 13.460/2017;

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

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

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

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

12.129. Na configuragao de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizacao
de informacdes quanto aos procedimentos para receber e responder as manifestagdes dos usuarios
externos, aderente ao Art. 7°, §3°, IV, da Lei n° 13.460/2017;

12.130. Na configuracdo de cada servico da Carta de Servigos, possibilidade de inclusao de
informagdes quanto aos mecanismos de consulta, por parte dos usuarios externos, acerca do andamento
do servico solicitado e de eventual manifestacao, aderente ao Art. 7°, §3°, V, da Lei n® 13.460/2017;

12.131. Possibilidade de ordenacdo automatizada dos servicos mais acessados na Carta de
Servicos, nos termos do Art. 7°, §2°, da Lei n° 13.460/2017;
12.132. Possibilidade de realizagdo de busca dos servigos cuja prestagao se pretende pelo seu

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

12.133. Possibilidade de abertura de chamados técnicos (tickets), a serem encaminhados a
setores especificos da Administragao Publica;
12.134. Possibilidade de utilizacdo em rotinas de solicitacdo de consertos e manutengdes de

equipamentos, de demandas de Tecnologia da Informagéao - Tl, bem como de aplicagdo em outros fins
qgue interessem a Administracéo Publica;

12.135. Possibilidade de configuragao de abertura de chamados técnicos por usuarios externos e
encaminhamento destes aos setores responsaveis;

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

12.137. Possibilidade de inclusdo de resposta e encaminhamento do chamado técnico para outros
setores da Administragcao Publica;

12.138. Possibilidade de cadastro de assuntos especificos para os chamados técnicos e

configuragcado de roteamento automatico, viabilizando a distribuicdo de demandas para setores pré-
definidos;

12.139. Possibilidade de vinculagdo do niumero de patrimbnio, caso aplicavel, no momento da
abertura do chamado técnico;

12.140. Possibilidade de geragao de folha de rosto na abertura do chamado técnico;

12.141. Possibilidade de anexacdo de arquivos no chamado técnico e em suas respectivas
movimentacoes;

12.142. Possibilidade de insercédo de tabelas no corpo do texto do chamado técnico, bem como

de efetivacado de formatacao simples, tais como negrito, italico, sublinhado, listas, links e alinhamento.
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12.143. Documento de comunicagdo interna, em carater informativo, entre setores da
Administracdo Publica;
12.144. Possibilidade de redagao da circular em tela, através de formatador de texto proprio;
12.145. Possibilidade de selecdo da integralidade dos setores da Administragdo Publica, de
determinados setores e subsetores ou de um setor em especifico do organograma;
12.146. Possibilidade de definicdo de prioridade “Urgente”, o que viabiliza a exibicdo da
priorizacdo na lista de documentos do setor;
12.147. Rastreabilidade automatica da circular, informando data e hora em que cada servidor
habilitado efetuou a leitura;
12.148. Possibilidade de os servidores habilitados responderem a circular através de resposta

aberta, visualizavel por todos os envolvidos, ou restrita, a qual somente servidores vinculados ao setor
remetente poderao visualizar;

12.149. Possibilidade de anexar multiplos arquivos a circular ou as suas movimentacoes;

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

12.151. Possibilidade de arquivamento ou de arquivamento e interrupcdo das notificagdes
decorrentes das novas movimentagdes na circular recebida;

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

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

12.154. Possibilidade de definicido de data para arquivamento automatico da circular;

12.155. Possibilidade de marcacéao da circular como meramente informativa, oportunidade na qual
nao serao admitidas respostas ou encaminhamento.

12.156. Modulo de Diario Oficial, viabilizando a promogao de eficacia, confiabilidade e segurancga

juridica dos atos oficiais advindos de integracdo com a plataforma, em respeito aos principios da
publicidade e transparéncia, ao direito fundamental de acesso a informacao, bem como em aderéncia a
Lei de Acesso a Informacgao, n°® 12.527/2011;

12.157. Responsividade do moédulo consubstanciada na adequagao de seus formatos e layouts
aos diferentes tamanhos e resolugdes de dispositivos disponiveis no mercado, viabilizando maior
eficiéncia e qualidade na experiéncia dos usuarios;

12.158. Possibilidade de configuragao para exibigdo de simbolos oficiais da Administragéo Publica
na interface publica do modulo, permitindo a identificacdo visual da entidade;
12.159. Possibilidade de configuragao para incluséo de certificado digital PFX ICP-Brasil, do tipo

e-CNPJ A1 da Administragdo Publica, a ser utilizado na assinatura digital qualificada das edi¢des
publicadas;

12.160. Possibilidade de criacdo de perfil de acesso para Administracdo Publica e publicacao de
edicbes, acessivel através de menu, sem necessidade de autenticacdo complementar a realizada na
plataforma;

12.161. Possibilidade de condicionar a transmissdo dos atos administrativos a aposi¢cao de
assinatura eletrénica, viabilizando a efetivagdo da publicagdo do ato administrativo para o Diario Oficial;
12.162. Possibilidade de envio de ato para publicagdo sem inclui-lo em edigdo especifica,
oportunizando ao servidor habilitado a validagéo e insergdo deste em edigdo que entender pertinente;
12.163. Possibilidade de publicagao de edigéo ordinaria do Diario Oficial, a ser efetivada por meio
de envio automatizado, viabilizando a escolha da data na qual se pretende a publicizagdo do ato, bem
como a selecao de eventual caderno, secao e subsecao da edicao;

12.164. Possibilidade de configuragao de publicagdo manual de edigao ordinaria do Diario Oficial,
condicionada a determinacao da data e do caderno nos quais se pretende que seja publicada a edigao,
oportunizando que os atos administrativos enviados sejam inseridos e publicados diretamente pelo
servidor habilitado competente;

12.165. Possibilidade de configuragéo de publicagdo manual de edigdo extraordinaria do Diario
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Oficial, condicionada a determinagéo 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;

12.166. Possibilidade de configuragdo, pelo servidor habilitado, da estrutura, hierarquia e
indexacgao das edicdes, em cadernos, se¢des e subsegdes;
12.167. Possibilidade de cadastro, pelo servidor habilitado, de outros servidores habilitados que

serdo responsaveis pela criacdo, estruturacdo e publicacdo das edigdes do Diario Oficial da
Administracao Publica, através da inclusdo de seus dados, quais sejam nome, e-mail, perfil e senha;
12.168. Possibilidade de alteragao dos dados cadastrais do servidor habilitado responsavel pela
criacdo, estruturacao e publicacdo das edigcbes do Diario Oficial, quais sejam nome e e-mail,
condicionada ao crivo do servidor habilitado administrador;

12.169. Possibilidade de criagado, estruturacdo e publicacdo de edigbes eletrbnicas do Diario
Oficial, compostas por um ou mais atos administrativos produzidos e assinados no médulo de Atos
Oficiais;

12.170. Possibilidade de contabilizagdo dos atos administrativos recebidos e pendentes de
vinculacao a alguma edigcao do Diario Oficial;
12.171. Possibilidade de contabilizacdo das edigdes pendentes de publicagao no Diario Oficial,

bem como de listagem e exibi¢cdo individualizada dos atos administrativos que integram o seu conteudo,
viabilizando sua reestruturacéo, edicao e exclusao das edi¢cdes pendentes de publicagao;

12.172. Possibilidade de contabilizagao das edicdes publicadas no Diario Oficial, bem como de
listagem e exibi¢do individualizada dos atos administrativos que integram seu conteudo;
12.173. Possibilidade de listagem das ultimas edi¢des publicadas no Diario Oficial, acompanhadas

de informagdes concernentes as datas de publicagao, tipo - se ordinaria ou extraordinaria e a quantidade
de atos administrativos que as integram, bem como o conteudo destes;

12.174. Possibilidade de contabilizacdo dos usuarios ativos e inativos cadastrados para efetivacao
de publicagcées em Diario Oficial, listagem de seus respectivos nomes e e-mails, bem como de edicéo,
inativacao e ativacao;

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

12.176. Possibilidade de acesso as informagdes referentes ao ato administrativo recebido e
pendente de publicagdo, quais sejam data e hora de criagdo, titulo, conteiudo, servidor publico
responsavel pelo envio do ato atraves de integracao;

12.177. Possibilidade de acesso as informacdes referentes ao ato administrativo recebido e
publicado, quais sejam numero da edic¢ao, tipo - se ordinaria ou extraordinaria -, se¢cdo, data e hora de
criacdo, data e hora da publicacao, titulo, conteudo, servidor publico responsavel pelo envio do ato
administrativo;

12.178. Possibilidade de estruturagao da edicdo do Diario Oficial através sele¢cao, ordenagao e
vinculacdo de atos administrativos a cadernos, obrigatoriamente, bem como a se¢des e subsegdes,
facultativamente, os quais estarao disponiveis para retificagdo enquanto a edigdo nao for publicada;
12.179. Possibilidade de divisdo dos tipos de edigao do Diario Oficial em ordinaria, quando esta
for a primeira publicada do dia, ou extraordinaria, quando tratar-se qualquer edi¢ao publicada apds a
primeira do dia;

12.180. Possibilidade de visualizagao do sumario da edigdo pendente de publicagcao, viabilizando
a reordenacdo, inclusdo e supressdo de atos administrativos, bem como a listagem indexada dos
cadernos, sec¢des, subsecdes e atos administrativos;

12.181. Possibilidade de acesso as informagodes referentes as edigdes pendentes de publicagéo,
quais sejam data e hora de criagao, tipo - se ordinaria ou extraordinaria -, bem como nimero de atos
nela incluidos;

12.182. Possibilidade de alteracao, remessa para a publicagdo ou exclusao das edicdes que se
encontra pendentes de publicizagao;
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12.183. Possibilidade de acesso a informagdes referentes as edicbes publicadas, quais sejam

data e hora de publicagado, data e hora de criacao, tipo - se ordinaria ou extraordinaria - e nimero de
atos nela incluidos;

12.184. Irreversibilidade da publicagdo de edicao no sistema de Diario Oficial, assegurando
integridade e imutabilidade a edi¢cao publicada, bem como protegdo dos principios da legalidade e
transparéncia, em aderéncia ao Art. 37 da CF.

12.185. No acesso interno a cada edigao, possibilidade de acesso individualizado aos atos
administrativos vinculados a cada edicdo, bem como ao nome do servidor publico responsavel pela sua
publicacéo;

12.186. Publicada a edi¢ao do Diario Oficial, possibilidade de desencadeamento simultaneo da:
12.187. Geragdo da edicdo em formato PDF, na qual todos os atos selecionados serdo
compilados conforme indexagao configurada durante sua elaboracéo;

12.188. Assinatura digital qualificada da edi¢cao do Diario Oficial através do certificado digital PFX
ICP-Brasil e-CNPJ da Administragao Publica;

12.189. Disponibilizagdo de versao compilada e assinada digitalmente na area externa (publica)
do Diario Oficial;

12.190. Possibilidade de acesso publico ao Diario Oficial da Administragdo Publica, viabilizando o

acesso publico, amplo e irrestrito aos atos administrativos publicados, efetivando o principio da
publicidade, em aderéncia ao art. 37 da CF;

12.191. Possibilidade de exibicdo imediata de pagina que contenha a listagem das edi¢des
publicadas na data do acesso, contendo informacdes que facilitem as suas identificagdes, tais quais data
de publicagdo, numero da edicdo, tipo - se ordinaria ou extraordinaria -, quantidade de atos
administrativos que as integram, bem como a possibilidade de acesso a edicdo completa;

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

12.193. Possibilidade de navegagao por meses e anos no calendario mensal do Diario Oficial,

viabilizando ao usuario externo o amplo acesso as publicacdes realizadas em datas distantes, em
respeito ao principio da publicidade dos atos da Administracdo Publica;

12.194. Possibilidade de acesso a calendario semanal no qual haja o apontamento das datas, dos
dias da semana correspondentes e da respectiva quantidade de edi¢cdes publicadas;
12.195. Possibilidade de navegagao semanal no calendario, viabilizando ao usuario externo o

amplo acesso as publicacbes realizadas em semanas proximas, em respeito ao principio da publicidade
dos atos da Administracédo Publica;

12.196. Selecionada uma edi¢cado do Diario Oficial, possibilidade de exibicao de listagem com a
relagdo de todos os atos administrativos nela incluidos;

12.197. Selecionada uma edicado do Diario Oficial, possibilidade de exibicdo do sumario com a
relagdo dos seus cadernos, secdes, subsecoes e atos administrativos a estes vinculados;

12.198. Possibilidade de acesso individualizado a cada ato administrativo em tela em formato de
PDF;

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

12.200. Possibilidade de realizagéo de download da edigao completa do Diario Oficial;

12.201. Possibilidade de navegacao pelas paginas do ato administrativo individualizado e da
edigao completa do Diario Oficial;

12.202. Possibilidade de realizagdo de busca textual no conteudo das edigbes publicadas no
Diario Oficial;

12.203. Possibilidade de realizagao de busca avangada dos atos oficiais publicados, viabilizando
o refinamento dos resultados apresentados com os seguintes critérios:

12.204. Tipo da edigao que se pretende a exibi¢ao, entre ordinaria, extraordinaria ou ambas;
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12.205. Local no qual deve ser feita a pesquisa, viabilizando a escolha entre a busca no titulo, no
conteudo do ato ou em ambos;
12.206. Ordenagéo cronolégica crescente, decrescente ou por relevancia;
12.207. Escolha de data de publicagcado por qualquer periodo, edi¢des do dia, da ultima semana,
do ultimo més ou do ultimo ano;
12.208. Exibicdo do resultado da busca com a relagdo de edigbes que atendam ao critério de

busca, viabilizando o acesso a edi¢ao, ao tipo, ao sumario, a versao certificada, ao caderno, a secéo, a
subsec¢ao, bem como aos atos administrativos a ela vinculados e respectivas data e hora da criagao.

