CONSAMU

TERMO DE REFERENCIA - LEI 14.133/21

PREGAO ELETRONICO

SERVICOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE
MAO-DE-OBRA

Processo Administrativo n.2 283/2026

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO (ar. 62, XXIII, “a” e “i” da Lei n. 14.133/2021)

1.1.  Contratagdo de servico de sistema informatizado em formato SaaS para gerenciamento

eletronico de processos administrativos, em regime de empreitada por preco global, conforme as

especificacdes constantes neste instrumento.

GERENCIAMENTO ELETRONICO
DE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS.

LOTE | ITEM | QTD UNI DESCRICAQO xANﬁg R VALOR TOTAL
IMPLANTACAO,
01 01 SERV | PARAMETRIZACAO E|1.716,67 1.716,67
TREINAMENTO
CONTRATACAO DE EMPRESA
01 ESPECIALIZADA EM SERVICOS E
SISTEMA INFORMATIZADO EM
02 12 MES | FORMATO SAAS PARA | 12.053,40 | 144.640,80

TOTAL GLOBAL RS 146.357,47

1.2.  0(s) servico(s) objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comum(ns), conforme

justificativa constante no item 2 deste Termo de Referéncia, conforme artigo 22 da Resolugido 004/2023

do CONSAMU.

1.3. 0 prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados a partir da publicacdo do

extrato do termo contratual no 6rgao oficial do CONSAMU, prorrogavel por até 10 anos, na forma dos

artigos 106 e 107 da Lei n°® 14.133/2021.

1.3.1 O servigo é enquadrado como continuado, tendo em vista que atende a uma necessidade
permanente da Administracdo e deve ser prestado de forma ininterrupta (24 horas por dia, 7 dias

por semana), sendo essencial para o funcionamento regular do CONSAMU, especialmente no que
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se refere ao gerenciamento eletrdnico de processos administrativos, considerando o Estudo

Técnico Preliminar;

1.4. A contratagdo prevista neste Termo de Referéncia destina-se ao atendimento de
aproximadamente 200 usuarios internos diretos, que utilizam o sistema de forma continua e diaria para
execucdo de suas atividades operacionais e administrativas. Destaca-se, ainda, que a solu¢do também
atende, de forma indireta, mais de 1.300 funciondrios da instituicdo, por meio de protocolos internos
relacionados a gestdo de pessoal, tais como solicitacdes de férias, requerimentos de cartio ponto,
pedidos de uniformes, entre outros. Ademais, o sistema é utilizado para o atendimento de demandas
externas, ampliando significativamente o seu alcance e releviancia no suporte as atividades

institucionais.

1.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a vigéncia da

contratagao.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1.  Esta aquisicdo tem como fundamento legal a Lei Federal n® 14.133/2021, a qual dispde sobre a
modalidade de licitacdo obrigatdria para contratagio de servigos comuns, cujo critério de julgamento

serd o de menor preco, sucedido de prova de conceito.

2.2. A contratacido de um sistema informatizado em formato SaaS (Software as a Service) para o
gerenciamento eletrénico de processos administrativos justifica-se pela necessidade de modernizagao,
eficiéncia, seguranca e continuidade dos servicos atualmente prestados no CONSAMU. Historicamente,
todos os processos administrativos do CONSAMU eram realizados de forma fisica, o que gerava altos
custos com materiais (papel, impressdes), armazenamento, logistica e tempo de tramitagdo. Essa pratica
comprometia a agilidade e o controle das demandas internas, além de aumentar o risco de perda ou
extravio de documentos. A adocdo de um sistema informatizado permitiu eliminar esses entraves,
garantindo uma gestdo documental mais eficiente, segura e transparente. O sistema atualmente em uso
atende plenamente as necessidades do CONSAMU. No entanto, como se trata de uma solu¢do contratada
por processo licitatério com prazo definido, ndo é possivel sua renovacio, tornando necessaria a

realizacdo de um novo processo licitatério para garantir a continuidade dessa solugido tecnoldgica
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essencial. Além disso, cabe destacar que os processos seletivos promovidos pelo CONSAMU também
eram realizados inteiramente de forma presencial, exigindo o deslocamento de candidatos de diversas
cidades da regido apenas para efetuar suas inscri¢oes. Essa logistica impunha custos aos candidatos,
além de limitar o ndmero de participantes e tornar o processo menos inclusivo. Com a adog¢ido da
plataforma atual, todo o fluxo da inscricdo passou a ocorrer de forma digital, ampliando o acesso,
reduzindo custos operacionais e tornando o processo seletivo mais agil, democratico e eficiente. A

escolha por uma solucdo em formato SaaS oferece ainda uma série de vantagens adicionais, como:

e Acessibilidade remota e em tempo real, permitindo o acompanhamento e a gestao dos processos
por diferentes setores, situados em localidades diferentes;
¢ Reducdo de custos com infraestrutura, ja que nio ha necessidade de funcionarios locais nem de
equipe interna dedicada a manutengao do sistema;
e AtualizacGes automaticas e suporte especializado, com responsabilidade do fornecedor,
garantindo a evolucdo continua da ferramenta;
e Alta escalabilidade e seguranca da informacdo, com padrdes atualizados e adequados as
normativas vigentes;
e Conformidade comaLein®14.129/2021 (Lei do Governo Digital), promovendo a transformagao
digital e a eficiéncia da Administracdo Publica.
Dessa forma, a contratacdo de um sistema informatizado em nuvem se mostra ndo apenas necessaria,
mas estratégica, visando a continuidade dos ganhos obtidos com a transformagio digital ja
implementada, o aprimoramento continuo da gestdo administrativa e a melhoria da qualidade dos

servicos prestados a sociedade.

2.3. A definicdo da solucdo ora proposta fundamenta-se nos relatérios de utilizacdo extraidos da
ferramenta atualmente em uso, os quais serviram como referéncia para compreender o perfil de uso, os
modulos necessarios e o volume de acessos. Para essa definicdo, foram consideradas informagoes
provenientes de documentos internos e registros historicos de utilizacdo, permitindo caracterizar de
forma adequada as necessidades da Administracdo. Assim, a presente descricdo baseia-se na

experiéncia pratica de uso da solugdo vigente, assegurando maior aderéncia as demandas institucionais.
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3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1 A solucdo deve ser totalmente disponibilizada na nuvem (cloud), dispensando a necessidade de
instalacdo local de qualquer componente, com acesso remoto via navegador web, em ambiente seguro,
responsivo e com alta disponibilidade. O sistema devera oferecer funcionalidades como: protocolo
digital, controle de tramitacao, classificacao e tipificacdo de processos, geracido de documentos digitais,
assinatura eletrénica, notificacdes automaticas, gestdo de tarefas e prazos, além de ferramentas de
consulta e relatérios gerenciais. A plataforma contratada devera operar de forma estavel, continua e
ininterrupta (24x7), garantindo o correto funcionamento do sistema, com realizacdo periédica de
manutengdes preventivas programadas e, quando necessario, execucdo de manutengdes corretivas,
sempre com comunicacido prévia, nos termos definidos contratualmente. Esclarece-se que nio se trata
de contratacdo de servicos com dedicacdo exclusiva de pessoal, porém a contratada devera
disponibilizar todos os canais adequados de suporte técnico, como:

e Atendimento via chamados eletronicos (helpdesk),

e E-mail,

e Telefone,

e Chat on-line (preferencialmente) ou sistema proprio de tickets.

Deverao ser observados os seguintes prazos maximos para resolucdo de chamados, conforme o nivel
de criticidade:

e Demandas urgentes (alta criticidade ou impacto direto no funcionamento do sistema): até 24

horas corridas;

e Demandas ndo urgentes (sem impacto direto ou com solugdo alternativa disponivel): até 72

horas corridas;

e Solicitagdes que envolvam adequagdes especificas ou evolugdes da solucdo: até 10 (dez) dias

uteis.

Todos os atendimentos deverdo ser registrados em sistema, com controle de SLA (acordo de nivel
de servigo), permitindo o acompanhamento por parte da contratante, bem como relatérios periédicos
de desempenho e atendimento. A solucdo devera ainda observar as melhores praticas de seguranca da
informacao, integridade dos dados, sigilo e conformidade com a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais

(LGPD).
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4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. A contrata¢do da empresa prestadora de servicos devera observar os seguintes requisitos:

41.1. O licitante podera ser o desenvolvedor da solucdo ou representante legalmente
autorizado e cadastrado pelo desenvolvedor, desde que comprove vinculo formal de
representacao/comercializacgao.

4.1.2. A empresa deverd garantir a prestacdo de servicos de suporte técnico, manutencao
evolutiva, corretiva e preventiva, bem como a realizacdo de atualiza¢des peridédicas sem custos
adicionais a contratante.

4.1.3. A empresa contratada devera comprovar capacidade técnica operacional, mediante
apresentacdo de atestados de capacidade técnica emitidos por pessoas juridicas de direito
publico ou privado, que comprovem a execuc¢do de servigos similares em escopo, complexidade
e porte ao objeto da contratacao.

4.1.4. A solucdo ofertada devera atender integralmente a Lei n? 14.129/2021 (Lei do Governo
Digital), que estabelece principios, regras e instrumentos para o Governo Digital e para o
aumento da eficiéncia publica.

4.1.5. O sistema devera estar hospedado em infraestrutura de nuvem que atenda aos requisitos
de seguranca da informacdo, com data centers com certificagdes reconhecidas e politicas claras
de protecdo de dados, conforme a Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD (Lei n2 13.709/2018).
4.1.6. Os documentos gerados e assinados digitalmente pelo sistema deverao seguir o padrao
PaDES (PDF Advanced Electronic Signature), conforme definido pela ETSI (European
Telecommunications Standards Institute) e em conformidade com as diretrizes do Instituto
Nacional de Tecnologia da Informacido - ITI, vinculadas a Infraestrutura de Chaves Publicas
Brasileira - ICP-Brasil. A exigéncia do padrdo PaDES garante que os arquivos PDF assinados
digitalmente mantenham a validade juridica, integridade, autenticidade e legibilidade de longo
prazo (long-term validation - LTV), mesmo fora da plataforma em que foram gerados.

4.1.7. O sistema devera obrigatoriamente utilizar assinatura digital com certificado ICP-Brasil,

conforme definido pela Medida Proviséria n® 2.200-2/2001.
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Sustentabilidade
4.2 Ndo sdo aplicaveis critérios de sustentabilidade ao presente processo.

DA EXIGENCIA DE PROVA DE CONCEITO

4.3 Havendo o aceite da proposta quanto ao valor, o licitante provisoriamente classificado em primeiro
lugar, apds a analise dos documentos de habilitagao, devera submeter-se a Prova de Conceito - PoC, cuja
realizacdo sera comunicada por meio do sistema, sendo facultada a participacio dos demais
interessados para acompanhamento.

4.3.1. Os representantes das demais empresas participantes ndo poderao se manifestar, sendo
permitido apenas o acompanhamento da prova de conceito.