12.209. Viabiliza a troca de informacdes oficiais entre setores da Administragdo Publica, com
numeracao automatica e sequencial,

12.210. Geragéo automatica de QR Code, facilitando a localizagdo do documento;

12.211. Elaboracdo do documento em tela, utilizando campo especifico com capacidade de
formatacgao de texto;

12.212. Possibilidade de elaboracédo do documento em tela cheia;

12.213. Possibilidade de movimentacado de documentos por meio de despachos/atualizagdes com
numeracgao automatica e sequencial, viabilizando a distingao entre respostas e encaminhamentos;
12.214. Possibilidade de envio de comunicagcao privada, através da qual apenas remetente e

destinatario tém acesso ao documento, seus despachos e anexos, inexistindo oportunizagcao de
alteracao da privacidade;

12.215. Possibilidade de geragéo de folha de rosto para impresséo, permitindo a identificacéo e
movimentac&o de processos ou materiais nao digitais;

12.216. Selecao do setor destinatario conforme organograma cadastrado e possibilidade de busca
por nome ou sigla do setor;

12.217. Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao memorando ou as suas movimentagoes;
12.218. Possibilidade de utilizacdo de modelos de documentos disponiveis em repositorio da
Administrac&do Publica ou de setor a ela vinculado;

12.219. Possibilidade de geracao do documento em formato PDF para assinatura eletronica;
12.220. Possibilidade de vinculacdo de multiplos prazos ao documento para controle em
calendario;

12.221. Possibilidade de listagem dos setores envolvidos no documento, atualizando
automaticamente a relacao a cada movimentagéo que abarque novo setor;

12.222. Exibicao do status de resolugdo do documento nos setores envolvidos;

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

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

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

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

12.227. Transparéncia nas movimentacdes e manutencao de todo o histérico na plataforma;
12.228. Utilizagao de base unica de contatos para todos os médulos da plataforma;

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

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

12.231. Possibilidade de geragdo de QR Code para cada oficio enviado.

12.232. Possibilidade de recebimento, analise e resposta das manifestagbes encaminhadas por

usuarios de servigos publicos, por meio de plataforma que viabiliza a adogdo de medidas proativas e
reativas, em aderéncia ao Art. 14, |, da Lei n°® 13.460/2017;

12.233. Possibilidade de registro de manifestacdo diretamente pelo usuario externo
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(manifestante) através da Central de Atendimento da Administragao Publica;

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

12.235. Possibilidade de registro de solicitagdes por meio de integragdo com e-mail setorial da
Administracao Publica, viabilizando que esta receba na plataforma a cépia exata da manifestacéo no e-
mail setorial;

12.236. Possibilidade de criacdo automatica de manifestacdo na plataforma com os dados do
remetente, tais quais nome, e-mail, data e hora, apds o recebimento do e-mail;

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

12.238. Possibilidade de identificagdo da manifestacdo do usuario externo (manifestante) por
finalidade, conforme a seguir: “Denuncia” viabiliza comunicagdo da ocorréncia de ato ilicito e da pratica
de irregularidade por agentes publicos ou de ilicito cuja solucado dependa de apuracao por érgaos da
Administracado Publica, a exemplo da denuncia de auséncia de conclusdao de obra objeto de convénio
cujos repasses foram efetuados; “Elogio” viabiliza a demonstragao de reconhecimento ou satisfacao
guanto a prestacdo de um servigo publico ou a atendimento recebido, a exemplo de registro de elogio
ao atendimento realizado por servidora publica da biblioteca de um 6érgao; “Reclamacao” viabiliza a
demonstracao de insatisfacao quanto a determinado servico publico e a conduta de agentes publicos na
prestacdo e/ou na fiscalizagdo deste, a exemplo da reclamacido quanto a tentativa mal sucedida de
protocolizagdo de pedido em determinada Secretaria de governo; “Solicitagdo” viabiliza o pedido de
adocgdo de providéncias pelos érgéos e entidades vinculados a Administragdo Publica, a exemplo de
comunicagao da falta de um medicamento e requerimento de diligéncias para a solugéo do problema; e
“Sugestao” viabiliza o registro de ideia ou proposta de melhoria na prestacao de servigos publicos por
6rgaos e entidades vinculados a Administragcao Publica, a exemplo e sugestao de disponibiliacdo de
servico de fotocdpia préximo ao balcao de atendimento de um érgao publico;

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

12.240. Possibilidade de exibicdo das manifestagdes recebidas pelo setor nos formatos de
listagem, com ordenagéo por numero, ultima atividade e prazo; de calendario, no qual sao exibidas as
manifestagdes com seu prazo final de resposta; e em formato pinos em mapa geografico interativo;

12.241. Possibilidade de filtragem das manifestacées recebidas pelo setor por assunto, periodo
de abertura, nome do usuario externo (manifestante) e marcadores aplicados;
12.242. Possibilidade de realizagdo de movimentagdes pelos setores envolvidos, bem como pelo

usuario externo (manifestante), através da inclusdo de texto e anexos em formatos previamente
definidos.

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

12.244. Possibilidade de recategorizagdo dos assuntos por setores previamente autorizados,
viabilizando a retificacao de eventual equivoco na classificacio inicial da manifestagao;

12.245. Exibicdo do registro da recategorizagdo do assunto no proprio documento, exibindo data,
hora, classificagdo anterior e atual, bem como o usuario responsavel;

12.246. Exibicdo de comprovante de protocolizacdo (codigo externo) para o usuario externo

(manifestante), imediatamente apds a inclusdo da manifestagéo, no qual constara o setor destinatario da
demanda;

12.247. Possibilidade de acesso, pelo setor destinatario da manifestagao, a integralidade do seu
conteudo e movimentagdes, podendo encaminha-la para outro setor da Administragido Publica ou
responder diretamente ao usuario externo (manifestante);

12.248. Possibilidade de resolugéo unilateral da demanda por determinado setor da Administragao
Pudblica, de modo que continue com status em aberto e tramitando em setores nos quais haja alguma
tarefa pendente ou que ainda estejam atendendo o usuario externo (manifestante);
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12.249. Na oportunidade da resolucao unilateral da demanda, possibilidade de o setor escolher

entre acompanhar cada uma das préximas movimentagdes, quando este sera devolvido a caixa de
entrada do setor, ou somente ser notificado quando for novamente instado;

12.250. Possibilidade de encaminhamento da decisdo administrativa final ao usuario, em
aderéncia ao Art. 16 da Lei n® 13.460/2017;
12.251. Apos a resolugao da manifestacao por todos os setores envolvidos, havera a possibilidade

de avaliagédo 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;

12.252. Através da avaliagdo realizada pelo usuario externo (manifestante), possibilidade de
realizacdo de calculo da média dos indicadores de informagdes gerenciais dos setores envolvidos no
protocolo eletrénico;

12.253. Na hipotese de reabertura da manifestagao, possibilidade de realizagao de nova avaliacao
da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo (manifestante), cuja nota substituira aquela
inicialmente atribuida ao servico;

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

12.255. Controle automatico da numeracgao dos pareceres;

12.256. Viabiliza a emissao de pareceres por setores e/ou servidores habilitados autorizados;
12.257. Possibilidade de anexagao de arquivos ao parecer.

12.258. O Sistema Eletrénico de Informagdes ao Cidadao permite o recebimento de pedidos de

acesso a informagéao feitos a Administragcado Publica, com base na Lei n° 12.527/11 (Lei de Acesso a
Informagao - LAI);
12.259. As solicitagcdes de informacdes podem ser feitas diretamente pelo cidadao, através da
internet, ou cadastradas por servidor habilitado (atendente), a partir de visita presencial, telefone ou
correspondéncia;

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

12.261. Possibilidade de inclusdo de anexos tanto durante a formalizagao inicial da solicitagao
guanto em qualquer uma das movimentacdes posteriores;

12.262. Funcionalidades similares as demais estruturas de documentos;

12.263. Possibilidade de categorizagdo das demandas por assunto;

12.264. Possibilidade de divulgagao, em canal web da Administragdo Publica, de grafico contendo

informacdes de quantidade total de demandas da LAl recebidas, bem como a divisdo desta por assunto,
setor, situacéo ou prioridade.

12.265. Possibilidade de criacdo de Processo Administrativo, enquanto sucessdo de atos
autébnomos ordenados e direcionados a consecucao de determinado fim previsto em lei, consolidando
atos eletrénicos de outros maédulos, através de lista com assuntos pré-definidos;

12.266. Possibilidade de configuragao do setor destinatario inicial do processo a partir do assunto
selecionado;
12.267. Possibilidade de configuragéo de campos personalizados no processo administrativo para

o preenchimento de informagdes durante a criagdo de documentos na plataforma, viabilizando a
Administragao Publica o aumento da retencao de informagdes vinculadas aos seus procedimentos;
12.268. Possibilidade de configuragdo do formato pretendido para as informagdes informagao
obtidas através de campos personalizados;

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

12.270. Possibilidade de inclusdo de informagdes de ajuda a respeito do preenchimento dos
campos personalizados da plataforma, nos formatos de texto e imagem, viabilizando maior usabilidade
a navegacao pelos usuarios;
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12.271. Possibilidade de configuragdo de campo personalizado com funcionalidade de

preenchimento automatico de dados de localizagdo por meio da inser¢gdo do numero do Codigo de
Enderecamento Postal (CEP), desde que vinculado a outros campos personalizados de localizacao
cadastrados na plataforma;

12.272. Possibilidade de configuragdo de campo personalizado com funcionalidade de validacao
automatica da existéncia de CPF, viabilizando integridade aos dados inseridos;

12.273. Possibilidade de configuragdo de campo personalizado com funcionalidade de validacao
automatica da existéncia de CNPJ, viabilizando a inser¢ao de dados dados integros na plataforma;
12.274. Possibilidade de realizacdo de automacdo de calculos através da combinacido de
multiplos campos personalizados, viabilizando a Administracido Publica a validacdo das diferentes
informacodes prestadas na plataforma;

12.275. Possibilidade de utilizagdo de modelos de texto para padronizacao da abertura e tramite
dos processos;
12.276. Possibilidade de geragdo de documentos complementares dentro processo

administrativo, incluindo referéncia na linha do tempo, podendo aproveitar de forma automatica os dados
envolvidos;

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

12.278. Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;

12.279. Possibilidade de configuragao de funcionalidade que permita a determinados setores a
marcagao de processos como “Deferido” ou “Indeferido”;

12.280. Possibilidade de geracdo automatica do numero do processo, por assunto ou em

sequéncia a numeracgao geral, além da viabilidade de utilizacdo de padrao customizado da Administragéao
Publica;

12.281. Possibilidade da insercao de multiplos prazos dentro dos processos administrativos;
12.282. Possibilidade de restricido de abertura e tramitagdo de processo administrativos por setor;
12.283. Possibilidade de configuragao de anexos obrigatérios por assunto e de definicdo dos seus
requisitos minimos no momento da abertura.