4.3.2 A Prova de Conceito sera realizada em 2 (duas) etapas:
4.3.2.1 Primeira Etapa - Apresentacdo Técnica:

Consistird na apresentacdo detalhada da solug¢do ofertada, na qual a licitante devera
demonstrar o atendimento aos requisitos minimos de aceitabilidade previstos neste Termo
de Referéncia, a qual ocorrera de forma remota, considerando que a solugao é disponibilizada
em ambiente em nuvem. O licitante tera um prazo de 5 dias tteis ap0ds a habilitacdo prévia do
licitante, devendo ser agendado previamente data e horario para realizacio da primeira
etapa, com os fiscais de contrato, através do e-mail administrativo@consamu.com.br ou
telefone (45) 3036-7115.

4.3.2.2 Segunda Etapa - Validacao Operacional:

Consistira na disponibilizacdo do sistema para uso em ambiente real pela Contratante, pelo
periodo minimo de 3 (trés) dias uteis e o maximo de 10 (dez) dias tteis, durante o qual sera
avaliado o desempenho da solucido, sua aderéncia aos fluxos operacionais e a efetiva

utilizacdo pelos usuarios indicados pela Administragao.

4.3.3 Alicitante devera disponibilizar o sistema plenamente funcional para inicio da segunda etapa

no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, contados da realizacdo da primeira etapa.
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4.3.4 A realizacdo da Prova de Conceito ocorrera em todas as suas etapas de forma remota, desde

que garantidas as condi¢des necessarias para avaliagdo integral da solugao.

4.3.4.1. O licitante que estiver participando da prova de conceito sera responsavel por fornecer link

de acesso a plataforma remota para apresentacado. O link devera ser encaminhado dentro do prazo

estabelecido no item 4.3.2.1 para o e-mail administrativo@consamu.com.br e dentro da plataforma

onde ocorrera a sessio.

4.3.5 E facultada a prorrogacio dos prazos estabelecidos, mediante solicitagio fundamentada

apresentada antes do seu término, a critério da Administracgdo.

4.3.6 No caso de ndo realizacdo da Prova de Conceito, atraso injustificado ou demonstracdo em
desconformidade com as exigéncias previstas neste Termo de Referéncia, a proposta sera

desclassificada.

4.3.7 Serdo avaliados os requisitos e padrdes minimos de aceitabilidade conforme tabela abaixo:

NAO
ITEM ITEM SOLICITADO ATENDE ATENDE

1 Acesso seguro a plataforma por login individual (CPF/e-mail),
senha e certificados digitais (ICP-Brasil/e-CPF).

) Recuperacdo de senha e gestdo de credenciais pelo proprio
usudrio.

3 Cadastro unico de usuarios com controle de acesso integrado aos
modulos.

4 Gestao de perfis e niveis de permissdao (administrador e niveis
operacionais).

5 Administragdo central com controle de usuarios, setores e
relatorios.

6 Estrutura organizacional hierdrquica com setores e subsetores
ilimitados.

7 Vinculagdo de usudrios a setores principais e secundarios (se
necessario), com mobilidade entre eles.

8 | Parametrizagdo de acessos e restricdes por setor € usudrio.

9 Historico de alteragdes cadastrais ¢ rastreabilidade de a¢des dos
usuarios.

10 Acesso externo com cadastro, login proprio, gov.br e certificados
digitais.

11 Acesso externo a plataforma com autenticagdo variada,

permitindo  abertura, acompanhamento e atualizacdo de
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demandas, envio de anexos, consulta a documentos e atuacao por
procuracao.

Consulta e rastreamento de documentos por numero, c6digo ou

121 QR-Code.

Controle de tramitacdo de processos multi-setoriais, com

13 | defini¢ao possibilidade de atribuicdo de responsabilidades (“aos
cuidados”).

14 Registro completo de acessos, visualizacdes € movimentagdes de
documentos.

15 Alerta ao usuario em caso de falha no envio de notificacdes, com
registro e exibi¢do de informagdes técnicas

16 Geragdo de organograma institucional e integracdo no site
institucional.

17 Gest§0 de prazos, atividades e calendario com alertas visuais de
vencimento.

18 | Controle de leitura e status de documentos na caixa de entrada.

19 Ferramentas avancadas de busca, incluindo OCR e filtros por
termos e frases especificas com uso de aspas ().

20 Editor de texto integrado com autosave, rascunhos, modelos de
resposta e mencdes.

21 Integracdo entre documentos por hiperlinks e notificagdes
automaticas de mengoes.

22 | Mengoes de usudrios através de digitagdo de caractere especifico
Disponibilidade de assinatura eletronica e digital (ICP-Brasil),
com validagdo de certificados, suporte a diferentes formatos

23 | (como PDF/PAJES), aplicagio em documentos e anexos,
possibilidade de coassinatura e escolha do tipo de assinatura no
momento da operacao.

24 Gestao de fluxo de assinaturas com ordem, papéis dos signatarios,
notificagcdes e acompanhamento.

Controle e uso de contrassenha, com identificagdo dos usuarios

25 | envolvidos, possibilidade de cancelamento e disponibilizagcdo de
relatorios de utilizagao.

2 Categorizagdo de documentos por etiquetas (tags) e filtros
associados.

97 Gestdo de anexos com suporte a multiplos formatos e pré-
visualizagao.

28 Imp,osisibilidade de exclusdo de usuario. Apenas suspensdo dos
usudrios.

Gestdo de  processos  seletivos, incluindo  cadastro,

29 | acompanhamento e exportacdo de dados de inscricdes em formato

CSvV
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30 | Emissdo de processos com numeracdo automatica e sequencial

31 Mo6dulo Memorando

32 Médulo Circular

33 Médulo Ouvidoria

34 Modulo Protocolo

35 Modulo Oficio

36 | M6dulo Processo Seletivo Simplificado

37 Médulo Chamado técnico

38 Médulo Assinatura Eletronica em Lote

39 Médulo Ato Oficial

40 | Médulo Processo Administrativo Disciplinar - PAD

41 Processo Administrativo com Workflow

42 | Pedido de E-SIC (Lei de Acesso a Informacao)

43 Atas

4.3.8 Os resultados das avaliagdes serdo divulgados por meio do sistema.

4.3.9 Para fins de aprovacdo na Prova de Conceito, a solucdo devera atender, no minimo, a 70%
(setenta por cento) dos requisitos avaliados, sendo admitida tolerancia de até 30% (trinta por
cento) de ndo atendimento, desde que tais itens ndo comprometam a usabilidade, a
operacionalidade ou a continuidade dos servicos da Administracao.

4.3.10 Os requisitos eventualmente nao atendidos dentro do limite de tolerancia estabelecido no
item anterior deverao ser integralmente implementados pela Contratada no prazo maximo de 60
(sessenta) dias, contados da assinatura do contrato, sem qualquer Onus adicional para a
Administragao.

4.3.11 Nao sera admitida a aprovacdo de solug¢do que apresente falhas ou auséncia de
funcionalidades que impliquem prejuizo as rotinas operacionais, ainda que dentro do limite de
tolerancia estabelecido.

4.3.12 Caso a licitante ndo atenda aos critérios estabelecidos na Prova de Conceito, sera convocado
o préximo classificado, observando-se a ordem de classificacao.

4.3.13 A licitante devera disponibilizar, sem 6nus para a Administracdo, todos os recursos
necessarios a realizacdo da Prova de Conceito, incluindo acesso ao sistema, suporte técnico,
manuais e demais documentos pertinentes.

4.3.14 Fica dispensada a realizacdo da Prova de Conceito caso a solucdo ofertada seja a mesma
atualmente utilizada pelo CONSAMU, desde que comprovada a identidade da solu¢do e mantidas
todas as condi¢Ges de funcionamento ja verificadas pela Administracao.
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Indicag¢do de marcas ou modelos (41, inciso 1, da Lei n® 14.133, de 2021)

4.4 Atualmente, o CONSAMU utiliza o sistema 1Doc para o gerenciamento eletronico de processos
administrativos, o qual tem atendido de forma satisfatéria as necessidades da instituicao,
proporcionando maior eficiéncia, controle e seguranca nas rotinas internas. Ressalta-se que a
mencdo a este sistema tem carater meramente informativo e referencial, com o objetivo de ilustrar
as funcionalidades e o nivel de desempenho esperado da solugdo a ser contratada, sem configurar

exigéncia de marca.
Subcontratacao
4.5 E admitida a subcontratagio parcial do objeto, nas seguintes condi¢oes:

4.5.1 Sera admitida a subcontratacdo parcial exclusivamente para atividades meio, como
servicos de infraestrutura tecnolégica (ex.: hospedagem em nuvem), ndo recaindo sobre as
atividades essenciais do contrato. A empresa contratada continuara sendo inteiramente

responsavel pela execucdo do objeto contratual.
Garantia da contratacgdo

4.6 Ndo havera exigéncia da garantia da contrata¢do dos artigos 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de

2021, pelas razoes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

5 MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

CONDICOES DE EXECUCAO
5.4 A execugdo do objeto seguira a seguinte dindmica:

5.4.1 Inicio da execu¢do do objeto: 05 (cinco) dias (uteis) ap6s o envio da nota de empenho
pelo fiscal do processo. A execuc¢do do servico devera ser finalizada em até 15 (quinze) dias uteis

apds o inicio da execucdo.
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5.4.2 Considerando que a solucdo ja se encontra pronta para uso e apenas necessita de
parametrizacdes, customizacoes leves, importacido de dados iniciais (se aplicavel), validacdes
funcionais e capacitacdo basica dos usuarios. Por se tratar de servico em nuvem, ndo ha
necessidade de instalagdo local ou aquisi¢do de infraestrutura fisica. Dessa forma, os prazos
propostos sdo razoaveis e proporcionais a natureza do objeto contratado, assegurando agilidade
na entrega, continuidade dos servicos atualmente em uso e eficiéncia na transicdo entre

sistemas, caso aplicavel.

MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

5.5 Deverao ser fornecidos pela Contratada os materiais e equipamentos que porventura

sejam necessarios para a implantacdo e manutencdo do sistema;

5.6 Caso haja necessidade de deslocamento da Contratada para atender as necessidades da
Contratante, é de encargo da Contratada arcar com os eventuais custos, sendo estes advindos de

hospedagem, transporte, diarias e demais gastos que podem vir a ocorrer.

6 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.4 0 contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e
as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecu¢ao

total ou parcial.

6.5 Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias

mediante simples apostila.

6.6 As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim,

conforme art. 57 da Resolucdo 004/2023 do CONSAMU.

6.7 0 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adog¢do de providéncias

que devam ser cumpridas de imediato.
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6.8 Sempre que necessdrio, apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou
entidade podera convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de
execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sanc¢des aplicaveis,

dentre outros, conforme art. 56 da Resolugdo 004/2023 do CONSAMU.

6.9 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou

pelos respectivos substitutos (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, caput).

6.10 O fiscal do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as

condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracao.

6.10.1 O fiscal do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a

regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, §19,

6.10.2 Identificada qualquer inexatiddo, irregularidade ou qualquer descumprimento de
obrigacdes contratuais, o fiscal do contrato emitira notificacées para a correcdo da execucdo do
contrato, determinando prazo para a correcao, na forma da Sec¢do IV da Resolugdo 004/2023 do

CONSAMU.

6.10.3 O fiscal do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdo ou ado¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso, conforme arts. 65 e 66 da Resolucdo 004/2023

do CONSAMU.

6.10.4 No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas

aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

6.10.5 O fiscal do contrato dara inicio ao procedimento de prorrogacdo contratual nos prazos e

formas do art. 82 da Resolucao 004/2023 do CONSAMU.
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6.10.6 O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢io do contrato e as medidas adotadas, informando, se

for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.11 O fiscal do contrato verificara a manutencdo das condi¢cdes de habilitagio da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e

termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdérios pertinentes, caso necessario.

6.12 A contratada devera disponibilizar um representante da empresa, bem como nimeros de

telefone e e-mail para atendimento e suporte, quando necessario.

7 CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1 A avaliacdo da execucdo do objeto utilizara o Relatdrio de Fiscalizacdo dos servicos.

7.1.1 Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade

verificada, sem prejuizo das san¢Ges cabiveis, caso se constate que a Contratada:
7.1.1.1 nao produzir os resultados acordados,

7.1.1.2 deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades

contratadas; ou

7.1.1.3 deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucdo do servico, ou

utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.2 A utilizacdo do Relatério de Fiscalizacdo dos servigos ndo impede a aplicacdo concomitante de

outros mecanismos para a avaliacao da prestacio dos servicos.

8 DO RECEBIMENTO

8.1 Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 02 (dois) dias, pelos fiscais, mediante
termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de cardter técnico e

administrativo. (Art. 140,1,a,da Lein? 14.133 e art. 63, II, “a” da Resolucao 004/2023 do CONSAMU.
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8.2 Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal do
contrato ird apurar o resultado das avaliacées da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do
desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada,

registrando em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

8.2.1 0O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecoes
resultantes da execucdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a dltima
e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que

possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério.

8.2.2 A fiscalizacdo ndo efetuara o ateste da ultima e/ou inica medicdo de servigos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento

Provisério. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n®2 14133, de 2021)

8.2.3 Orecebimento provisdrio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os

testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

8.2.4 Os servicos poderado ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo de 05 (cinco) dias tteis, a contar da notificagdo da

contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagio das penalidades.

8.3 Quando a fiscalizacio for exercida por um tUnico servidor, o Termo Detalhado devera conter o
registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato, em relacdo a
fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-

los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

8.4 Os servicos serdao recebidos definitivamente no prazo de 05 (cinco) dias, contados do

recebimento provisério (art. 63, III, “b” do CONSAMU), por servidor ou comissdo designada pela
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autoridade competente, ap6s a verificagdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente

aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

8.4.1 Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacao apresentada pela fiscalizacdo
e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas

correcoes;

8.4.2 Realizar o recebimento definitivo dos servicos prestados, com base nos relatdrios e

documentac¢des apresentadas; e

8.4.3 Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato

dimensionado pela fiscalizacao.

8.4.4 Enviar a documentagdo pertinente ao setor financeiro para a formaliza¢do dos

procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao.

8.5 No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade,

devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para

emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de

liquidagdo e pagamento.

8.6 Nenhum prazo de recebimento ocorrerda enquanto pendente a solucdo, pelo contratado, de

inconsisténcias verificadas na execug¢do do objeto ou no instrumento de cobranca.

8.7 0 recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela

seguranga do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugido do contrato.

9 CONDICOES DE PAGAMENTO

9.1 A emissdo da Nota Fiscal/Fatura serda precedida do recebimento definitivo do objeto da

contratacdo, conforme disposto neste instrumento e/ou no Termo de Referéncia.
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9.2 Quando houver glosa parcial do objeto, o contratante devera comunicar a empresa para que

emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado.

9.3 O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura

apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:
a) o valor a pagar; e
b) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

9.4 Havendo erro na apresentacido da Nota Fiscal /Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacido
da despesa, o pagamento ficard sobrestado até que o contratado providencie as medidas saneadoras.
Nessa hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a ap6s a comprovagao da regularizacio da situacao,

nao acarretando qualquer 6nus para o contratante;

9.5 A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagao da
regularidade fiscal, podendo ser constatada por meio de consulta on-line aos sitios eletrénicos oficiais

ou a documentag¢do mencionada no art. 68 da Lei n®? 14.133/2021.

9.6 Quando do pagamento, sera efetuada a retengio tributaria prevista na legislacdo aplicavel.

10 PRAZO DE PAGAMENTO

10.1 O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, apds a entrega do

documento fiscal com o atesto do fiscal do contrato para efetuar o pagamento.

10.2 O fiscal do contrato, antes do encaminhamento da nota fiscal para pagamento, deve verificar se
a Nota Fiscal ou Fatura apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais

como:
a) o prazo de validade;
b) adata da emissao;
c) osdados do contrato e do 6rgdo contratante;

d) o periodo respectivo de execugio do contrato;
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10.3  Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura quando o 6rgao contratante atestar

a execucdo do objeto do contrato.

10.4 No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo,

mediante aplicacdo do indice INPC/IBGE de corre¢cdo monetaria.

11 FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

11.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA, com adogio do critério de julgamento pelo MENOR
PRECO GLOBAL.

Exigéncias de habilitacao
11.2  Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
11.2.1 Habilitacao juridica

a) No caso de empresario individual, inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis,

a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

b) Em se tratando de Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condigdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a verificagio

da autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

) No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de responsabilidade limitada -
EIRELI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na
Junta Comercial da respectiva sede, acompanhado de documento comprobatério de seus

administradores;

d) Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no

Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante sucursal, filial ou agéncia;
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e) No caso de sociedade simples: inscricao do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicacio dos seus

administradores;

f) Decreto de autorizacdo, em se tratando de sociedade empresaria estrangeira em

funcionamento no Pais;

g) Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da

consolidacdo respectiva.

11.2.2 Habilitagao fiscal, social e trabalhista

a) Inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas - Cartao CNPJ;

b) Certidao Negativa de Débitos e/ou Positiva com efeitos de Negativa - Relativos a Créditos

Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido - CND RECEITA FEDERAL;
c) Certificado de Regularidade do FGTS-CRF;

d) Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do licitante, ou

outra equivalente, na forma da lei;

e) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal, podendo ser realizada mediante
apresentacdo de Certiddo Negativa e/ou Positiva com efeitos de negativa de Tributos,

relativos a sede ou domicilio do licitante.

f) Prova da inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justi¢ca do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certidao negativa e/ou Positiva com efeitos de negativa de Débitos

Trabalhista - CNDT, que pode ser obtida através do sitio: www.tst.jus.br/certidao;

g) Certidao Simplificada expedida pela junta comercial, com prazo de 90 (noventa) dias a
contar da emissao da mesma, para comprovacdo da condicdo de ME/EPP/ME], na forma
de lei complementar n? 123; ou apresentar Declaracdo de enquadramento em regime de

microempresa ou empresa de pequeno porte.
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h) Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com

0 objeto contratual;

11.2.3 Qualificacdo Economico-Financeira

a) Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor com data
de emissdo ndo superior a 90 (noventa) dias do inicio do certame;

11.2.4 Qualificacdo Técnica

Os critérios de habilitacdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor serio:

11.2.4.1 Comprovacio de aptiddo para a prestagdo de servigos compativeis com o objeto desta
contratacdo, em caracteristicas e complexidade tecnolégica e operacional equivalente ou superior,
mediante apresentacdo de atestado(s) de capacidade técnica emitido(s) por pessoa juridica de

direito publico ou privado, ou por conselho profissional competente, quando aplicavel.

O(s) atestado(s) devera(ao) conter, no minimo:

e Descricdo dos servicos prestados, compativeis com o objeto da licitacdo;

e Indicacdo dos modulos, funcionalidades ou tecnologias envolvidas;

e Periodo de execucdo (inicio e término ou em andamento);

e Informagdes que permitam aferir a capacidade operacional, como nimero de usuarios,

volume de dados, médulos implantados ou unidades atendidas, quando aplicavel.

11.2.4.2 A Administracdo podera diligenciar para verificar a veracidade dos atestados, podendo
solicitar documentos complementares, como contrato, notas fiscais ou informacdes de contato da

contratante.
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11.2.4.3 Devera ser comprovada experiéncia minima de 2 (dois) anos na prestacdo de servicos

compativeis com o objeto, admitido o somatorio de atestados de periodos distintos.

11.2.4.4 Nao serdo aceitos atestados que ndo permitam verificar, de forma objetiva, a

compatibilidade dos servigos prestados com o objeto da contratacao.

12 ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

12.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 146.357,47 (cento e quarenta e seis mil, trezentos

e cinquenta e sete reais e quarenta e sete centavos), conforme custos unitarios apostos na tabela do item

1.

13 ADEQUACAO ORCAMENTARIA

13.1. As despesas decorrentes desta aquisicdo correrdo conforme as dotagdes especificadas abaixo:

PROJETO ATIVIDADE

DESCRICAO

(X) | 01.001.10.302.0001.2.002
(X) | 01.001.10.302.0002.2.004
(X) | 01.002.10.302.0002.2.005
(X) | 01.003.10.302.0002.2.006
(X) | 01.004.10.302.0002.2.007
DESPESA

3.3.90.40.06.00

FONTE DE RECURSO

(X) 001

(X) 003

Manutengio dos Servicos de Urgéncia e Emergéncia
Manutengao Contratos de Programa (upas)

Manutengao Contratos de Programa - Hospital Retaguarda
Manutengao Contratos de Programa — Hospital Palotina

Manutengio Contratos de Programa - Hospital Cafelandia

DESCRICAO VALOR DA DESPESA R$
locacdo de softaware. 146.357,47
ORIGEM/RECURSO

Contrato de Rateio - Entes Consorciados

Manutengao Contratos de Programa
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14 RESPONSAVEL

14.1. Os representantes do CONSAMU, fiscal e suplente, especialmente designados por documento
oficial (Portaria) anexo ao processo serdo os responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizacdo da

execucdo deste servico, oportunidade em que serdo atestadas as notas fiscais/faturas.

Cascavel /PR, 24 de abril de 2025.