12.284. Possibilidade de configuragao de etapas subsequentes no processo administrativo, de
modo que a demanda s6 possa ser encaminhada em ordem preestabelecida, sem pular etapas;
12.285. Possibilidade de configuragao de multiplos setores responsaveis por receber o processo
em cada etapa;

12.286. Possibilidade de configuracdo de multiplos setores responsaveis por avangar 0 processo
para a proxima etapa;

12.287. Possibilidade de configuragao de etapa sem setor previamente responsavel, oportunidade

na qual o servidor habilitado podera movimentar o documento para qualquer setor da Administracéo
Publica;

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

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

12.290. Possibilidade de ordenacdao dos anexos vinculados aos processos ou despachos da
plataforma, durante a elaboragéo destes e previamente a efetivagdo de seu envio definitivo, viabilizando
ganho de organizagéo e eficacia pela Administragdo Publica;

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

12.292. Possibilidade de marcag¢ao dos anexos do processo como aprovados ou reprovados, bem
como permissao, nesta ultima hipotese, a inclusao de observacgao textual a respeito do motivo da recusa,;
12.293. Possibilidade da geragao de arvore de processos, ferramenta que viabiliza a conversao e
concatenagado de um processo administrativo da plataforma e seus anexos em arquivo compilado e
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paginado, no formato PDF, através de composi¢des multiplas, favorecendo o envio de processos
administrativos nato digitais para entidades, 6rgaos e ferramentas externos, inclusive de controle;

12.294. Geracgao 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;

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

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

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

12.298. Possibilidade de geragdo de versdo da arvore de processos com a exibicdo das
assinaturas firmadas no arquivo, bem como a verificagdo de suas autenticidades, o que assegura
integridade, conferéncia de autoria e seguranga ao documento digital;

12.299. Possibilidade de geragao de versao personalizada da arvore de processos, para a qual
oportuniza-se a selecado dos géneros de documentos desejados, entre despachos, anexos, mengoes,
notas internas e documentos gerados, viabilizando a exibigdo cronolégica de determinados atos
integrantes de um processo administrativo;

12.300. Possibilidade de geracado de qualquer versao da arvore de processos em configuragao
comprimida, originando arquivo em formato PDF com o mesmo conteudo da versao selecionada, porém
de tamanho reduzido;

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

12.302. Possibilidade de geracdo de qualquer versédo da arvore de processos de um documento
incluindo as copias integrais atualizadas dos documentos concebidos em decorréncia daquele,
permitindo a inser¢gdo e numeragao na arvore de processos imediatamente apds o ato que a criou;

12.303. Possibilidade de geragdo de mais de uma arvore de processos do mesmo documento da
plataforma, em configuragao igual atualizada ou diferente da disponibilizada previamente;
12.304. Possibilidade de download da ultima versdo de cada uma das trés configuragdes

possiveis da arvore de processos, se existente, desde que o servidor habilitado esteja vinculado a algum
dos setores envolvidos no documento;

12.305. Possibilidade de atualizagdo da cépia integral do documento referenciado a cada geragéo
da arvore de processos, sem prejuizo da manutencao da ordenagao cronolégica e integra dos processo
administrativo, caracteristica inerente a plataforma digital;

12.306. Existéncia de pagina de referéncia aos anexos em formato nao compilavel em PDF na
arvore de processos;
12.307. Na hipotese de o documento sujeito a compilagdo conter hiperlink de mengéao a outro

também existente na plataforma, possibilidade de insergdo e numeragao da cdpia integral atualizada do
documento mencionado na arvore de processos, imediatamente apds o ato que o referenciou;

12.308. Possibilidade de geragao da arvore de processos em arquivos de tamanhos viaveis para
download, mediante a criagdo de pasta comprimida com tantos arquivos quanto necessarios para a
disponibilizac&o da integralidade do processo, em paginagao sequencial e com viabilidade de tramitagao.
12.309. Modulo que viabiliza @ Administragdo Publica a instauracdo e tramitacdo de Processo
Administrativo Disciplinar - PAD para apuragao de possiveis irregularidades cometidas contra o interesse
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publico;
12.310. Possibilidade de configuragdo do destinatario inicial do processo a partir da selegcéo do

tipo de infracdo em apuracao no Processo Administrativo Disciplinar - PAD, garantindo agilidade e
adequacédo na condugio das investigacdes;

12.311. Possibilidade de configuragcdo de campos em consonancia com a legislagdo municipal
regulamentadora do PAD, viabilizando o preenchimento de informacdes durante a conducao da
investigacao pela Administragdo Publica;

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

12.313. Possibilidade de validagao automatica da existéncia de CPF e CNPJ das partes,
assegurando a insergao de dados integros no PAD;

12.314. Possibilidade de utilizagdo de modelos de texto para padronizagcdo da abertura e
tramitacdo dos PAD;

12.315. Possibilidade de geragdo de documentos complementares dentro do PAD, incluindo
referéncia na linha do tempo das apuragdes, com a capacidade de aproveitamento automatico das
informacodes prestadas nos autos do procedimento;

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

12.317. Possibilidade de geracdo de numeragao propria para o PAD, viabilizando a otimizacéo, a
transparéncia e a seguranga no acesso aos autos;

12.318. Possibilidade da insercdo 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.

12.319. 5.15 Processo Seletivo Simplificado

12.320. Maodulo para cadastro de Processo Seletivo Simplificado, bem como para recebimento de
inscri¢cdes, aplicagdes em vagas e/ou outras oportunidades fornecidas pela Administragéo Publica;
12.321. Possibilidade de discriminacédo dos requisitos da inscricdo por meio de exibicdo do texto
associado a cada do assunto;

12.322. Na Central de Atendimento, possibilidade de realizagdo de cadastro ou login através da

conta google do usuario externo (candidato), viabilizando a este dar continuidade ao processo e efetivar
a inscricao;

12.323. Possibilidade de configuracdo de modelo de documento (template de ficha de inscrigdo)
para cada assunto do Processo Seletivo Simplificado, a ser disponibilizado, automaticamente, para
preenchimento pelo usuario externo (candidato);

12.324. Possibilidade de configuragdo de campos personalizados para cada assunto, a serem
preenchidos pelo usuario externo (candidato) no momento da efetivagcao da inscrigao, viabilizando a
adaptacdo da funcionalidade as necessidades especificas de cada tipo de Processo Seletivo
Simplificado;

12.325. Possibilidade de envio de resposta por servidores habilitados aos usuarios externos
(candidatos) que realizaram inscri¢oes;

12.326. Possibilidade de exportagao de informagdes das inscricoes realizadas em formato CSV.
12.327. Abertura de protocolo por acesso externo na Central de Atendimento ou através de
cadastro realizado por servidor habilitado na plataforma;

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

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

12.330. Possibilidade de escolha pelo usuario entre a ordenagéo por numero do protocolo ou pela

data da ultima movimentacgao nele realizada;
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12.331. Possibilidade de identificagdo pelo usuario da forma de abertura do protocolo. Tendo sido
realizada por servidor habilitado (atendente), sua identificacdo sera automatica.
12.332. Registro no préprio documento de todas as movimentagdes relacionadas ao protocolo,
viabilizando a visualizag&o cronoldgica das interacdes realizadas;
12.333. Possibilidade de acesso ao documento gerado no protocolo por meio de QR-Code, codigo

externo ou por lista de protocolos, disponibilizada apés login do usuario externo (requerente) na Central
de Atendimento;

12.334. Possibilidade de configuragdo de assuntos, de modo a permitir a hierarquizagdo dos
servigos disponiveis e facilitar a escolha do tipo de demanda atraveés de listagem;

12.335. Possibilidade de configuragao de direcionamento automatico de assuntos para o setor da
Administracado Publica respectivamente responsavel pelo seu atendimento e resolucao;

12.336. Possibilidade de configuracdo de setor da Administracdo Publica como central de
distribuicdo de demandas, quanto aos assuntos sem direcionamento automatico cadastrado;

12.337. Exibicdo de comprovante de protocolizacdo (codigo externo) para o usuario externo

(requerente), imediatamente apds a inclusdo da demanda, no qual constara o setor destinatario do
protocolo;

12.338. O setor destinatario do protocolo tem acesso integral ao conteudo da demanda e suas
movimentacdes, podendo encaminha-lo para outro setor da Administracdo Publica ou responder
diretamente ao usuario externo (requerente);

12.339. Possibilidade de resolugao unilateral da demanda por determinado setor da Administracéo
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);

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

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

12.342. Possibilidade de configuragdo de vinculagdo de anexos identificados por assunto de
protocolo, os quais podem ser obrigatdrios ou opcionais, bem como podem ser aceitos em extensdes de
arquivos especificas.

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

12.344. Possibilidade de inclusao, alteragao ou conclusdo de prazos, por qualquer setor com
acesso ao documento, o que sera registrado e exibido no proprio documento;

12.345. Possibilidade de configuragéo individual de alertas de vencimento dos prazos do
documento, possibilitando ao usuario a indicagao da forma do lembrete e da quantidade de dias antes
do vencimento;

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

12.347. Possibilidade de definigdo de obrigatoriedade de realizagédo de login verificado pelo
usuario externo (requerente), através de login Gov.br, para protocolos vinculados a determinados
assuntos;

12.348. Possibilidade de configuracdo de assuntos para atendimento exclusivo pelo balcao
interno, os quais nao serao exibidos na Central de Atendimento;
12.349. Possibilidade de inclusdo de mapa interativo de localizagdo 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;

12.350. Possibilidade de configuragcdo de campos de identificacdo de pessoas envolvidas em
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determinados assuntos de protocolo, viabilizando que estes acompanhem e interajam no documento
através da Central de Atendimento;

12.351. Possibilidade de registro de interagdes por setor envolvido e usuario externo (requerente),
viabilizando a inclusao de texto e anexos em formatos previamente definidos;
12.352. Possibilidade de definicdo prévia de setores que terdo autorizacao para alterar o assunto

do protocolo, possibilitando a correcdo de eventual equivoco na classificacao inicial da demanda, o que
sera registrado e exibido no préprio documento, com informacdées de data e hora, bem como da
classificacao anterior;

12.353. Ap06s a resolucao 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 visualizacdo do protocolo na Central de Atendimento, em formato de estrelas ou
equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada icone da escala;

12.354. Através da avaliacdo realizada pelo usuario externo (requerente), possibilidade de
realizacao de calculo da média dos indicadores de informagdes gerenciais dos setores envolvidos no
protocolo eletrénico;

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

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

12.357. Possibilidade de protocolizacdo de requerimentos pessoais, por servidores publicos, os
quais serao direcionados exclusivamente ao setor de gestao de pessoas da Administragdo Publica, bem
como havera protecao de seu conteldo, para que nao haja identificagao através de buscas e pesquisas,
em aderéncia aos Arts. 2°; 39 5°, 1; 6°, VII; e 7°, lll, da Lei n° 13.709/2018 (LGPD);

12.358. Possibilidade de registro de toda a tramitacdo do requerimento pessoal, viabilizando a
visualizagao cronoldgica das interagdes realizadas;
12.359. Possibilidade de acesso ao requerimento pessoal por meio de QR-Code, cédigo externo

ou por lista de documentos em tramite no acesso externo do servidor publico, disponibilizada apés login
do servidor publico na plataforma;

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

12.361. Exibicdo de comprovante de protocolizagdo (codigo externo) para o servidor publico,
imediatamente apds a inclusdo da demanda, no qual constara o setor de gestao de pessoas destinatario
do requerimento pessoal ou o subsetor deste, caso vinculado ao assunto selecionado;

12.362. Possibilidade de configuragdo de vinculagao de anexos identificados por assunto de
requerimento pessoal, os quais podem ser obrigatorios ou opcionais, bem como podem ser aceitos em
extensodes de arquivos especificas;

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

12.364. Possibilidade de definicdo de obrigatoriedade de realizagcdo de login verificado pelo
servidor publico, através de login Gov.br;

12.365. Possibilidade de o servidor habilitado receber documentos ou itens na forma fisica e gerar

comprovante com as informagdes do requerimento pessoal, para confirmagao de recebimento pelas
partes envolvidas.

12.366. Plataforma organizada hierarquicamente em setores e subsetores, com possibilidade de
ilimitados niveis de desconcentracao, de acordo com a estrutura interna da Administragao Publica;
12.367. Vinculagao dos servidores habilitados na plataforma a um setor principal e possibilidade

de serem associados a setores secundarios, em aderéncia ao Requisito n° 7.2.13 do e-ARQ Brasil,
instituido pela Resolugéo n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza que o sistema “tem que permitir que
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um usuario pertenga a mais de um grupo”;

12.368. Os usuarios Administrador e Nivel 1, vinculados a setores integrados por subsetores, tém
a possibilidade de trocar de setor e ter acesso as demandas proprias de sua hierarquia;

12.369. 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 alteracdo da situagcdo geral do
documento;

12.370. 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 n°® 6.1.2 do e-
ARQ Brasil, instituido pela Resolugao n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza que o sistema “tem que
ter capacidade, sem limitagdes, de estabelecer o nimero necessario de tramites nos fluxos de trabalho.”;

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

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

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

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

12.376. Possibilidade de movimentacdo do documento por mais de um usuario dos setores

envolvidos, concomitantemente, viabilizando a Administracdo Publica o respeito aos principios da
eficiéncia e da celeridade inerentes a tramitagéo eletrénica de documentos;

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

12.378. Possibilidade de atribuicdo de responsabilidade a si proprio ou a outro usuario, através da
opc¢ao “aos cuidados”, quando do envio e tramitacido de documento;

12.379. Possibilidade de envio de documento a mais de um setor ao mesmo tempo, através da
opcéao “envio em coépia”;

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

12.381. Organizagao dos documentos e anexos do processo por ordem cronoldgica de incluséo,
na vertical, em um modo de visualizagdo denominado “arvore de documentos do processo”, em formato
de arquivo PDF,;

12.382. Estruturacao 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 n° 6.1.5, instituido
pela Resolugao n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que o recurso de fluxo de trabalho de um sistema
“tem que permitir que fluxos de trabalho pré-programados sejam definidos, alterados e mantidos
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exclusivamente por usuario autorizado”;
12.383. Todos os modulos da plataforma se utilizam de um sistema de notificagbes multicanal
unificado, com canais disponiveis, conforme descricdo de cada modulo;
12.384. Possibilidade de restricdo dos mddulos a setores ou perfis de usuarios especificos,
conforme definicdo da Administragdo Publica;
12.385. Acesso a criagao e a consulta de documentos de todos os médulos, quando disponiveis
ao servidor habilitado, na mesma interface, através de um menu unico de opgoes;
12.386. Cada mdédulo tem uma contagem prépria dos documentos nao lidos por servidores
habilitados do setor;
12.387. Listagem das notificagcdes internas, decorrentes de atualizacbes cadastrais ou de

tramitagdo de documentos que envolvam pessoalmente o servidor habilitado, através de menu suspenso
(dropdown);

12.388. Possibilidade de expansao da listagem das notificacbes internas para uma pagina
especifica, na qual seja possivel a filtragem das atualizacbes que envolvam o servidor habilitado, pelas
categorias que se seguem: fila de assinaturas pendentes, assinaturas solicitadas, menc¢des, acbes em
e-mails rastreados, avisos do cadastro, troca de setor principal, alteracdo de setor secundario,
exportacdo de documentos e utilizagdo de contrassenha;

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

12.390. 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 notificagao;

12.391. Possibilidade de definicao quanto ao recebimento ou ndo de e-mail de notificacdo nas
hipéteses de mencéo ao nome do servidor habilitado ou de solicitagdo de sua assinatura;

12.392. Possibilidade de personalizagédo, pelo servidor habilitado, dos mdédulos cuja falha na
entrega deva ensejar o recebimento de notificagdes por e-mail;

12.393. Possibilidade de personalizagdo, pelo servidor habilitado, dos modulos cuja entrega bem
sucedida deva ensejar o recebimento de notificagdes por e-mail;

12.394. Possibilidade de personalizagdo, pelo servidor habilitado, dos médulos cuja
caracterizagido da abertura do e-mail deva ensejar o recebimento de notificagbes por e-mail;

12.395. Possibilidade de personalizagdo, pelo servidor habilitado, dos mddulos cuja

caracterizagao de clique em link integrante de e-mail aberto deva ensejar o recebimento de notificagdes
por e-mail;

12.396. Exibicao de notificagdes em cada atendimento/documento, na forma de linha do tempo, a
medida em que forem efetuadas atualizagdes, de forma a evidenciar a todos os envolvidos as
informacdes a respeito de quem leu, por onde tramitou, se foi encaminhado, resolvido ou reaberto, em
aderéncia ao Requisito n° 6.1.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugéo n° 50/2022 do CONARQ, que
preconiza que um recurso de fluxo de trabalho de um sistema “tem que registrar a tramitacdo de um
documento a fim de que os usuarios possam conhecer a situagao de cada documento no fluxo”;
12.397. Rastreabilidade das notificagdes 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;

12.398. Possibilidade de comunicagdo, no documento, de eventual falha na entrega de
notificagcbes, informando detalhadamente o respectivo motivo;
12.399. Registro e exibigdo, junto a notificagdo, das caracteristicas do acesso externo da

demanda, informando se foi visualizada em computador ou dispositivo mével, bem como os dados
técnicos sobre o dispositivo utilizado.

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

12.401. 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 desconcentragido da
Administracao Publica;

12.402. Possibilidade de visualizagcao de informagdes 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;

12.403. Identificag&o visual dos usuarios que estdo online no momento;

12.404. Possibilidade de efetivacao de busca pelo nome dos servidores habilitados;

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

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

12.407. Possibilidade de incorporagao do organograma no site da Administragao Publica;

12.408. Possibilidade de desativacao de setor vinculado a estrutura da Administracdo Publica na
plataforma;

12.409. Na hipotese de pretenséo de desativagao de setor vinculado a Administragao Publica na
plataforma, existéncia de condicionante de prévia realocagao dos servidores habilitados dele integrantes;
12.410. Possibilidade de reativagado de setor vinculado a estrutura da Administragdo Publica na
plataforma, anteriormente desativados;

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

12.412. Possibilidade de definicao de prazo para todos os envolvidos, para somente um setor ou
apenas para o préprio servidor habilitado;

12.413. Possibilidade de exibicdo dos documentos disponiveis na caixa de entrada do setor em

formato de calendario mensal, através do qual sdo apresentados todos os prazos associados ao servidor
habilitado atual ou ao setor ao qual esta vinculado;

12.414. Identificacao visual da circunstancia na qual se encontram os prazos e atividades, por
meio de informagao sobre o seu vencimento, conforme os termos “com folga”, “vencendo” ou “vencido”;
12.415. Possibilidade de exibigao de coluna especifica na listagem de documentos;

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

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

12.418. Possibilidade de exclusao de um prazo e/ou atividade, o que ensejara a anotagéo, na
linha do tempo do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

12.419. Identificacao visual do status de leitura na caixa de entrada do setor, evidenciando se

cada documento ja foi ou ndo lido pelo servidor habilitado, bem como informando se houve leitura por
qualquer outro servidor habilitado do setor;

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

12.421. O usuario externo, ao acessar documento ao qual esteja vinculado, também tem as
informagbes de seu acesso consignadas na plataforma, viabilizando transparéncia aos envolvidos na
tramitacdo de um documento eletrbnico;

12.422. 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;
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12.423. Possibilidade de consulta da quantidade total de downloads realizados por anexos do
processo, garantindo transparéncia para todos os envolvidos;

12.424. Vinculagdo de QR-code a cada documento gerado, facilitando a rastreabilidade;

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

12.426. 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 Resolugéo n°® 50/2022
do CONARQ, que preconiza que é altamente desejavel que um sistema “permita que o conteudo dos
documentos em forma de texto possa ser pesquisado”;

12.427. Possibilidade de busca por termos, periodo de emissdo do documento, tipo de
documento, assunto em texto escrito, sele¢ao de um ou mais assuntos em lista pré-definida configuravel,
usuarios 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 Resolugao n°® 50/2022
do CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que permitir que um documento ou dossié/processo
possa ser recuperado por meio de todas as formas de identificagdo implementadas”, incluindo
identificador, titulo, assunto, datas, interessado, autor/redator/originador;

12.428. Possibilidade de busca pela situagao geral na qual se encontra o documento, viabilizando
a filtragem dos documentos pelas circunstancias nas quais se encontrem, tais como “‘em aberto”,
“parcialmente arquivado”, “em aberto e parcialmente arquivado” e “arquivado”, em aderéncia ao
Requisito n° 4.2.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugao n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza
que é altamente desejavel que um sistema “permita que os termos utilizados na pesquisa possam ser
qualificados, especificando-se um metadado ou o conteudo do documento como fonte de busca”;

12.429. Possibilidade de realizacao de busca em todos os setores aos quais o servidor habilitado
tiver acesso ou exclusivamente no qual estiver logado durante a pesquisa;
12.430. Possibilidade de realizagdo de busca avancgada, por palavras e termos presentes nos

anexos enviados a plataforma, uma vez processados e identificados pela tecnologia de OCR
(Reconhecimento Optico de Caracteres);

12.431. Possibilidade de realizagao de busca avangada por termos e frases especificos, através
do uso de aspas ("");
12.432. Possibilidade de localizagdo dos documentos por tipologia documental, nimero e ano, em

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

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

12.434. Editor de texto para redagao de documentos e interagdes diretamente no navegador;
12.435. Possibilidade de formatagdo do texto como negrito, sublinhado e italico, bem como
alteracido do tamanho da fonte, cor e alinhamento do texto;

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

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

12.438. Possibilidade de exibicdo do editor de texto em tela cheia;

12.439. Possibilidade de salvamento automatico do rascunho do documento em elaboracéo,

viabilizando a continuacao da edigdo em momento posterior, por qualquer servidor habilitado vinculado
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ao setor do documento;

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

12.441. Possibilidade de salvamento de todas as informag¢des constantes no rascunho do
documento em elaboracéo, inclusive campos personalizados, assinantes e anexos;

12.442, Possibilidade de acesso aos rascunhos salvos em aba especifica da caixa do setor;
12.443. Possibilidade de inclusdo de variaveis de conteudo (nome do requerente, documento de

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

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

12.445. Possibilidade de pré-visualizacao, durante a edicdo do documento, da aparéncia que este
tera em formato PDF, na hipétese de ser efetivamente protocolizado;

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

12.447. 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;

12.448. A referéncia a um documento implica em sua atualizacdo automatica, informando o
documento no qual fora citado;
12.449. 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;

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

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

12.452. Para o sistema de Assinatura Eletrénica Avangada:

12.453. A Assinatura Eletronica Avangada em interagdes com a Administracdo Publica esta

fundamentada na Lei n°® 14.063/2020, mormente pelo inciso |l de seu Art. 4°, cumulada com
regulamentacao propria, e € admitida como forma de comprovagao de autoria, bem como de ratificagao
da pessoalidade e intransferibilidade dos usuarios da plataforma;

12.454. Geracao automatica de certificados no padrao X509 para cada servidor habilitado ou
usuario externo, detentor de documento de identificagao valido (CPF ou CNPJ), que for cadastrado na
plataforma. Tais certificados sao vinculados a uma cadeia certificadora emitida pela propria plataforma;
12.455. Preservacgao da integridade do formato arquivistico (PDF/A) nos documentos assinados
através da plataforma, sejam nato digitais sejam aqueles anexados em formato PDF passivel de
conversao, em aderéncia a Orientacdo Técnica n° 4/2016 do CONARQ c/c a ISO n° 19005-2:2011;

12.456. Conformidade do certificado X509 com os padrées utilizados na assinatura eletrénica no
formato PAdES;
12.457. Vinculagao dos certificados X509 a propria conta dos servidores habilitados ou usuarios

externos, os quais s6 sao ativados em caso de digitagao e validagdo da senha e s6 poderao ser utilizados
dentro da plataforma;

12.458. Possibilidade de integracdo com a Plataforma de Autenticacao Digital do Cidadao - Login
Unico do Governo Federal, condicionada a liberacdo de credenciais de produgdo apés a homologacéo
final pela Secretaria de Governanca Digital - SGD do Ministério da Economia - ME, viabilizando a
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realizacao de Assinatura Eletronica Avancada através do assinador Gov.br, o que assegura seguranca
técnica e juridica aos processos eletrénicos, em aderéncia ao Art. 4° da Lei n° 14.063/2020, c/c Art. 4°
do Decreto n°® 10.543/2020, c/c Portaria SEDGGME n° 2.154/2021;