(Assinado Digitalmente)
Barbara Frata
Matricula 17616
Assessora
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ANEXOI

1. A contratacdo da empresa prestadora de servigos devera observar os seguintes requisitos:

1.1 A parametrizacdo, adaptacdo, ajustes da solucdo no servidor e em todos os
computadores determinados pelo CONSAMU. A configuracdo visa a carga de todos os parametros
inerentes aos processos em uso pelo CONSAMU, e que atendam a legislacdo Estadual e Federal. Na

implantacdo do sistema, deverao ser cumpridas, quando couber, as seguintes etapas:

a) Entrega, instalacdo e configuracdo dos sistemas licitados;

b) Adequacio de relatdrios, telas, layouts e logotipos;

c) Estruturacdo de acesso e habilita¢cdes dos usudrios;

d) Adequacgdo das férmulas de célculo para atendimento aos critérios adotados pelo CONSAMU;

e) Ajuste de calculo, quando mais de uma férmula de calculo é aplicavel simultaneamente, quando

for o caso.

1.2 A contratada sera integralmente responsavel por sua equipe técnica, devendo zelar pela
qualidade, desempenho, eficiéncia e produtividade na execugdo dos trabalhos, durante toda a vigéncia
do contrato e dentro dos prazos estabelecidos. O descumprimento dessas obrigacdes podera ser

caracterizado como infracdo, sujeita as penalidades previstas neste edital;

1.3 A empresa contratada serd responsavel por quaisquer perdas, reprodugdes ndo autorizadas
e/ou adulteracdes nas informagdes da contratante que ocorram enquanto estiverem sob sua guarda

ou responsabilidade.

1.4 A empresa contratada e os membros de sua equipe deverdo manter absoluto sigilo sobre os
dados e informagdes relacionados ao objeto da prestacdo de servigos, bem como sobre quaisquer
outras informacgdes a que tenham acesso em razao da execucdo das atividades previstas no Contrato,
sendo responsabilizados contratual e legalmente pelo descumprimento desta clausula, inclusive apés

o encerramento do contrato.
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2. TREINAMENTO

2.1 A contratada devera realizar treinamento com os funcionarios do CONSAMU, apresentando Plano
de Treinamento, o qual devera ser executado durante o periodo da implantacdo do sistema. No
treinamento deverdo ser abordadas o uso das func¢des do sistema pertencente a sua area de
responsabilidade, conhecimento sobre as parametrizagées a serem usadas, uso das rotinas de

seguranca, de backup e gestores, rotinas de simulacdo e de processamento.
Requisitos minimos do Treinamento aos usuarios:

a) Nome e objetivo de cada mddulo de treinamento;
b) Publico alvo;

c) Carga horaria de cada médulo do treinamento.

2.2 A empresa também devera oferecer um treinamento para o nivel técnico, abordando noc¢do basica
de estrutura de arquivos, bancos de dados, elaboracio de relatorios, tabelas, e devera ser realizado
dentro do prazo de implantacdo e permitir que a equipe técnica do CONSAMU possa efetuar checklist

de problemas ocorridos antes da abertura de chamado para suporte da contratada.

2.3 O treinamento sera realizado em local definido pelo CONSAMU (podendo ser on-line ou presencial),
conforme cronograma acordado entre a contratante e a contratada. Caso haja necessidade, a
contratante poderd solicitar altera¢gdes no cronograma de treinamento, incluindo recursos,

instrutores e contetdo, as quais devem ser seguidas pela contratada.

3. SUPORTE TECNICO

3.1 O suporte técnico devera esclarecer possiveis duvidas e questionamentos surgidos durante a

utilizacdo do sistema, assim como orientar os servidores sobre a utilizacdo do sistema.

3.2 Durante a elaboracao de atividades técnicas, caso surjam duvidas referentes a utilizagdo do sistema

por parte dos usudrios, o suporte devera prestar o devido auxilio.

3.3 A contratada devera prestar suporte na recuperacdo da base de dados sempre que esta for
comprometida em decorréncia de erros operacionais, interrup¢des no fornecimento de energia

elétrica ou falhas em equipamentos.
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3.4 O atendimento podera ser realizado através de telefone, e-mail, internet, servicos remotos ou
presencialmente nas dependéncias da contratante. Tal atendimento devera ser realizado por

atendente com competéncia técnica, ou direcionar o atendimento.
4, MANUTENCAO

4.1 A contratada sera responsavel pela execucdo continua dos servicos de manutencao legal e corretiva
do sistema contratado ao longo de toda a vigéncia do contrato, abrangendo, obrigatoriamente, as

seguintes atividades:

a) Manutencdo corretiva: Sempre que forem identificados pelos usudrios problemas de
funcionalidade, como o funcionamento do sistema em desacordo com as especificacdes
previamente estabelecidas, relacionadas a telas, regras de negocio, relatérios ou integracdes, a
contratada deverd atender a solicitagdo no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas a contar do

registro da ocorréncia.

b) Manutencdo legal: Em caso de alteragdes na legislacdo, no plano de contas, na estrutura do banco
de dados ou em outros elementos que impactem o funcionamento do sistema, devera ser elaborada
uma programacao especifica para implementacdo das adequagdes necessarias. Essa programacao
devera garantir a continuidade da operacdo do sistema, sem causar prejuizos, durante toda a

vigéncia contratual.

4.2 A contratada sera responsavel por implementar solucées de atualizacdo dos softwares utilizados
pelo sistema, de forma automatizada. Caso ndo existam, sera de responsabilidade da contratada a
atualizacdo, sem ocorréncia de quaisquer 6nus adicionais a contratante, durante toda a vigéncia do

contrato.

5.  MIGRACAO E IMPLEMENTACAO

5.1 A migracdo do sistema compreendera a transferéncia integral, segura e auditavel de todas as bases
de dados, documentos, histdricos, parametrizacdes, cadastros e demais informacdes oriundas dos
sistemas atualmente em uso pela Administracao, incluindo dados estruturados e ndo estruturados,

quando aplicavel.
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5.1.1. A Contratada devera garantir a integridade, consisténcia, rastreabilidade e confidencialidade
dos dados migrados, responsabilizando-se integralmente por eventuais perdas, corrupg¢des ou
inconsisténcias decorrentes do processo de migracao, devendo adotar mecanismos de validacao,

auditoria e reconciliacdo das informacgoes.

5.1.2 A Contratada devera elaborar e apresentar, previamente ao inicio da migracdo, Plano de
Migracao detalhado, contemplando, no minimo:

I - metodologia de extracdo, transformacdo e carga dos dados (ETL);
I - cronograma completo das etapas de migracao;
I11 - estratégias de  validacdo e conferéncia dos dados  migrados;
IV - definicao de critérios de aceite e homologacao;
\% - plano de contingéncia e rollback em caso de falhas;

VI - estratégia de operacdo assistida e suporte pds-implantacio;

5.2 A migracdo e a implantacdo dos novos sistemas deverdo ser concluidas em um prazo Unico e
maximo de 15 (quinze) dias corridos, contados a partir da data de inicio da migracao. Ao final desse
periodo, os sistemas deverdo estar em pleno funcionamento, com as bases de dados convertidas,

validadas e compatibilizadas com o novo ambiente, prontas para uso pela Contratada.

5.3 Durante o periodo de migracdo, a Contratada devera garantir a continuidade operacional dos
servicos, podendo ser exigida a execucdo em regime de coexisténcia entre o sistema legado e o novo

sistema, sem prejuizo as atividades da Administracio.

5.4 Esse prazo é considerado essencial, uma vez que os servicos prestados pelos sistemas em questio
sdo de natureza fundamental para a continuidade das atividades-fim da organizacdo. A
indisponibilidade ou interrupcdo prolongada desses servicos pode comprometer
significativamente a operacdo e os resultados da entidade, justificando, assim, a necessidade de um

cronograma célere e eficiente.
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ANEXO I1
REQUISITOS TECNICOS APLICAVEIS AOS SISTEMAS

1.CARACTERISTICAS TECNICAS

1.1. A solugcio como um todo deve funcionar em ambiente nuvem, nido sendo necessario
infraestrutura propria de servidores. Para utilizacdo é necessario apenas conexdo com a internet e
computadores ou dispositivos méveis com capacidades de acesso.

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

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

1.4. A plataforma devera ter tempo médio de carregamento completo para usudrio final igual ou
inferior a 5 segundos, a ser aferido por ferramenta especifica de monitoramento;

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

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

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

1.8. Por se tratar de um servico de internet, é necessario a utilizacdo de mecanismo de bloqueio de
abuso/spam/rob0s para insercdo de informagdes na plataforma, tal servico usa ferramentas que
provem que o requerente é humano, por meio de testes de digitacdo de codigos e/ou identificacdo de
padroes em fotografias/imagens (captcha).

1.9. Devera ser fornecido sempre a ultima versdo do sistema, devendo a atualiza¢do ocorrer sem

nenhuma interrupc¢do no servico. Podem ocorrer janelas de manuteng¢do programada nos servidores.

2. VISAO GERAL (acesso interno)
2.1. O acesso interno a plataforma se dara por meio de e-mail individual ou CPF e senha pessoal

e intransferivel cadastrada pelo Administrador do sistema ou usuario por ele autorizado.
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2.2. Usudarios podem recuperar a senha por meio de um formuldrio de "esqueci a senha",
remetido ao e-mail cadastrado e confirmado.

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

2.4. Possibilidade de utilizacdo de ferramenta externa de validacdo de login, por meio de
token/cédigo gerado automaticamente a cada 30 segundos e associado a conta do usudrio 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 c6digo
para acessar sua conta.

2.5. Administrador tem acesso a todas as funcionalidades da plataforma e autorizacdo para
cadastrar setores e usuarios em toda a organizacao;

2.6. Cadastro unico de usudrios para acesso a todos os modulos permitidos através de
plataforma integrada;

2.7. Possibilidade de parametrizar quais setores podem acessar determinados médulos, com a
possibilidade, também, de restringir procedimentos de abertura ou tramitagdo de
documentos;

2.8. Cadastro de novos usudarios podera ser feito por administradores e por responsaveis 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 informacdes técnicas: ip, navegador de acesso, versio;

2.9. Cadastro de usudrio com informagdes: nome completo, cargo/fun¢do, matricula, CPF,
género, data de nascimento, senha (caso ndo seja preenchida, sera autogerada) e foto.