12.459. Possibilidade de validacao da integridade e autoria das assinaturas eletrbnicas apostas
em documentos da plataforma por meio da infraestrutura oficial do portal Gov.br, através do Verificador
de Conformidade do 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;

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

12.461. A utilizacdo da Assinatura Eletrbnica Avangada ndo exige instalagdo de nenhum plugin,
applet ou aplicativo no computador do usuario;

12.462. Para o sistema de Assinatura Eletronica Qualificada (ICP-Brasil):

12.463. Possibilidade de aposicao 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 padrbes e de seus
procedimentos especificos”, nos termos do Art. 4°, inciso Il e §1°, da Lei n® 14.063/2020, que dispde
sobre o uso de assinaturas eletrénicas em interagées com entes publicos, cumulada com a Medida
Proviséria n° 2.200-2/2001;

12.464. Possibilidade de validacdo das assinaturas eletronicas qualificadas quanto a integridade
e autoria, em documentos assinados por certificado ICP-Brasil na plataforma, através do Verificador de
Conformidade do Padrdao 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;

12.465. Conformidade com as normas da ICP-Brasil para assinatura de documentos, mais
especificamente a DOC-ICP-15;
12.466. Suporte a certificados do tipo A1 da ICP-Brasil, bem como a dispositivos criptograficos

(tokens e smartcards) para certificados do tipo A3, emitidos por Autoridades Certificadoras vinculadas a
cadeia da ICP-Brasil;

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

12.468. Possibilidade de verificagdo da validade e revogacgao do certificado digital do signatario
no momento da realizagao da assinatura digital,
12.469. Possibilidade de realizacdo de co-assinatura eletrébnica de documentos utilizando

certificado digital ICP-Brasil na Central de Atendimento, sem necessitar da criagdo de login e senha,
aderente ao Art. 5°, §1°, 1, da Lei n° 14.063/2020;

12.470. A efetivacao da assinatura eletrénica esta condicionada a inser¢cdo da senha pelo usuario,
como método de confirmacao de seguranga;

12.471. Caracteristicas gerais da assinatura eletrbnica:

12.472. Composicao de filas de assinaturas, as quais viabilizam que os documentos a serem

subscritos sejam identificados e segmentados por tamanho, propiciando o tratamento das filas de
arquivos pequenos, médios e grandes de forma diferenciada e assincrona, trazendo agilidade para o
processo;

12.473. Ap6s a inclusao da assinatura eletronica, a plataforma gera, automaticamente, documento
PDF em formato PAdES (original, com assinaturas eletrénicas incluidas), compreendendo pagina de
verificacdo das assinaturas (copia para impressao, com estampa em todas as paginas do arquivo e
inclusdo de manifesto de assinantes ao final), aderente ao Requisito n° 7.5.6 do e-ARQ Brasil, instituido
pela Resolugao n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza como altamente desejavel que um sistema “seja
capaz de receber atualizagdes tecnoldgicas quanto a plataforma criptografica de assinatura digital”;
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12.474. Possibilidade de acesso aos arquivos originais assinados (PDF em formato PAJES)

através de endereco eletrbnico publico especifico, por meio do qual sdo exibidas informacodes técnicas
e validacao da integridade dos certificados digitais utilizados. A assinatura eletronica PAJES é uma
marca d'agua digital assimétrica, aderente aos Requisitos n°s 7.7.1, 7.7.2 e 7.7.3 do e-ARQ Brasil,
instituido pela Resolugdo n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza, respectivamente, que um sistema
“tem que ser capaz de recuperar informacido contida em marcas d’agua digitais” e “de armazenar
documentos arquivisticos digitais que contenham marcas d’agua digitais”, bem como é altamente
desejavel que “possua arquitetura capaz de receber atualizagdes tecnoldgicas no que se refere a
plataforma de geracao e detecgdo de marca d’agua digital”;

12.475. Possibilidade de solicitagdo da assinatura de documentos ou de interagcbes por outros

servidores habilitados e/ou por usuarios externos, os quais serao notificados no ambiente interno da
plataforma e através das notificagdes multicanais;

12.476. Possibilidade de cancelamento e rejeigcao de solicitagdo de assinatura, o que implicara no
respectivo registro cronolégico do andamento no documento;
12.477. Possibilidade de listagem das assinaturas pendentes em documentos, através da exibicao

do status de “pendente” ou “assinado” nas notificagdes, viabilizando ao usuario 0 acompanhamento dos
documentos que dependem da sua assinatura eletronica;

12.478. Possibilidade de solicitacdo de assinatura eletrébnica de maneira sequencial, viabilizando
a definicdo da ordem através da qual as assinaturas poderao ser apostas no documento;
12.479. Possibilidade de coexisténcia, em um uUnico documento, de fluxos de subscricdo

simultdneos e sequenciais, de forma que contemple a aposicdo da assinatura concomitante ou
subsequentemente as demais;

12.480. A cada nova assinatura no documento, € 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;

12.481. Possibilidade de indicacdo das atribuicbes dos signatarios, tais como aprovador,
contratante, contratada, dentre outros;

12.482. Possibilidade de definicdo, em um unico fluxo, de exigéncia de aposi¢cdo de assinatura

eletrbnica avancada e de assinatura eletrbnica qualificada (ICP-Brasil), bem como da dispensa de
assinatura de documentos anexos;

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

12.484. Capacidade de registro da ocorréncia de leitura do(s) despachos(s) constante(s) no
documento;

12.485. Possibilidade de criagao de lista de signatarios para envio recorrente de documentos para
assinatura;

12.486. Utilizagdo de fatores adicionais de autenticacdo dos signatarios durante a Assinatura
Eletrénica Avangada, a exemplo de geracéo de token via e-mail;

12.487. Possibilidade de a assinatura dos documentos ser realizada em dispositivos méveis;
12.488. Possibilidade de configuragdo de quais envolvidos receberdo copia do documento
assinado, por e-mail, ao final do processo de assinatura;

12.489. Existéncia de mecanismos que visam a seguranga e a prevengao de fraudes nos
processos de assinatura dos documentos via plataforma, possuindo, no minimo:

12.490. Certificagao digital dos documentos, a fim de evitar falsificagoes;

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

12.492. Criptografia dos documentos armazenados no sistema;

12.493. Possibilidade de validagcdo de assinaturas com certificado digital padrdo ICP-Brasil,

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

12.494. Possibilidade de escolha da atribuicdo do assinante no documento, através de lista pré-

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

12.495. Possibilidade de exibicao, na lista de documentos, de informacéao indicativa do estagio em
que se encontra o documento;

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

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

12.498. Possibilidade de co-assinatura de documentos previamente assinados no formato PAdES,
com certificado ICP-Brasil ou através de outras assinaturas eletrdonicas qualificadas com certificados da
sub-autoridade da plataforma, mantendo todas as subscricdes existentes do documento no mesmo
padrao e local para conferéncia, aderente ao Requisito n°® 7.5.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolucédo 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”;

12.499. Possibilidade de aposicao de assinatura eletrénica no conteudo dos documentos, apenas
nos arquivos anexados (PDF) ou no contetdo dos documentos e nos anexos (PDF);
12.500. Possibilidade de verificacdo da autenticidade da assinatura aposta no documento através

de cddigo alfanumérico em endereco eletrénico publico especifico, aderente ao Requisito n® 7.5.4 do e-
ARQ Brasil, instituido pela Resolugcao n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema, “no
processo de verificagao 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”;

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

12.502. Possibilidade de listagem das assinaturas pendentes em painel especifico, viabilizando
ao assinante, de forma facilitada, o acompanhamento dos documentos que dependem da sua assinatura;
12.503. Existéncia de registro de agdes relacionadas a assinatura no documento (solicitagao,
assinatura, cancelamento e recusa), exibindo, em ordem cronoldgica, quando cada agao ocorreu;
12.504. Possibilidade de exibicdo de lista de assinaturas em cada despacho ou documento

principal, clicando em “listar assinaturas”. Neste atalho sao exibidas as mesmas informagdes da central
de verificagao;

12.505. Possibilidade de uso de contrassenha internamente, permitindo que servidor habilitado
autorizado redija e envie documento em nome de outro servidor habilitado;
12.506. Para utilizagdo da funcionalidade da contrassenha, através da geracdo de uma senha

automatica, o servidor habilitado autorizador deve permitir que outros servidores habilitados formalizem
documentos em seu nome;

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

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

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

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

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

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

12.513. Possibilidade de classificagdo de um documento com mais de uma etiqueta,

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

12.515. A categorizagdo dos documentos pelas etiquetas do setor sé fica visiveis para os
servidores habilitados a ele vinculados;

12.516. 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;

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

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

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

12.520. Em cada documento ou atualizacdo, podem ser enviados anexos de diferentes formatos;
12.521. 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
expiracao gerado dinamicamente pela ferramenta;

12.522. Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado;

12.523. Exibicao do tamanho do anexo na plataforma;

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

12.525. 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;

12.526. Possibilidade de gerenciamento de contatos internamente na plataforma;

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

12.528. 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;

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

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

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

12.532. Possibilidade de configuragao do formato pretendido para disponibilizagdo da informagéao
requerida através do campo complementar, viabilizando a Administragdo Publica a escolha do melhor
meio para acesso as informacgdes pretendidas;

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

12.534. Possibilidade de configuragdo da obrigatoriedade de preenchimento de cada campo
complementar criado;
12.535. Contatos podem ser associados, de modo a permitir que outorgados tenham poderes de

criar ou interagir em documentos que estejam em nome de outorgantes (procuragao eletronica);
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12.536. Quando um contato possuir outros a ele associados (procuragao eletrénica), ha a
possibilidade de listagem dos contatos dos quais é o procurador outorgado;
12.537. Ferramenta para importacao e exportacédo de contatos em CSV;
12.538. Ferramenta para unificacdo de contatos repetidos, com vistas a higienizacado da base de
pessoas fisicas e juridicas;
12.539. Possibilidade de criagao e edicao de listas de contatos para segmentagao e organizacgao;
12.540. Possibilidade de inclusdo de simbolo oficial da Administragdo 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;

12.541. Possibilidade de inclusdo de imagens como plano de fundo da interface de acesso interno
da plataforma;
12.542. Funcionalidade que viabiliza a Administracdo Publica a disponibilizagdo, em pagina da

web, de portal de informagdes acerca dos servigos publicos de interesse dos usuarios, sejam externos
ou servidores publicos, bem como a centralizagdo de consulta de autenticidade de documentos, de
assinatura eletronica, de protocolizacao eletrénica e de informagdes acerca do recebimento e tratamento
dos pedidos de acesso a informacao recebidos;

12.543. Possibilidade de cadastro e acesso a plataforma, pelo usuario 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;

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

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

12.546. Integragao total e automatica da Central de Atendimento com o Aplicativo Mével para
Atendimento, de modo que a administracido dos dados cadastrais, dos servigos disponiveis em cada
modulo e dos documentos vinculados aos usuarios respeita as mesmas parametrizagdes em ambos o0s
canais de atendimento;

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

12.548. Possibilidade de protocolizagao, por meio do acesso externo da Central de atendimento,
de respostas aos oficios eletronicos remetidos pela Administragdo Publica através da plataforma;
12.549. Possibilidade de o usuario externo registrar protocolo eletrénico, autonomamente, por

meio do acesso externo da Central de Atendimento, desde que o assunto de interesse nio conste entre
aqueles configurados para atendimento exclusivamente presencial da Administragéo Publica;

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

12.551. Apos a resolugédo do documento por todos os setores envolvidos, havera a possibilidade
de avaliagdo 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;

12.552. Através da avaliacdo realizada pelo usuario externo, possibilidade de realizacdo de
calculo da média dos indicadores de informagdes gerenciais dos setores envolvidos no documento;
12.553. Na hipotese de reabertura do documento, possibilidade de realizagdo de nova avaliagédo

da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo, cuja nota substituira a inicialmente atribuida
ao servico;

12.554. Possibilidade de subscricdo, em conjunto, de um documento, através da assinatura
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eletrbnica qualificada, utilizando certificado digital ICP-Brasil na Central de Atendimento, sem
necessidade de efetivagdo de acesso, aderente ao Art. 5°, §1°, 1, da Lei n°® 14.063/2020;

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

12.556. Possibilidade de configuracdo de verificacdo da autenticidade de certiddes
disponibilizadas através da plataforma, por meio da inser¢ao da informagao do respectivo cédigo
alfanumérico na Central de Atendimento;

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

12.558. Disponibilizacdo de material de treinamento em formato de video, organizado por
modulos, apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;
12.559. Controle das aulas assistidas na ferramenta de ensino a distancia (EAD) disponibilizada

para apresentacao do material em video, viabilizando a verificacdo do percentual de acesso ao conteudo
programatico pelo servidor habilitado;

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

12.561. A ferramenta de ensino a distancia (EAD) controla a ordem através da qual as aulas sao
assistidas, visando a garantir que o conteudo seja repassado conforme planejamento do instrutor;
12.562. Possibilidade de o usuario assistir novamente as aulas na ferramenta de ensino a
distancia (EAD);

12.563. Ao final do curso, a ferramenta de ensino a distancia (EAD) viabiliza a aplicagao de
avaliagcao de aprendizado, com questdes objetivas, gabarito previamente informado e exibigcdo de nota
ao término;

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

12.565. Capacidade de aferigdo do progresso no treinamento de cada servidor individualmente,
mostrando indicadores de progresso, data de conclus&o e nota obtida na prova de conclus&o do curso.
12.566. Informacgdes gerenciais

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

12.568. Indicador de eficiéncia de cada setor da Administragao Publica, consubstanciado nas

informagdes da porcentagem de resolugdo 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.