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

2.11. Nao deve ser possivel excluir o cadastro de um usudrio, apenas suspender seu acesso, pois,
desta forma, mantem-se histérico de todos usuarios que ja utilizaram a plataforma;

2.12. Foto, caso presente, devera ser visivel durante a tramitacdo de documentos, de modo a

identificar visualmente as pessoas que estao dando continuidade nos processos;
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2.13. Disponibilidade do usudrio configurar no sistema que esta afastado do trabalho por motivos
de férias, licenca maternidade, licenca paternidade, ou outro;

2.14. Disponibilidade do usudrio escolher entre o editor de texto basico e avancado em pagina de
preferencias da conta;

2.15. Disponibilidade do usudrio configurar modo de visualizacdo de anexos preferencial na
plataforma em pagina de preferencias da conta;

2.16. Disponibilidade do usudrio configurar e-mail secunddrio em pagina de preferéncias da
conta, que servird para e-mails de notificacao;

2.17. Disponibilidade do usuario escolher se deseja exibir o nimero de celular na pagina de
Telefones da Organiza¢do; Disponibilidade do usuario definir configuracdes de quais
situagoes devera receber notificagdes por e-mail de novos documentos ou tramites;

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

2.19. Disponibilidade do usudario consultar em pagina especifica todo o histérico de mudanca de
setor desde o seu cadastro, pagina essa que deve conter informagdes do nome do setor, data
e hora da ocorréncia, setor principal e quem realizou a alterac¢io, sendo acessivel através da
pagina de preferéncias de conta;

2.20. Sistema de captura automadatica de mensagens de e-mails respondidos, sendo que se um
usudrio responder uma notificacdo automatica enviada pela plataforma, sua resposta é
incluida no documento em formato de despacho; Administrador podera alterar setor que o
usudrio trabalha (a partir deste momento ele terd acesso somente aos documentos do setor
atual, porém todo o seu histérico continuara no setor anterior);

2.21. Possibilidade da divisdo de permissodes por usudrios por niveis de acesso:

- Administrador Geral: Acessar somente documentos do seu setor, porém podera gerenciar
usuarios, setores e estatisticas de toda a organizagio.

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

- Nivel 1: Podera movimentar documentos do setor e cadastrar novos usuarios, bem como
subsetores abaixo de sua hierarquia atual. Podera também acessar todos os documentos e

interagir em todos os subsetores abaixo do setor atual.
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2.22.

2.23.
2.24.

2.25.

2.26.

e Possibilidades de cadastro e login no acesso externo:

2.27.

- Nivel 2: Somente movimentard documentos do setor atual.

- Nivel 3: Somente visualizard documentos do setor atual.

O usudrio podera ser definido como Auditor, onde tem acesso para consultar e interagir em
todos os documentos/setores da organizacao.

O usudrio podera ser definido para acessar relatérios gerenciais de toda organizacao.
Disponibilidade dos usudrios consultarem o nimero de usudrios online na plataforma em
tempo real, bem como data e hora do ultimo acesso.

Disponibilidade de definicdo de um prazo para que os usudrios se conectem a plataforma,
apos esse periodo é necessario contactar o superior imediato para reativacdo na plataforma.

Acesso a plataforma (externo) devera oferecer:

= Contatos externos poderdo se cadastrar, bem como recuperar senhas, caso ja
estejam cadastrados.

= Contatos externos poderdo utilizar cadastros em redes sociais certificadas para
acessar a ferramenta. Caso o endereco de e-mail ndo esteja associado a um
contato, um novo contato é criado automaticamente e encaminhado para
completar o cadastro com informagoes adicionais.

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

= 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.
Possibilidade de abertura de documentos externamente por usudrios internos do préprio

sistema, com mesmo login/senha. O documento ficara atribuido ao cadastro da pessoa, sem

vincular o setor onde ela esta vinculada.
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2.28. Sistema de captura automdtica de mensagens de e-mails respondidos, sendo que se um
contato externo responder uma notificacdo automatica enviada pela plataforma, sua
resposta é incluida no documento em formato de despacho, facilitando assim a interacdo
com contatos externos;

2.29. Requerente pode incluir informagdes e anexos de maneira facilitada respondendo o e-mail
de notificacdo enviado pela plataforma a cada nova interacao;

2.30. Usuarios externos terdo acesso as informacoes disponiveis de um documento, bem como
Seus anexos.

2.31. Area externa do sistema, onde estardo disponiveis documentos para acesso por meio de
codigo (chave publica) ou via leitura de QR-Code;

2.32. Possibilidade de fazer acesso a documentos por chave publica ou nimero de identificacao e
ano do documento, acrescidos do documento pessoal do requerente (CPF ou CNPJ]);

2.33. Contatos externos terdo acesso para manterem seus dados atualizados, registrar novas
demandas e acompanhar o progresso e resolucdo de demandas previamente abertas;

2.34. Apos estar identificado, o requerente tem a disponibilidade de acessar a sua caixa pessoal,
onde todos os documentos nos quais ele é o requerente ou destinatario estardo reunidos;

2.35. Contatos externos com procuracdo eletronica tém acesso as demandas registradas em nome

dos outorgantes.

3. Estrutura das informacgoes

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

3.2.  Osusudrios internos da plataforma deverdo ser vinculados a um setor principal e também
poderao ser vinculados a setores secundarios, atendendo assim a necessidade de quem atua
em mais de um setor.

3.3.  Usudrios (Administrador e nivel 1) presentes em setores onde o mesmo possua subsetores
podem trocar de setor e ter acesso as demandas de sua hierarquia;

3.4. As demandas sdo multi-setor, ou seja, cada setor envolvido pode tramitar, encaminhar,

definir um estagio de andamento bem como marcar unitariamente como resolvido, nio
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alterando a situacdo geral do documento. Tem-se como demanda resolvida apenas quando
todos os setores envolvidos resolvem e arquivam a solicitacao.

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

3.6. Todos os acessos aos documentos e seus despachos deverdo ser registrados e ficam
disponiveis a listagem de quem visualizou, de qual setor e quando.

3.7. Cada setor da organizacdo deve possuir uma caixa de entrada de documentos, onde todos os
documentos recebidos ficardo disponiveis para os usuarios internos vinculados. Essa caixa
do setor deve ser organizada por abas ou equivalente, de modo refletir o status de cada
documento no setor.

3.8. Os documentos estardo presentes no caixa de entrada dos setores, de acordo com os setores
envolvidos no momento de sua criagao ou encaminhamento.

3.9.  Usuarios vinculados aos documentos deverdo ter acesso a eles pela caixa pessoal, além da
caixa de entrada do setor, onde aparecem todos os documentos, independentemente de
estarem associados a um usuario em especifico ou estarem sem atribui¢io individual.

3.10. Ao enviar ou tramitar um documento, é possivel atribuir responsabilidade a si préprio ou a
outro usuario, bastando utilizar a op¢ao aos cuidados;

3.11. Possibilidade de enviar um documento a mais de um setor ao mesmo tempo utilizando a
op¢ao envio em cépia.

3.12. Caso um usuadrio seja desativado ou mesmo trocado de setor, todo histérico produzido por
ele continua no setor, permitindo a continuidade das demandas sem perda de informacdes.

3.13. Todos os documentos, inclusive seus anexos, do processo deverao ser organizados por
ordem de inclusdo, na vertical, em um modo de visualizacao em formato de arquivo PDF que

podera ser solicitado pelo requerente.

4. Sistema de Notificacdo Multicanais
4.1. Os canais disponiveis deverdo ser E-mail e SMS, estando disponiveis conforme configuracio

de cada médulo;
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4.2. Disponibilidade de configuracdo das mensagens enviada em cada médulo, permitindo a
organizacdo incluir informacoes relevantes que entender necessaria;

4.3.  As notificacées emitidas em um documento deverdo ser exibidas em forma de linha do
tempo, juntamente com as atualizacdes nos atendimentos/documentos, de forma a ficar
claro a todos os envolvidos: quem leu, por onde passou a demanda, se foi encaminhada,
resolvida ou reaberta, bem como a cronologia dos fatos.

4.4, As notificacGes externas por e-mail deverio ser rastreaveis, ou seja, o sistema informa aos
usudrios internos se o e-mail de notificacdo foi entregue, aberto e se o link externo de
acompanhamento da demanda foi acessado a partir do aviso enviado.

4.5. A plataforma devera notificar o usuario quando houver falha na entrega de qualquer
notificacdo, informando o motivo detalhado da falha.

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

o dispositivo utilizado.

5. Organograma de Setores

5.1. Organograma dinamico criado a partir dos setores e usuarios presentes no sistema.

5.2. Nao devera haver limite de setores filhos, ou seja, pode-se cadastrar setores na raiz e setores
filhos tanto quanto o necessario.

5.3. Nos setores presentes no organograma deverdo constar informagdes sobre os usudrios

dentro de cada setor, como: nome, cargo, data de cadastro no sistema e tltima vez online.

5.4. Devera haver um mecanismo para identificacdo visual dos usuarios que estdo on-line no
momento.
5.5. Devera ser disponibilizada aba para exibicdo de lista de telefones dos setores, consolidando

os dados informados pelos usuarios.

5.6.  Possibilidade de incorporagdo do organograma no site da organizagao.

6. Controle de Prazos
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6.1. O sistema devera oferecer a possibilidade de criacdo de multiplos prazos/atividades nos
documentos disponiveis no setor. Os prazos podem ser para todos os usuarios envolvidos,
somente para um setor, ou apenas para proprio usuario;

6.2. Devera haver uma aba que mostre os documentos disponiveis na caixa de entrada do setor
em formato de calendario mensal, exibindo todos os prazos associados ao usudario atual ou
ao setor que trabalha;

6.3. 0 sistema devera oferecer possibilidade de identificacdo visual nos prazos/atividades sobre
o vencimento: com folga, vencendo ou vencido;

6.4. Na listagem de documentos, possibilidade de exibir coluna especifica;

6.5. Possibilidade de marcar um prazo/atividade como realizado, incluindo anotacao de qual
usudrio responsavel na linha do tempo do documento;

6.6. Possibilidade de editar um prazo/atividade, incluindo anotacio de qual usuario responsavel
na linha do tempo do documento;

6.7. Possibilidade de excluir um prazo/atividade, incluindo anotacdo de qual usuario
responsavel na linha do tempo do documento.

6.8.  Status de Leitura e Rastreabilidade dos Documentos;

6.9. O sistema devera oferecer sistema de identificacido visual do status de leitura na caixa de
entrada do setor, demonstrando quando cada documento ainda nao foi lido por qualquer
usuario do setor, quando ainda nio foi lido pelo préprio usuario ou quando j4 foi lido pelo
usuario;

6.10. Os registros de acesso a cada documento ou demanda deverdo ser registrados
automaticamente e exibidos no préprio documento, visando criar um histérico de quem
acessou tal documento e quando;

6.11. Os usudrios externos, ao acessarem documentos que estejam envolvidos, também deverdo
ter seu acesso registrado, de modo a dar transparéncia aos envolvidos de quem viu cada
parte do documento eletronico;

6.12. Possibilidade de usuarios externos terem acesso a quem leu as demandas internamente;

6.13. Os documentos gerados possuem a funcionalidade de ter um QR-Code vinculado de modo a

facilitar a rastreabilidade;
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6.14. Documentos emitidos e assinados digitalmente também deverdo possuir um QR-code, de
modo a verificar a validade das assinaturas digitais, bem como o conteido do documento

original.

7. Busca Avancada

7.1. O sistema devera ofertar uma ferramenta para busca avang¢ada dentro dos documentos
gerados na plataforma.

7.2. A busca podera ocorrer através de termos, periodo de emissdo do documento, tipo de
documento, pessoas ou setores envolvidos e situacdo geral, devendo estar indexado e
disponivel para busca instantaneamente.

7.3.  Disponibilidade de realizar busca em todos os setores que usudrio tiver acesso;

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

7.5. Disponibilidade de realizar busca avangada por termos e frases em especificos com o uso de

aspas ("").

8. Editor de Texto

8.1. O sistema devera ter em sua funcionalidade editor de texto para redacdo de documentos e
interacoes diretamente no navegador;

8.2. Possibilidade de formatagao do texto como negrito, sublinhado e italico, bem como alteracdo
do tamanho da fonte, cor do texto e alinhamento do texto;

8.3. Em todos os modulos do sistema devera estar disponivel um corretor ortografico, que
destaca visualmente palavras digitadas incorretamente;

8.4. Devera ser ofertada disponibilidade de formatacdo com tabelas, listas ordenadas e nao
ordenadas, inclusdo de imagens no corpo do texto, e hyperlinks;

8.5. Devera ser ofertada disponibilidade de exibir o editor de texto em tela cheia;

8.6. Durante a realiza¢do de um rascunho, devera ocorrer salvamento automatico do documento

que esta sendo redigido, permitindo a continuidade em momento futuro ou mesmo por
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8.7.

8.8.
8.9.

8.10.

8.11.

8.12.

8.13.

8.14.

outro usudrio do setor, se permitido. Todas as informacdes presentes no documento deverao
ser salvas, incluindo campos adicionais, assinantes e anexos;

0 rascunho devera ser editavel por um usudario do setor por vez, com liberagdo automatica
em caso de desconexdo do autor no documento.

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

O sistema devera ofertar suporte a variaveis de conteddo dos usuarios (nome do requerente,
documento de identificacdo do requerente, nome do usuario remetente, setor de destino e
outros campos adicionais) e dos documentos (data, numeragdo, assunto e outros campos
adicionais) através de caractere especifico, possibilitando o preenchimento automatico de
dados sem necessitar "copiar e colar";

O sistema devera oferecer a possibilidade de utilizacdo de modelos de resposta do setor ou
para toda organizacdo diretamente no editor de texto, onde é possivel carregar respostas jé
prontas para assuntos recorrentes, com as mesmas funcionalidades disponiveis no editor;
Ao redigir um texto, devera haver a possibilidade de mencao de documentos, criando um
hiperlink automaticamente entre os documentos mencionados, possibilitando o acesso
direto ao documento citado. A men¢ao dos documentos deve ser realizada pela digitacdo de
caractere especifico;

Ao redigir um texto, devera haver a possibilidade de mencionar outro usudrio no sistema,
por meio da digitacdo do caractere especifico. Ao mencionar um usudrio, este é notificado
sobre a mencdo e passa a ter acesso automaticamente ao documento.

O sistema devera apresentar possibilidade de solicitar a assinatura de um usudrio interno
ou contato externo através do sistema de mencdo por meio da digitacdo de caractere
especifico;

O sistema devera apresentar possibilidade de referenciar um contato externo em um
documento por meio da digitacdo de caractere especifico, permitindo que os envolvidos

tenham acesso a ficha do contato referenciado;

9. Assinatura Eletronica Avancada e Assinatura Eletrénica Qualificada (padrao ICP-Brasil)

9.1.

Para o sistema de Assinatura Eletronica Avancada, devera ser ofertado:
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- A Assinatura Eletronica Avancada é amparada pela Lei 14.063/2020, especificamente
no Artigo 4o II, em conjunto a instrumento a ser publicado pela organizacio, ratificando
que os usuarios da plataforma sdo pessoais e intransferiveis, admitindo como forma de
comprovacao da autoria.
- Ndo exigir instalacdo de nenhum plug-in, applet ou aplicativo no computador do
usudrio para sua utilizagao;
- Geracdo automatica de certificados no padrio X509 para cada usuario interno ou
contato externo cadastrado na plataforma que tenha um documento de identificacdo
valido (CPF ou CNP]J). Tais certificados deverao ser vinculados a uma cadeia certificadora
emitida pela prépria plataforma, em conformidade com a Medida Provisoéria 2.200-
2/2001 e compostas de uma autoridade certificadora pai e uma sub- autoridade
certificadora;
- O certificado X509 devera estar em conformidade com os padrdes utilizados na
assinatura digital no formato PAdES e é gerado pela sub-autoridade certificadora,
pertencente a raiz certificadora da plataforma;
- O certificado X509 dos usuarios e contatos deverdo ser mantidos vinculados a prépria
conta do usudrio e serdo ativados em caso de digitagdo e validacdo da senha e terdo
validade para utilizagdo no contexto de uso da plataforma pela organizacao.

9.2.  Parao sistema de Assinatura Eletronica Qualificada (ICP-Brasil), devera ser ofertado:
- Estar em conformidade com as normas da ICP-Brasil para documentos assinados, mais
especificamente: DOC-ICP-15; DOC-ICP-15-01; DOC-ICP-15-02; DOC-ICP-15-03;
Apresentar suporte os seguintes formatos de documentos assinados: PAdES (.PDF);
- Apresentar suporte a repositérios para certificados do tipo A1l da ICP-Brasil e
dispositivos criptograficos (totens e smartcards) para certificados do tipo A3 da ICP-
Brasil;
- Apresentar componente para execucdo de assinaturas digitais com Certificado ICP-
Brasil para os navegadores Internet Explorer, Firefox, e Chrome, em suas versdes mais

recentes, nos sistemas operacionais Windows, Linux e MacOS;
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- Apresentar aplicativo movel para permitir que usudrios internos ou contatos externos
possam assinar documentos digitalmente com certificados ICP-Brasil com suporte aos
sistemas operacionais Android e i0S;
- Possibilidade da verificacdo da validade do certificado digital do signatario no
momento da realizacdo da assinatura digital.
- Disponibilidade de realizar co-assinatura digital de documentos utilizando Certificado
Digital ICP-Brasil, despachos e/ou anexos em formato PDF na Central de Atendimento
sem necessitar a criacdo de login/senha na plataforma;

9.3. Caracteristicas gerais da assinatura eletronica:
- Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAdES)
através da Central de Verificagdo, exibindo informacdes técnicas e validacdo de
integridade referentes aos certificados utilizados.
- Disponibilidade de solicitar assinatura de outros usuarios internos ou contatos
externos em documentos ou interacGes. Esta solicitacdo devera ser exibida para o
assinante em formato de notificacdo interna na plataforma e também através das
notificagdes multicanais;
- Disponibilidade de listar as assinaturas pendentes em documentos através das
notificacdes, exibindo o status de pendente ou assinado em cada notificagdo, permitindo
ao assinante acompanhar os documentos que dependem da sua assinatura eletronica.
- Disponibilidade de solicitacdo para assinatura digital de maneira sequencial,
permitindo definir a ordem em que as assinaturas poderao ser feitas no documento;
- Permite a construcdo de fluxos de signatarios sequenciais e em paralelo
simultaneamente de forma que o fluxo contemple a entrega do documento para
assinaturas em paralelo simultaneas e em continuidade signataria sequenciais ou vice-
versa.
- A cada nova assinatura no documento, devera ser enviado um e-mail informando em
qual estagio o documento se encontra, por exemplo: 1 de 5 assinaturas, 2 de 5
assinaturas.
- Permitir aindicagdo do papel dos signatarios, como aprovador, contratante, contratada,

etc.
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9.3.1.
9.3.2.

9.3.3.
9.3.4.

- Capacidade de, em um mesmo fluxo, conter simultaneamente documentos que
necessitam de assinatura eletrénica avancada ou assinatura eletrénica qualificada (ICP-
Brasil) e documentos que sdo apenas anexos sem necessidade de serem assinados.
- Disponibilidade de realizagdo de assinatura digital em lote de solicitacdes recebidas;
- Deve possuir a funcionalidade de notificacdo onde o destinatario recebe o documento
sem a necessidade de assinar.
- A plataforma devera oferecer a possibilidade de registrar a ocorréncia da leitura do (s)
documento (s) constante na transacao.
- Permissao de criacdo de lista de signatarios para envio recorrente de documentos para
assinatura.
- Utilizac3o de fatores adicionais de autenticagdo dos signatarios durante a Assinatura
Eletrénica Avangada, como por exemplo: geracdo de toquem via e-mail.
- Disponibilidade que a assinatura dos documentos seja realizada em dispositivos
moveis.
- Ao final do processo de assinatura todos os envolvidos deverdo receber uma cdpia por
e-mail do respectivo documento assinado.
- Possuir mecanismos que visem a seguranga e prevencdo de fraudes nos processos de
assinatura dos documentos via solugdo, possuindo, no minimo:
O sistema devera possuir certificacdo digital dos documentos, a fim de evitar falsificacées;
Trilha de auditoria dos documentos, de modo que todas as atividades realizadas, inclusive
as visualizagdes, sejam registradas com data e hora e IP;
Criptografia dos documentos armazenados no sistema;
Validacgdo de assinaturas com certificado digital padrao ICP-Brasil.
- Disponibilidade de solicitacio de assinatura para usudrios internos ou usuarios
externos (contatos);
- Disponibilidade de escolha do papel do assinante no documento através de lista pré-
determinada (ex. parte, testemunha, aprovador, etc.);
- Disponibilidade de escolha da acdo do envolvido na sequéncia de assinatura (assinante

ou visualizar);
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- Disponibilidade de criacdo/edicao/suspensdo de lista de assinantes, onde o fluxo de
assinatura é salvo e fica disponivel para reutilizacao;

- Disponibilidade de exibicao, na lista de documentos, de informacao indicativa de qual
estagio do fluxo de assinatura o documento se encontra;

- Disponibilidade de assinar documentos ou despachos emitidos e/ou anexos em
formato PDF, utilizando certificados digitais individuais, por meio de cadeia prépria,
criando arquivos assinados no formato PAdES;

- Possibilidade de geracdao de uma pagina com extrato técnico das assinaturas na central
de verificacdo, contendo nome do assinante, politicas de assinatura.

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

- Possibilidade de o usuario assinar documentos eletronicamente através da Assinatura
Eletronica no contetido dos documentos, apenas nos arquivos anexados (PDF) ou no
conteddo dos documentos e nos anexos (PDF).

- Possibilidade de escolher, no momento da assinatura, se serd utilizada Assinatura
Eletronica ou Assinatura Digital ICP- Brasil (requer certificado digital A1 ou A3 emitido
[CP-Brasil).

- Possibilidade de pré-visualizar documentos e/ou anexos que serdo assinados
digitalmente com a Assinatura Eletronica antes de efetuar a operacao.

- Possibilidade de visualizar os dados de assinatura do usudrio no momento que
documentos e/ou anexos serdo assinados digitalmente com a Assinatura Eletronica.

- Para assinar digitalmente com a Assinatura Eletronica é necessario que o usudario insira
sua senha, como método de confirmacio de seguranca.

- Possibilidade de verificar a autenticidade de assinatura e de documentos ao utilizar
Assinatura Eletronica.