12.569. Indicador de qualidade de cada setor da Administragao Publica, consubstanciado na nota
média atribuida as resolugdes e aos despachos dos documentos, desde o inicio até a data definida pelo
interessado, limitada a atual.

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

12.571. Indicador de assiduidade dos servidores habilitados integrantes de cada setor da
Administragao Publica, consubstanciado na representagao grafica, por cores, da quantidade de tempo
desde o ultimo acesso a plataforma, a qual sera dividida por indicativos de que 0 acesso nunca ocorreu,
bem como de que n&o o fez ha mais de 45 (quarenta e cinco) dias, duas semanas, uma semana, trés
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dias ou dois dias.

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

12.573. Para o indicador de assiduidade, possibilidade de visualizagao dos servidores que foram
suspensos da plataforma em decorréncia do transcurso de 90 (noventa dias) de inatividade.
12.574. 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.

12.575. Possibilidade de exportacao dos relatérios de indicadores em formato para formato CSV,
bem como de geracao de arquivo em em PDF.

12.576. Possibilidade de escolha de quais tipos de documento serao considerados os indicadores.
12.577. Acesso a pagina especifica com grafico evolutivo dos setores organizados
hierarquicamente, em formato de lista.

12.578. Possibilidade de comparacdo da média de todos os setores com a de um setor em
especifico.

12.579. Possibilidade de visualizagao de setores com demandas em aberto em determinado tipo
de documento, viabilizando a identificacao de gargalos em processos da Administragdo Publica.
12.580. Progresso no Sistema de Treinamento de Usuarios

12.581. Relatério de progresso dos servidores habilitados inscritos no EAD - Sistema de

Treinamento de Usuarios, consubstanciado na porcentagem da evolug¢ao, data e hora de concluséo,
média final, bem como possibilidade de acesso ao certificado de conclusao individualizado.

12.582. Quantitativo de documentos

12.583. Relatério quantitativo de documentos por setor da Administracdo 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.

12.584. Acessos diarios

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

12.586. Geracgao assincrona de relatério de informacdo dos acessos diarios efetuados pelos

servidores habilitados, viabilizando a navegacdo sem comprometimento da solicitacdo, bem como a
notificacdo da sua finalizagdo em local especifico e visivel na plataforma.

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

12.588. Estatistica

12.589. Relatério de numeros precisos de utilizagdo da plataforma, no qual sdo exibidas

informacodes da data de inicio e a respectiva quantidade em dias e meses em que a plataforma esta em
operagao na Administragao Publica, bem como o numero de:

12.590. Total de usuarios e por nivel de acesso;

12.591. Total de setores e por suas subdivisdes (principais, subsetores e grupos de trabalho);
12.592. Total de documentos e por suas subdivisbes em gerados (documentos e despachos) e
migrados/integrados;

12.593. Anexos e seu tamanho total;

12.594. Acessos.

12.595. Informagdes sobre consumo de recursos

12.596. Possibilidade de geracgdo de relatério do consumo detalhado mensal com, no minimo,

informagbdes de quantidade de servidores habilitados (cadastros e acessos), usuarios externos
(cadastros e acessos), documentos gerados (emissdes, despachos e total), volume anexos (tamanho e
média de tamanho) e assinaturas realizadas (emitidas, verificadas e login certificado).
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12.597. Possibilidade de acompanhamento e gerenciamento da economia estimada de recursos.
12.598. Possibilidade de acompanhamento do nimero de impressbes que seriam realizadas na
tramitagao fisica de documentos.

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

13.601. Possibilidade de geracao, por servidores habilitados delegados, de relatérios de eventos
ocorridos dentro da plataforma, viabilizando a auditoria das acdes 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 informacodes da trilha de auditoria estejam disponiveis para inspecao,
a fim de que uma ocorréncia especifica possa ser identificada e todas as informagdes correspondentes
sejam claras e compreensiveis”.

13.602. Possibilidade de personalizacao do relatério de eventos através de escolha do periodo a
ser abarcado, do tipo de evento ou todos, de setores ou todos, bem como de usuarios ou todos.
13.603. Disponibilizagédo de relatério consolidado com a identificacdo de cada evento ocorrido na

plataforma, através da informacgao de seu cadigo especifico, do numero do acesso, do nome do usuario,
da data, da hora e de sua descricdo, bem como do detalhamento do sistema operacional, do tipo de
dispositivo, do IP (Internet Protocol) e da versdo do navegador utilizado.

13.601. Disponibilizagdo automatica do relatério, viabilizando celeridade e seguranga na analise
dos dados vinculados aos eventos ocorridos na plataforma.

13.602. Possibilidade de exportacao de informacdes dos eventos no formato CSV.

13.603. Graficos de utilizacao

13.604. Possibilidade de geracdo de relatério de graficos de manuseio da plataforma,

consubstanciado na disponibilizacao de um painel de informagdes (dashboard) a respeito da utilizagao
dos médulos da plataforma, por meio de graficos e tabelas demonstrativos de dados por assunto, por
setor, por usuario e por situagao.

13.605. Possibilidade de personalizagao do relatério de graficos, através da escolha do médulo,
do tipo de periodo (més semana e dia) e da abrangéncia dos assuntos, dentre todos ou algum em
especifico.

13.606. Na hipétese de haver relatério pronto com as mesmas caracteristicas escolhidas, este
podera ser acessado imediatamente pelo servidor habilitado.
13.607. Na hipétese de nao haver relatorio de graficos pronto para as caracteristicas escolhidas,

havera a possibilidade de solicitacdo de sua geragdo, que sera realizada de forma assincrona,
viabilizando a navegacdao sem comprometimento da solicitagdo, bem como a notificagdo da sua
finalizacdo em local especifico e visivel na plataforma.

13.608. Relatério georreferenciado

13.609. Disponibilizagdo do relatério georreferenciado nas modalidades de calor ou com pinos,
consubstanciado na geolocalizagdo dos documentos tramitados na plataforma, integralmente ou
configuraveis por tipo de documento, situacao, assunto, setor, bem como periodo entre anos.

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

13.611. No relatério de mapa de pinos, ha a exibicdo da geolocalizagdo, da quantidade e do
percentual de documentos que se encontram “em aberto”, nos periodos de até 20 dias ap6s sua emisséao,
entre 0 20° a 30° dia apds sua emissao e de mais de 30 trinta dias apds sua emissao.

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

13.613. No relatério de mapa de pinos, ha a exibicdo da geolocalizagdo, da quantidade e do
percentual de documentos que encontram-se “em aberto” e “resolvidos”.
13.614. Possibilidade de acesso, através de clique em cada pino, a informag¢des como o assunto
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do documento, sua situacao, o endere¢co da demanda, bem como € viabilizado o acesso a integra do
documento, a depender do nivel de acesso do servidor habilitado.

13.615. Implantagao

13.616. 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.

13.617. Condigdes gerais

13.618. Confidencialidade: Auséncia de utilizagdo das informacdes confidenciais a que tiver
acesso, para gerar beneficio préprio ou de terceiros, exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro.
13.619. Auséncia de repasse do conhecimento adquirido a partir das informagdes confidenciais,

responsabilizando-se por todas as pessoas que vierem a ter acesso as informagdes por seu intermédio
e obrigando-se a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e/ou prejuizo oriundo de uma eventual quebra
de sigilo das informagdes.

13.620. Responsabilidade da CONTRATADA pela manutencdo e guarda segura de todos os
dados gerados ou anexados durante a vigéncia do contrato.
13.621. Armazenamento redundante dos dados da Administragdo Publica, de modo que hajam

duas ou mais copias dos mesmos dados em servidores localizados em, no minimo, trés locais fisicos
distintos e autbnomos, assegurando integridade e seguranga as informacgdes.

13.622. 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.

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

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

13.625. Em caso de rescisao ou término do contrato, disponibilizagdo de um acesso por tempo
determinado para a CONTRATANTE realizar a cépia dos arquivos dos servidores da CONTRATADA.
Estes arquivos consistem nos dados gerados na plataforma em formato CSV, bem como seus anexos
no formato original.

13.626. Os arquivos disponibilizados para copia da CONTRATANTE ficardo disponiveis por 30

dias corridos, periodo apos o qual todos os dados da CONTRATANTE serao excluidos dos servidores
da CONTRATADA.

13.627. O cadigo fonte do sistema informatizado é de exclusiva propriedade da CONTRATADA e
nao sera disponibilizado em nenhum momento para a CONTRATANTE.
13.628. Adequacéo do tratamento de dados pessoais nos termos da Lei 13.709/2018 (Lei Geral

de Protecao de Dados - LGPD), observando, dentre outros, os seguintes fundamentos previstos nesta
legislagdo: o respeito a privacidade e a autodeterminagao informativa; a liberdade de expressao, de
informacgéo, de comunicagao e de opinido; a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem; o
desenvolvimento econdmico, tecnoldgico e a inovagao; 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.

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

13.630. Possibilidade de visualizagdo dos atendentes do suporte que estado disponiveis para
atendimento.
13.631. 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.

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

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

13.635. Possibilidade de acesso a atendimento ja iniciado e pendente de resolugao, através de
numero de registro de chamado.
13.636. Recebimento de e-mail pelo usuario ao final do atendimento, no qual este podera

manifestar sua concordancia ou discordancia quanto a solucido apresentada e avaliar ou reabrir o
atendimento, respectivamente.

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

13.638. No e-mail de resumo da finalizacao do atendimento, ha a disponibilizacao de informacgoes
a respeito do atendente, da data e da hora do inicio e fim do atendimento.

13.639. 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 historicos de todos os
atendimentos, quanto da plataforma.

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

13.641. SLA (Acordo de nivel de servigo) para atendimento via ferramenta online de suporte:
13.642. Até 30 minutos - tempo para primeira resposta;

13.643. Até 8 horas - retorno sobre problema constatado;

13.644. Até 48 horas - retorno sobre prazo de resolugao/adaptacao de problema constatado;

13. DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

13.1. A contratagdo de licenga de software e suporte técnico para tramitacao e gestdo de documentos
deve considerar todas as etapas do ciclo de vida do projeto, desde o planejamento até a operacéo e
encerramento.

13.2. A primeira fase é o planejamento, onde se identificam as necessidades da organizagéo e se
definem os requisitos. Nessa etapa, realiza-se a analise de requisitos, o levantamento das demandas
especificas para a tramitagédo e gestdo documental e a avaliagdo das solugées disponiveis no mercado.
A partir disso, sdo comparados funcionalidades, custos e beneficios de diferentes softwares. Elabora-se
0 projeto, que abrange a definicdo do escopo, orgamento, cronograma e analise de riscos, além de
estudos de conformidade com legislagbes pertinentes, como a Lei Geral de Prote¢cao de Dados (LGPD)
e normas licitatorias.