- Disponibilidade de acessar os arquivos originais, versdo para impressao, ou arquivo

com resultado da assinatura (PDF em formato PAdES) através da Central de Verificagao.
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- Possibilidade de solicitar assinatura de outros usudrios em documentos. Esta
solicitacdo é exibida para o assinante em formato de notificacao na plataforma.

- Possibilidade de solicitar assinatura por meio de busca utilizando caractere especifico
no momento da criacdo ou despacho de documentos.

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

- Disponibilizacdo de todo o histérico de solicitagdo de assinaturas, assinaturas e co-
assinatura na linha do tempo, dentro de cada documento.

- Possibilidade de exibir a lista de assinaturas em cada despacho ou documento principal,
clicando em Listar assinaturas. Neste atalho deverdo ser exibidas as mesmas

informacdGes da central de verificagio;

10. Contrassenha

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

10.2. Para o uso dessa funcionalidade, o usudrio devera autorizar, através de uma senha
automaticamente gerada pelo sistema, para que outros usudrios a formalizarem
documentos em seu nome;

10.3. Os documentos gerados com esta funcionalidade deverao ser visualmente identificados para
facil compreensao, identificando o usuario autorizador e o usudario digitador;

10.4. A contrassenha gerada deve ter nimero limitado de uso definido pelo usudrio autorizador e
pode ser cancelada antes do final do uso.

10.5. O usudrio autorizador devera ter acesso a relatério com os documentos emitidos com em

seu nome com contrassenha.
11. Sistema de Marcadores/ tags

11.1. Possibilidade de todos os setores adotarem uma organizac¢io propria dos documentos, por

meio da criacdo de etiqueta digital;
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11.2. As etiquetas digitais deverdo funcionar como gavetas virtuais, onde os usuarios do setor
podem categorizar e encontrar facilmente documentos;

11.3. As etiquetas podem ser configuradas, definindo cor na letra e fundo e emojis, facilitando
visualmente a localizacdo de documentos;

11.4. Um documento devera poder ser classificado em mais de uma etiqueta simultaneamente;

11.5. As etiquetas do setor devem estar disponiveis somente para usudrios daquela pasta;

11.6. A categorizacdo dos documentos por meio de etiqueta devera estar disponivel para
visualiza¢do dos usudarios do setor, onde a etiqueta foi criada;

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

11.8. Ao clicar sob uma etiqueta, automaticamente devera ser mostrada a busca e retornado todos
os documentos vinculados;

11.9. Disponibilidade de organizar as etiquetas de maneira estruturada, exibindo a hierarquia

completa da etiqueta ao atribuir em um documento;

12. Hospedagem Segura de Anexos

12.1. Em cada documento ou atualizacdo, devera haver a possibilidade de serem enviados anexos
em diferentes formatos;

12.2. Os anexos enviados deverdo ficar hospedados em servidor seguro e nido sdo acessiveis
publicamente. O acesso se dara somente por meio de link seguro com tempo de expiracdo
gerado dinamicamente pela ferramenta;

12.3. Devera ser disponibilizado pelo sistema demonstracdo da quantidade de vezes que o anexo
foi baixado;

12.4. Devera ser disponibilizado pelo sistema exposi¢do do tamanho do anexo na ferramenta;

12.5. Exibicdo em miniatura (pré-visualizacio) dos anexos (PDF, formatos de video e imagem) em
tamanho melhor adaptado a tela;

12.6. Para os anexos em formatos de imagem, ao clicar na imagem, devera ser exibida a imagem
de forma otimizada, visando o carregamento rapido e disponibilidade de navegar entre as

imagens em formato de galeria;
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13. Gerenciamento de Contratos e Organizacdes

13.1. Possibilidade de gerenciar contatos internamente na ferramenta;

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

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

13.4. Quando o contato possuir contatos associados (procuragdo eletronica), devera ser exibida
lista de quais contatos este é o procurador;

13.5. O sistema devera oferecer ferramenta para importacio e exportacdo de contatos em CSV;

13.6. O sistema devera oferecer ferramenta para unificagdo de contatos repetidos para
higienizacdo da base de pessoas e organizagdes;

13.7. Disponibilidade de criacdo e edicao de listas de contatos para segmentacao e organizacao;

14. Personalizacio da Interface do Sistema
14.1. Possibilidade de inclusdo da logo da organizacdo e definicio de cor predominante da
plataforma para consisténcia da identidade visual da organizacio;

14.2. Possibilidade de inclusdo de fotos como fundo da tela de login;

15. EAD - Sistema de Treinamento de Usuarios

15.1. Devera ser disponibilizado material de treinamento em formato de video, organizado em
modulos, apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;

15.2. A plataforma disponibilizada de ensino a distadncia (EAD) para apresentagdo do material em
video devera controlar quais aulas foram assistidas, de maneira a identificar que o contetdo
programatico foi integralmente acessado pelo usudrio;

15.3. A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve ser integrada com a aplicacdo, exibindo o
progresso em formato percentual e absoluto do usuario no(s) curso(s) em que estiver

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

15.5. A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve possibilitar que o usuario assista novamente
as aulas;

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

15.7. Caso o usudrio obtenha nota minima definida pela organizacdo, deve ser emitido um
certificado eletrénico de conclusio do(s) curso(s) em formato PDF, onde deve
obrigatoriamente constar o contelido programatico apresentado e a carga horaria do(s)
curso(s).

15.8. A plataforma é capaz de medir o progresso nas aulas de capacitacdo de cada usuario
individualmente, mostrando os seguintes indicadores: progresso, data de conclusao e nota

na prova de conclusao do curso.

16. Relatorios de Produtividade

16.1. Informagdes gerenciais

e 0 gestor publico devera ficar atento a alguns fundamentos que norteiam o bom desempenho de
sua atividade no setor publico. Os cinco principios basicos da Administragdo Publica estao
presentes no artigo 37 da Constituicio Federal de 1988 e condicionam o padrdo que as
organizacdes administrativas devem seguir. Sao eles: legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia.

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

satisfatdrio, em tempo razodavel.
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e De acordo com a utilizagdo da plataforma, deverao ser gerados automaticamente indicadores e
estes serdo apresentados aos gestores, contendo, no minimo os seguintes itens:
O porcentagem de resolu¢do de documentos do setor.
© nota média dada para as resolucdes e despachos do setor.
O porcentagem de leitura dos documentos recebidos do setor.
o0 assiduidade dos usuarios na plataforma, separados individualmente por setores
© quantificar por usudrio o volume de documentos resolvidos atribuidos ao setor em que
esta lotado.
e Poderao ser escolhidos quais tipos de documentos vao para este indicador.
e Deveraser disponibilizado dentro da plataforma acesso a uma pagina especifica com um grafico
evolutivo dos setores, em formato de listagem, organizados hierarquicamente.
e Também devera ser disponibilizado capacidade de comparar a média de todos os setores com
um setor em especifico.
e Permite também visualizar setores com demandas em aberto em determinado tipo de

documento, possibilitando identificar gargalos em processos da organizagao.
16.2. Informacdes sobre consumo de recursos

e Disponibilidade de consultar o consumo detalhado mensal, com no minimo informagdes de
quantidade de usudrios, documentos gerados, volume total de anexos e documentos assinados;

e Disponibilidade de acompanhar a economia estimada de recursos utilizados na tramitacao fisica
de documentos;

e Disponibilidade de acompanhar o nimero de impressdes mensais;

e Disponibilidade de calcular o gasto total realizado com impressdes baseado no preco da

impressao/folha fornecido pela organizagao.
16.3. Informacdes de auditoria

e Usudrios delegados poderdo consultar a relacdo de eventos ocorridos dentro da plataforma, de
modo a poder auditar as a¢oes realizadas;

e Permissdo para exportar informagdes dos eventos em formato de dados (ex. CSV).
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17.Servicos Oferecidos
17.1. Implantacio
17.1.2. Tem como objetivo colher os requisitos necessarios, analisar os processos internos,
adequa-los da melhor forma a plataforma e capacitar usuarios sobre documentos eletrénicos.
17.2. Suporte
17.2.1. Suporte sem custos e ilimitado, via sistema de atendimento e respostas acessados dentro
da prépria ferramenta e avisos por e-mail e em formato de chat.
17.2.2. O suporte funciona de segunda a sexta das 7h as 19h.

17.2.3. SLA (Acordo de nivel de servico) para atendimento via ferramenta online de suporte:

. Até 30 minutos: tempo para primeira resposta;

. Até 8 horas: retorno sobre problema constatado;

. Até 24 horas: retorno sobre prazo de conserto/adaptacdo de problema
constatado;

17.3. Condic¢des gerais

17.3.1. Confidencialidade: Compromisso em ndo utilizar as informac¢des confidenciais a que
tiver acesso, para gerar beneficio préprio exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para
o uso de terceiros.

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

17.3.3. Todos os dados sdo exclusivamente de propriedade da contratante e serdo
disponibilizados na integralidade ao término do contrato em formato digital e sem qualquer
custo adicional. A contratada se responsabiliza pelo mantimento e guarda seguros destes dados
durante a vigéncia do contrato.

17.3.4. Em caso de rescisdo contratual, serd disponibilizado um acesso para realizar a
transferéncia dos arquivos dos servidores seguros para maquina do cliente por tempo
determinado. Estes arquivos consistem nos dados gerados na plataforma, bem como seus

anexos.
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17.3.5. O codigo fonte do programa é de exclusiva propriedade da Contratada e nao sera
disponibilizado em nenhum momento.

17.3.6. A partir da vigéncia da Lei 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD) a
CONTRATADA adotara todas as providéncias necessarias ao adequado tratamento de dados
pessoais, observando, dentre outros, os seguintes fundamentos previstos nesta legislagdo: o
respeito a privacidade; a autodeterminacdo informativa; a liberdade de expressdo, de
informacao, de comunicacao e de opinido; a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem;
o desenvolvimento econdmico e tecnoldgico e a inovacdo; a livre iniciativa, a livre concorréncia

e a defesa do consumidor e os direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a

dignidade e o exercicio da cidadania pelas pessoas naturais.