13.3. Na fase de selegéo e contratagao, decide-se o modelo de aquisi¢ao, seja licenga permanente,
assinatura no modelo SaaS (Software as a Service) ou aluguel. Caso necessario, inicia-se um processo
licitatorio, com elaboragao de edital, documentagcado técnica e avaliacdo transparente das propostas,
priorizando o equilibrio entre custo e beneficio. Apds analise técnica e financeira, formaliza-se o contrato,
detalhando prazos de entrega, suporte técnico, niveis de servigo (SLA) e penalidades.

13.4. Com a contratagéo concluida, parte-se para a implementagéo do software. Nessa etapa, realiza-
se a instalacao do sistema no ambiente da organizagao e, se necessario, integra-se com outras solugoes
ja existentes. O software é customizado para atender as necessidades especificas, e os colaboradores
sao treinados para utiliza-lo corretamente. Testes de funcionalidade, seguranga e desempenho séo
conduzidos para validar a solugéo antes de sua entrega definitiva.

13.5. A seguir, inicia-se a fase de operagao e utilizagao, com o uso diario do sistema para gerenciar a
tramitagdo e o armazenamento de documentos. H4 o monitoramento constante do desempenho e o
suporte técnico continuo, com base no SLA, para resolugao de incidentes e duvidas dos usuarios. Além
disso, séo realizadas manutengdes de rotina, como atualizagdes do software para garantir a seguranga
e o desempenho.

13.6. Na etapa de monitoramento e melhoria continua, o desempenho da solugao é avaliado
periodicamente. Métricas sdo analisadas para verificar a eficiéncia e a produtividade, enquanto relatérios
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gerenciais sdo gerados para apoiar decisdes estratégicas. Auditar os processos garante conformidade
com os padrdes organizacionais e normativos, e, sempre que necessario, sdo implementadas melhorias
ou novas versdes do software para acompanhar a evolugao das demandas.

13.7. Por fim, ocorre o encerramento ou renovacgao do contrato. Nessa etapa, avalia-se o desempenho
da solucao ao longo de sua utilizagao, verificando os resultados obtidos e os beneficios proporcionados.
Com base nessa analise, decide-se pela renovagao do contrato ou pela busca de uma nova solugéo que
possa agregar ainda mais valor aos processos organizacionais.

13.8. Com a execucao eficiente de todas essas fases, espera-se um ganho significativo na eficiéncia
da tramitacdo e gestdo de documentos, com reducdo de erros humanos, maior rastreabilidade das
informacgdes, conformidade legal e melhoria na produtividade. A contratacdo de suporte técnico garante
estabilidade e performance continua, enquanto o monitoramento e as melhorias continuas asseguram a
evolucao do sistema para atender as necessidades da organizagao.

14. DO LOCAL, HORARIO E PRAZOS PARA ENTREGA/EXECUCAO

14.1. O acesso ao software se dara via internet, sendo que o acesso ao sistema devera ser liberado
em até 7 dias apds a assinatura do contrato.

14.2. O objeto deste Termo de Referéncia serd dado como recebido de acordo com a Lei Federal
14.133/21, conforme:

a) Provisoriamente, na realizacado dos servigos, acompanhado da devida Nota Fiscal, para efeito de
posterior verificacdo, devendo neste momento ser realizada conferéncia inicial e se identificada
a conformidade com o documento que o acompanha, a Nota Fiscal é assinada;

b) Definitivamente, apds a verificacdo das especificagdes técnicas, da qualidade e da quantidade
dos servigos e, consequente aceitagao. Caso confirmada a conformidade com as especificagdes
técnicas, a Nota Fiscal sera atestada pela area responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacéo
da execucéo;

15. DO REAJUSTE
15.1. Os precos inicialmente contratados/registrados sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano
contado da data do orgamento estimado, em janeiro de 2025.

15.2. O preco registrado podera ser atualizado, a pedido do FORNECEDOR, a cada 12 (doze) meses,
contados da data do orcamento estimado deste processo, adotando-se, para tanto, o Indice Nacional de
Pregos ao Consumidor (IPCA) como indice de reajustamento de prego.

15.3. O reajuste sera concedido mediante apostilamento, conforme o art. 136 da Lei n.° 14.133/21.
15.4. Nao serdo admitidos apostilamentos com efeitos financeiros retroativos a data da sua assinatura.

16. DO RECEBIMENTO E CRITERIO DE ACEITACAO DO OBJETO

16.1. O objeto sera recebido provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega/execucéo,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificacao de sua conformidade
com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

16.2. O municipio reserva-se o direito de nao receber o objeto fornecido que nao estiver em
conformidade com as exigéncias apresentadas no Edital, Termo de Referéncia e instrumento contratual.
16.3. O objeto podera ser rejeitado, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento provisorio,
quando em desacordo com as especificagbes constantes no Termo de Referéncia e na proposta,
devendo ser substituidos no prazo de 3 dias Uteis (ou prazo a constar na notificacdo), a contar da
notificagdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

16.4. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto & dimensao, qualidade e quantidade,
devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para
emissao de Nota Fiscal no que se refere a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de
liquidacdo e pagamento.
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16.5. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranga do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execug¢ao do contrato/ata.

17. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

17.1. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condicbes, conforme especificacdes, prazo e local
constantes no edital e seus anexos, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual constardo as
indicagdes referentes a: quantidade, marca, fabricante, valores, isen¢des, entre outros, conforme o caso.
17.2. Realizar a entrega do objeto utilizando-se de transporte, ferramentas, materiais e mao de obra
préprios e/ou as suas custas, salvo quando a especificacdo do objeto explicitamente constar de forma
diferente.

17.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do produto, de acordo com os artigos 12,
13, 18 e 26, do Cadigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990).

17.4. O dever previsto no subitem anterior implica na obrigacdo de, a critério da Administracao,
substituir, as suas expensas, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, o produto com avarias ou
defeitos ou com prazo de validade diversa ao exigido no presente Termo.

17.5. Atender prontamente a quaisquer exigéncias da Administracao, inerentes ao objeto da presente
dispensa de licitacdo.

17.6. Comunicar a Administragdo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data
da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagao.

17.7. Manter, durante toda a vigéncia do Contrato/Ata de Registro de Precos, em compatibilidade com
as obrigagbes assumidas, todas as condi¢cdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na dispensa de
licitagao.

17.8. Manter, durante toda a vigéncia do Contrato/Ata de Registro de Precos, seus dados atualizados
no Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), conforme legislagao vigente.

17.9. Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato.
17.10. Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as obrigacdes
assumidas, nem subcontratar qualquer das prestacdes a que esta obrigada, exceto nas condi¢des
autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de ata de registro de precos.

17.11. Nao permitir a utilizagcdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condigao
de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagao do trabalho do menor de dezoito
anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

17.12. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestacao de garantia e quaisquer outras
que incidam ou venham a incidir na execu¢ao do fornecimento.

18. DAS OBRIGACOES DO MUNICIPIO
18.1. Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas neste edital e seus anexos, disponibilizando
local, data e horario.

18.2. Acompanhar o fornecimento, podendo recusa-lo caso néo esteja de acordo com as normas e
exigéncias presentes no Edital e no Termo de Referéncia.

18.3. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade do fornecimento para com as
especificagdes constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitagéo e recebimento definitivos;

18.4. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

18.5. Promover, através do fiscal indicado, 0 acompanhamento e a fiscalizagao da execugao do objeto,
anotando em registro proprio as falhas detectadas e comunicando a fornecedora e a Administragéo, as
ocorréncias que exijam, a seu ver, medidas corretivas por parte daquela.

18.6. Comunicar a Contratada, por escrito, as imperfeigdes, falhas ou irregularidades verificadas,
fixando prazo para a sua corregao.

18.7. Efetuar o pagamento a Contratada, no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo
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e forma estabelecidos neste edital e seus anexos

18.8. Efetuar as eventuais retengoes tributarias devidas sobre o valor da nota fiscal e fatura fornecida
pelo Contratado, no que couber

18.9. Ressarcir a Contratada, nos casos de extingao de contrato por culpa exclusiva da Administracao,
pelos prejuizos regularmente comprovados que houver sofrido, além de devolver a garantia, quando
houver, e efetuar os pagamentos devidos pela execucao do contrato até a data de extingao e pelo custo
de eventual desmobilizacéo.

18.10. Adotar providéncias necessarias para a apuracao das infragdes administrativas, quando se
constatar irregularidade que configure dano a Administragéo, além de remeter cépias dos documentos
cabiveis ao Ministério Publico competente, para a apuracao dos ilicitos de sua competéncia.

18.11. Emitir decisdo sobre as solicitagdes e reclamacdes relacionadas a execucido do contrato,
ressalvados requerimentos manifestamente impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum
interesse para a boa execugao do contrato.

18.12. Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pela Contratada.

19. DO DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL

19.1. As boas praticas de otimizacdo de recursos, reducdo de desperdicios e menor poluicdo se
pautam em alguns pressupostos e exigéncias, que deverao ser observados pela Contratada, que devera
fazer uso racional do consumo de energia e agua, sempre que possivel, adotando medidas para evitar
o desperdicio, além das seguintes medidas, conforme o caso aplicavel:

a) Colaborar com as medidas de redugado de consumo e uso racional da agua,

b) Dar preferéncia a aquisicao e uso de equipamentos e complementos que promovam a redugao
do consumo de agua e que apresentem eficiéncia energética e redugao de consumo.

c) Repassar a seus empregados todas as orientac¢des referentes a reducdo do consumo de energia
e Agua;

d) Fornecer aos empregados os equipamentos de seguranca que se fizerem necessarios, para a
execucao dos servigos, quando for o caso;

e) Proporcionar treinamento periédico aos empregados sobre praticas de sustentabilidade, em
especial sobre reducdo de consumo de energia elétrica, de consumo de agua e destinagao de
residuos solidos, observadas as normas ambientais vigentes;

f) Proibir quaisquer atos de preconceito de raga, cor, sexo, crengas religiosas, orientagao sexual ou
estado civil na selecao de colaboradores no quadro da empresa;

g) Conduzir suas agbes em conformidade com os requisitos legais e regulamentos aplicaveis,
observando também a legislacdo ambiental para a prevencéo de adversidades ao meio ambiente
e a saude dos trabalhadores e envolvidos na prestagdo dos servigos, como exige a Lei n°
9.985/00;

h) Destinar de forma ambientalmente adequada todos os materiais e/ou insumos que forem
utilizados pela empresa na prestacédo dos servigos, inclusive os potencialmente poluidores, tais
como, pilhas, baterias, lAmpadas fluorescentes e frascos de aerossois, pneumaticos inserviveis,
produtos e componentes eletroeletrdnicos que estejam em desuso e sujeitos a disposigao final,
considerados lixo tecnologico;

i) Priorizar a aquisicao de bens que sejam constituidos por material renovavel, reciclado, atéxico
ou biodegradavel,

Jj) Colaborar para a ndo geragado de residuos e, secundariamente, a redugdo, a reutilizagao, a
reciclagem, o tratamento dos residuos soélidos e a disposic¢ao final ambientalmente adequada dos
rejeitos.

20. DO PAGAMENTO

20.1. O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 dias corridos, contados do recebimento da Nota
Fiscal pelo Fiscal do Contrato/Ata de Registro de Pregcos. Em caso de irregularidade na emisséao dos
documentos fiscais, 0 prazo de pagamento sera contado a partir de sua reapresentagéo, desde que
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devidamente regularizados.

20.2. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal no momento em que o érgao contratante
atestar a execucgao do objeto do contrato.

20.3. A Nota Fiscal devera ser emitida pela empresa, obrigatoriamente com o niumero de CNPJ
apresentado nos documentos de habilitagao, na proposta e no préprio Contrato.

20.4. O faturamento devera ser realizado em nome do PREFEITURA MUNICIPAL DE
MARZAGAO/GO, CNPJ n° 01.174.580/0001-04, AV BERNARDO SAYAO - CENTRO.

20.5. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao da
regularidade fiscal e trabalhista (CNDs Federal, Trabalhista e Certificado de Regularidade do FGTS).
20.6. Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta conforme dispostos no art. 68 da
lei 14.133 para verificar a manuteng¢ao das condi¢des de habilitagdo exigidas no Termo de Referéncia.
20.7. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para
pagamento.

20.8. Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta conforme dispostos no art. 68 da
lei 14.133 para verificar a manutencgao das condi¢des de habilitagdo exigidas no Termo de Referéncia.

20.9. Constatando-se, a situacao de irregularidade da contratada, sera providenciada sua notificagao,
por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da
contratante.

20.10. Nao havendo regularizagao ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante devera
comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacao da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da
contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

20.11. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a ampla
defesa.

20.12. Havendo a efetiva execugéo do objeto, os pagamentos seréo realizados normalmente, até que
se decida pela rescisao do contrato, caso a contratada nao regularize sua situagao fiscal.

20.12.1. Sera rescindido o contrato em execucédo com a contratada inadimplente, salvo por motivo
de economicidade, emergéncia ou calamidade publica ou outro de interesse publico de alta
relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima autoridade da
contratante.

20.13. Quando do pagamento, sera efetuada a retengéo tributaria prevista na legislagao aplicavel.

20.13.1. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Municipal
1302/09 e 1495/12 em conformidade com a LC n°® 123, de 2006, ndo sofrera a retencao
tributaria quanto aos impostos e contribuigbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovagéo, por meio de documento
oficial, de que faz jus ao tratamento ftributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

20.14. A detentora fica obrigada a constar no corpo ou rodapé quando das emissdes das notas fiscais,
informacéo relativo ao regime tributario de enquadramento ao simples nacional, se for o caso, caso nao
seja optante ao regime, estas deverao vir indicadas de percentual de aliquota e o valor de retengao do
Imposto de Renda (IR), para que essa municipalidade possa proceder com a retengao obrigatéria de
competéncia municipal do Imposto de Renda na fonte, com base na Instrugao Normativa RFB n°® 1.234,
de 11 de janeiro de 2012, observando as disposigdes do Decreto Municipal n° 376/2023, disponivel em:
https://www.controlemunicipal.com.br/inga/sistema/arquivos/111/280823141925 decreto3762023 pdf.
pdf.

20.15. As duvidas/esclarecimentos sobre pagamento poderdo ser tratadas pela contratada junto a
Secretaria Municipal de Finangas, através do e-mail financas@novaaurora.pr.qov.br.

21. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS
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21.1. As despesas provenientes deste processo correrao a conta da seguinte dotagcao orgamentaria:

Orgao | Unidade | Natureza da despesa Despesa Fonte de recurso
03 01 3.3.90.40.00 1502 100

21.2. Para efeitos de controle de gastos previamente verificou-se que, cabe dentro do limite previsto
no Decreto 12.343/2024, valor atualizado com base no valor estabelecido no art. 75 da Lei 14.133/2021,
valor atual de limite de R$ 62.725,59 (sessenta e dois mil setecentos e vinte e cinco reais e cinquenta e
nove centavos).
21.3. A presente contratagdo encontra-se dentro do limite orcamentario anual de gastos, em que pese,
tanto pelo codigo da despesa indicada, especificamente no sub elemento de despesa para
contabilizacdo do objeto, quanto pelo(s) cédiqgo(s) de subclasses do CNAE, sendo:

a) 63.11-9-00 - Tratamento de dados, provedores de servicos de aplicagdo e servicos de

hospedagem na internet

22. DA VIGENCIA DO CONTRATO/ATA DE REGISTRO DE PRECOS

22.1. O prazo de vigéncia da contratacao sera de 12 (doze) meses, contados da data de publicagéo
do extrato no Diario Oficial Municipal, e podera ser prorrogado, respeitada a vigéncia maxima decenal,
desde que comprovado o preco vantajoso, conforme art. 106 e 107 da Lei n°® 14.133/2021.

23. DA GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

23.1. A gestdo do fornecimento cabera ao servidor Felipe Almeida Serra, que devera coordenar
as atividades relacionadas a fiscalizagdo, bem como aos atos preparatérios a instrugcao
processual e ao encaminhamento da documentacao pertinente ao setor de contratos para
formalizagdo dos procedimentos quanto aos aspectos que envolvam a prorrogacao,
alteracédo, reequilibrio, pagamento, eventual aplicacdo de sanc¢des, extingdo dos contratos,
dentre outros.

23.2. Afiscalizacéo do contrato cabera aos(as) servidores(as) Regina Vicente Guimaraes e como
fiscal-adjunto a servidor Sara Fernandes Vieira de Jesus, que devera realizar o
acompanhamento do contrato com o objetivo de avaliar a execugdo do objeto nos moldes
contratados e avaliar se a quantidade, qualidade, tempo e modo da prestacdo ou execugao
do objeto estdo compativeis com os indicadores estipulados no termo de referencia, para
efeito de pagamento conforme o resultado pretendido pela Administragdo e o monitoramento
dos aspectos administrativos exclusivamente dos contratos com regime de dedicac&o
exclusiva de mao de obra quanto as obrigagdes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem
como quanto as providéncias tempestivas nos casos de inadimplemento.

23.3. A fiscalizagdo de que trata este item nao exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢cdes técnicas ou
vicios redibitorios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administragao ou de
seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 120 da Lei n°® 14.133, de 2021.

23.4. O(s) fiscal(is) do Contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execuc¢ao do fornecimento, indicando dia, més e ano, bem como o0 nome dos funcionarios eventualmente
envolvidos, determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou defeitos observados e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

23.5. As comunicagbes, notificagdes, interpelagdes ou esclarecimentos relativos a fiscalizagdo ou
execugao do contrato poderdo se dar por intermédio do e-mail informado pela licitante na proposta,
cabendo a vencedora manter o cadastro atualizado para tal finalidade, salientando ainda que os prazos
serao considerados pela administracdo a partir da data do envio da mensagem independente de recibo
ou confirmagéao de leitura.

23.6. Compete ao gestor e ao(s) fiscal(is) do contrato/ata de registro de pregos conhecerem as normas,
as regulamentagdes e os padrdes estabelecidos pela Secretaria de Administracdo Geral, Orgdo de
Controle Interno e demais legislagdes correlatas, quanto as suas atribui¢cdes e responsabilidades.
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24. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

24.1. O licitante e o contratado que incorram em infragcdes sujeitam-se as sang¢des administrativas
previstas no art. 156 da Lei Federal 14.133, de 2021, sem prejuizo de eventuais implica¢cdes penais nos
termos do que prevé o Capitulo 1I-B do Titulo Xl do Cédigo Penal.
24.2. O licitante ou o contratado, sera responsabilizado administrativamente, nos termos da lei, pelas
seguintes infragdes:
a) dar causa a inexecucgao parcial ou total do contrato/ata de registro de precos;
b) deixar de entregar a documentagéao exigida;
c) nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;
d) néao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagéo exigida para a contratacdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;
e) ensejar o retardamento da execucao ou da entrega do objeto sem motivo justificado;
f) apresentar declaragao ou documentacgao falsa exigida para a contratagdo ou prestar declaracao
falsa durante a fase de julgamento ou na execugao do contrato;
g) fraudar a licitacdo/contratacao ou praticar ato fraudulento na execugao do contrato;
h) comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
i) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagdo/contratagao;
J) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013.
24.3. A Administracado podera, garantida a prévia defesa, aplicar aos licitantes e/ou contratados as
seguintes sangdes, sem prejuizo das responsabilidades civis e criminais:
a) adverténcia;
b) multa;
c) impedimento de licitar e contratar;
d) declaracdo de idoneidade para licitar ou contratar.
24.4. A sancgao serd aplicada mediante a natureza, a gravidade e a reprovabilidade da infracédo
cometida, assim, a Administrac&do considerara:
a) anatureza e a gravidade da infragdo cometida;
b) as peculiaridades do caso concreto;
c) as circunstancias agravantes ou atenuantes;
d) os danos que dela provierem para a Administragdo Publica;
e) aimplantagéo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes
dos 6rgéos de controle.
24.5. A adverténcia sera aplicada exclusivamente pela infracdo administrativa prevista no inciso | do
caput do art. 155 da Lei 14.133/21, quando nao se justificar a imposi¢cao de penalidade mais grave.
24.6. A multa nao serd inferior a 0,5% (cinco décimos por cento) nem superior a 30% (trinta por cento)
do valor do contrato e sera aplicada ao responsavel por qualquer das infracbes administrativas previstas
no art. 155 da Lei 14.133/21.

24.6.1. Se a multa aplicada e as indenizag¢des cabiveis forem superiores ao valor de pagamento
eventualmente devido pela Administracdo ao contratado, além da perda desse valor, a
diferenca sera descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente;

24.6.2. Na aplicagdo de multa, sera facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze)
dias uteis, contado da data de sua intimagao.

24.7. E cabivel a aplicagdo de multa cumulativamente com todas as outras sangdes dispostas nos
incisos do artigo 156 da Lei 14.133/21.

24.8. Multa de mora diaria de até 0,3% (trés décimos por cento), calculada sobre o valor global do
contrato ou da parcela em atraso, até o 30° (trigésimo) dia de atraso na entrega; a partir do 31° (trigésimo
primeiro) dia, a multa de mora sera convertida em compensatdria, aplicando-se, no mais, o disposto na
Lei 14.133/21.

24.9. O impedimento de licitar e contratar sera aplicado ao responsavel pelas infragdes administrativas
previstas nos incisos I, lll, 1V, V, VI e VII do caput do art. 155 da Lei 14.133/21, quando nao se justificar
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a imposi¢ao de penalidade mais grave, e impedira o responsavel de licitar ou contratar no ambito da
Administracao Publica direta e indireta do ente federativo que tiver aplicado a sang¢ao, pelo prazo maximo
de 3 (trés) anos.

24.10. A declaragcdo de inidoneidade para licitar ou contratar sera aplicada ao responsavel pelas
infracbes administrativas previstas nos incisos VIII, X, X, Xl e Xll do caput do art. 155 da Lei 14.133/21,
bem como pelas infragbes administrativas previstas nos incisos I, lll, IV, V, VI e VII do caput do referido
artigo que justifiquem a imposicao de penalidade mais grave que a sanc¢ao referida no § 4° do art.156, e
impedira o responsavel de licitar ou contratar no ambito da Administracao Publica direta e indireta de
todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos.

24.11. As sancbes de impedimento de licitar e contratar e a declaragao de inidoneidade para licitar ou
contratar requerera a instauracdo de processo de responsabilizagdo, a ser conduzido por comissao
composta de 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que avaliara fatos e circunstancias conhecidos e
intimara o licitante ou o contratado para, no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de intimacao,
apresentar defesa escrita e especificar as provas que pretenda produzir.

24.11.1. Na hipdtese de deferimento de pedido de producdo de novas provas ou de juntada de
provas julgadas indispensaveis pela comissdo, o licitante ou o contratado podera
apresentar alegacoes finais no prazo de 15 (quinze) dias uteis, contado da data da
intimacao;

24.11.2. Serao indeferidas pela comissdo, mediante decisdo fundamentada, provas ilicitas,
impertinentes, desnecessarias, protelatérias ou intempestivas.

24.12. A prescri¢cao ocorrera em 5 (cinco) anos, contados da ciéncia da infragdo pela Administracao, e
sera:
a) interrompida pela instauragdo do processo de responsabilizagdo a que se refere o caput do art.
158 da Lei 14.133/21;
b) suspensa pela celebragao de acordo de leniéncia previsto na Lei n°® 12.846, de 1° de agosto de
2013;
c) suspensa por decisdo judicial que inviabilize a concluséo da apuragao administrativa.
24.13. Nos casos nao previstos no instrumento convocatério/termo de referéncia, inclusive sobre o
procedimento de aplicagdo das san¢des administrativas, deverao ser observadas as disposi¢cdes da Lei
14.133/21.
24.14. A aplicagado das sangdes nao exclui, em hipétese alguma, a obrigagédo de reparagao integral do
dano causado a Administragcao Publica.
24.15. Para procedimentos que ensejem a abertura de Processo Administrativo de Apuracdo de
Responsabilidade (PAAR), serdo aplicadas as disposigdes do Decreto Municipal n® 438/2024.
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Aprovacio:

O presente Termo de Referéncia, ja assinado pelo(s) responsavel(is) por sua elaboragao, fica
devidamente aprovado pela autoridade competente da Secretaria demandante, abaixo designada, tendo
em vista que a elaboracdo do documento foi realizada de acordo com a real necessidade da
Administracao Publica do Municipio de Nova Aurora, bem como com os instrumentos legais pertinentes.

MAYAN FERNANDES PEREIRA DE MELO
DEPARTAMENTO DE COMPRAS

57