MODULOS
O sistema devera ter seu funcionamento divido em mé6dulos. Os médulos a serem utilizados pela

contratante englobam:

e Memorando;

e Circular;

e Quvidoria;

® Protocolo;

e Oficio;

e Processo Seletivo;

e Chamado Técnico;

e Assinatura Eletronica em Lote;

e Ato Oficial;

® Processo Administrativo Disciplinar — PAD;

e Processo Administrativo com Workflow;

e Pedido de E-SIC (Lei de Acesso a Informacao);

e Atas.
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ANEXO III

1. MEMORANDO

1.1. Viabiliza a troca de informagdes oficiais entre setores que compdem a contratante, com
numeracao automatica e sequencial;

1.2. Geracdo automatica de QR Code, facilitando a localizacdo do documento;

1.3. Elaboracdo do documento em tela, utilizando campo especifico com capacidade de
formatacdo de texto, com possibilidade de utilizacio de tela cheia;

1.4. Possibilidade de movimentagdo de documentos por meio de despachos/atualizagdes
com numeracdo automatica e sequencial, viabilizando a distingdo entre respostas e
encaminhamentos;

1.5. Possibilidade de envio de comunicagdo privada, através da qual somente o remetente e
destinatario tém acesso ao documento, seus despachos e anexos, inexistindo a possibilidade de
alteracdo da privacidade;

1.6. Possibilidade de gerar folha de rosto para impressdo, permitindo a identificacdo e
movimentacdo de processos ou materiais ndo digitais;

1.7. Selecdo do setor destinatdrio conforme organograma cadastrado e possibilidade de
busca por nome ou sigla do setor;

1.8. Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao memorando ou as suas movimentagoes;
1.9. Possibilidade de utilizacdo de modelos de documentos disponiveis em repositério da

Administracao Publica ou de setor a ela vinculado;

1.10. Possibilidade de gerar documentos em formato PDF para assinatura eletrénica;

1.11. Possibilidade de vinculacdo de multiplos prazos ao documento para controle em
calendario;

1.12. Possibilidade de listagem dos setores envolvidos no documento, atualizando

automaticamente a relagdo a cada movimentagdo que abarque novo setor;

1.13. Exibicdo do status de resolucdo do documento nos setores envolvidos;
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1.14. Exibicao das acdes realizadas no documento, em formato de linha do tempo.
2.CIRCULAR

2.1. Documento de comunicag¢do interna, em carater informativo, entre setores da Administracao
Publica;

2.2. Possibilidade de redagdo da circular em tela, através de formatador de texto proéprio;

2.3. Possibilidade de selecdo da integralidade dos setores da Administracdo Publica, de
determinados setores e subsetores ou de um setor em especifico do organograma;

2.4. Possibilidade de definicio de prioridade “Urgente”, o que viabiliza a exibicdo da priorizacdo na
lista de documentos do setor;

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

2.6. 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;

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

2.8. Possibilidade de inclusao de atividade ou prazo na circular com vistas ao controle de datas;

2.9. Possibilidade de arquivamento ou de arquivamento e interrupg¢do das notificacdes decorrentes
das novas movimentac¢oes na circular recebida;

2.10. Possibilidade de encaminhamento de circular para setor ndo envolvido previamente na

sua tramitacao;

2.11. Possibilidade de leitura das respostas abertas por todos os setores envolvidos;
2.12. Possibilidade de definicdao de data para arquivamento automatico da circular;
2.13. Possibilidade de marcacdo da circular como meramente informativa, oportunidade na

qual ndo serao admitidas respostas ou encaminhamento.

3.0UVIDORIA
3.1. Possibilidade de registro de manifestacdo diretamente pelo usudrio externo (manifestante)

através da Central de Atendimento da Administracdo Publica;
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3.2. Possibilidade de registro de manifestacdo por servidor habilitado, oportunizando o atendimento
presencial, bem como através de canais adicionais como telefone e redes sociais, o que sera vinculado
ao nome do usudrio externo (manifestante) atendido;

3.3. Possibilidade de identificacdo da manifestacdo do usuario externo (manifestante) por finalidade,
conforme a seguir: “Denuncia” viabiliza comunica¢do da ocorréncia de ato ilicito e da pratica de
irregularidade por agentes publicos ou de ilicito cuja solug¢do dependa de apuragdo por érgaos da
Administracao Publica, a exemplo da dentincia de auséncia de conclusio de obra objeto de convénio
cujos repasses foram efetuados; “Elogio” viabiliza a demonstracao de reconhecimento ou satisfacdo
quanto 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 6rgao; “Reclamacgio” viabiliza a
demonstragao de insatisfacdo quanto a determinado servico publico e a conduta de agentes publicos
na prestacio e/ou na fiscalizacdo deste, a exemplo da reclamacio quanto a tentativa mal sucedida de
protocolizacdo de pedido em determinada Secretaria de governo; “Solicitagdo” viabiliza o pedido de
adogdo de providéncias pelos 6rgdos e entidades vinculados a Administracdo Publica, a exemplo de
comunicac¢do da falta de um medicamento e requerimento de diligéncias para a solucdo do problema;
e “Sugestdo” viabiliza o registro de ideia ou proposta de melhoria na prestacao de servigos publicos
por 6rgaos e entidades vinculados a Administracdo Publica, a exemplo e sugestdo de disponibilizacao
de servico de fotocopia préoximo ao balcdo de atendimento de um érgao publico;

3.4. Possibilidade de indicagdo do método de entrada do atendimento pelo servidor habilitado
(atendente), quais sejam telefone, correspondéncia, e-mail, rede social, atendimento social ou site;
3.5. Possibilidade de inclusdo de geolocalizagdo da demanda na tela da manifestacdo, com vistas a
exibir ferramenta de mapa interativo, viabilizando busca por enderego, digitacdo de coordenada
geografica, bem como apontamento e/ou ajuste desta através de pino;

3.6. Possibilidade de exibicdo das manifesta¢des recebidas pelo setor nos formatos de listagem, com
ordenacdo por numero, ultima atividade e prazo em calendario, no qual sdo exibidas as
manifestacdes com seu prazo final de resposta; e em formato pinos em mapa geografico interativo;
3.8 Possibilidade de realizacdo de movimentacdes pelos setores envolvidos, bem como pelo usuario
externo (manifestante), através da inclusao de texto e anexos em formatos previamente definidos.
3.9 Possibilidade de configuracao de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de manifestacdo

por meio de lista, permitindo a ordenacdo hierarquica das atividades disponiveis;
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3.10Possibilidade de configuracdo de direcionamento automdtico de assunto para o setor da
Administracao Publica responsavel pelo atendimento, ao mesmo tempo em que para a Ouvidoria,
para acompanhamento;

3.11. Possibilidade de recategorizacdo dos assuntos por setores previamente autorizados,
viabilizando a correcdo de eventual equivoco na classificacdo inicial da manifestacao;

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

3.13. Exibicdo de comprovante de protocolizacdo (c6digo externo) para o usudrio externo
(manifestante), imediatamente ap6s a inclusdo da manifestacio, no qual constara o setor destinatario
da demanda;

3.14. O setor destinatario da manifestacio tem acesso integral ao seu contetido e
movimentacdes, podendo encaminha-la para outro setor da Administracdo Publica ou responder
diretamente ao usudrio externo (manifestante);

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

3.16. Na oportunidade da resolugdo unilateral da demanda, devera haver a possibilidade de o
setor escolher entre acompanhar cada uma das préoximas movimenta¢des, quando este sera
devolvido a caixa de entrada do setor, ou somente ser notificado quando for novamente instado;
3.17. Apds a resolucdo da manifestacio por todos os setores envolvidos, haverd a
possibilidade de avaliagio da qualidade do atendimento recebido pelo usudrio externo
(manifestante), 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;

3.18. Através da avaliacdo realizada pelo usudrio externo (manifestante), possibilidade de
realizacdo de calculo da média dos indicadores de informacoes gerenciais dos setores envolvidos no

protocolo eletrdnico;
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3.19. Na hipétese de reabertura da manifestacdo, possibilidade de realizacdo de nova
avaliacdo da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo (manifestante), cuja nota
substituird aquela inicialmente atribuida ao servico;

3.20. Para garantir a protecdo a identidade do usudrio externo (manifestante), em
cumprimento a Lein? 12.527/11 e Lei 13.460/2017, devera haver a possibilidade de escolha do tipo
de identificacdo da manifestacdo que esta sendo registrada, quais sejam: “Sem sigilo”, quando o
manifestante informa um meio de contato (e-mail, telefone ou endereco) e permite que sua
identificacdo esteja disponivel para os setores envolvidos no atendimento; “Sigilosa”, quando o
manifestante se identifica, mas solicita o sigilo sobre sua identificacdo, oportunidade na qual somente
a Ouvidoria tera acesso aos a tais dados, ao passo que os setores envolvidos apenas visualizardo o
contetdo da manifestacdo; e “An6nimo”, quando o manifestante ndo se identifica e ndo informa um
meio de contato, oportunidade na qual podera acompanhar a demanda através do comprovante de

protocolizacdo (cédigo externo).

4. PROTOCOLO

4.1. Abertura de protocolo por acesso externo na Central de Atendimento ou através de cadastro

realizado por servidor habilitado na plataforma;

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

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

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

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

4.6.  Registro no préprio documento de todas as movimentagdes relacionadas ao protocolo,
viabilizando a visualizagio cronolégica das interacoes realizadas;

4.7. Possibilidade de acesso ao documento gerado no protocolo por meio de QR-Code, codigo
externo ou por lista de protocolos, disponibilizada apés login do usudrio externo
(requerente) na Central de Atendimento;

4.8. Possibilidade de configuracdo de assuntos, de modo a permitir a hierarquizacao dos servigos
disponiveis e facilitar a escolha do tipo de demanda através de listagem;
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4.9. Possibilidade de configuracdo de direcionamento automatico de assuntos para o setor da
organizacdo respectivamente responsavel pelo seu atendimento e resolucio;

4.10. Possibilidade de configuracdo de setor da organizagdo como central de distribuicdo de
demandas, quanto aos assuntos sem direcionamento automatico cadastrado;

4.11. Exibicdo de comprovante de protocolizacdo (codigo externo) para o usudrio externo
(requerente), imediatamente apds a inclusdo da demanda, no qual constard o setor
destinatario do protocolo;

4.12. O setor destinatario do protocolo tem acesso integral ao contetido da demanda e suas
movimentacoes, podendo encaminha-lo para outro setor da organizacdo ou responder
diretamente ao usudrio externo (requerente);

4.13. Possibilidade de resolugdo unilateral da demanda por determinado setor da organizagao, 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);

4.14. Na oportunidade da resolugdo unilateral da demanda, possibilidade de o setor escolher
entre acompanhar cada uma das préximas movimentac¢des do protocolo, quando este sera
devolvido a caixa de entrada do setor, ou somente ser notificado quando for novamente
instado.

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

4.16. Possibilidade de configuragdo de vinculacio de anexos identificados por assunto de
protocolo, os quais podem ser obrigatorios ou opcionais, bem como podem ser aceitos em
extensoes de arquivos especificas.

4.17. Possibilidade de configuracdo de prazo automatico, em dias, para cada assunto de protocolo,
0 que serd exibido no documento;

4.18. Possibilidade de inclusao, alteracdo ou conclusdo de prazos, por qualquer setor com acesso
ao documento, o que sera registrado e exibido no préprio documento;

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

4.20. Possibilidade de defini¢cdo de obrigatoriedade de realizacdo de login verificado pelo usuario
externo (requerente), através de certificado ICP-Brasil, para protocolos vinculados a
determinados assuntos;

4.21. Possibilidade de defini¢do de obrigatoriedade de realizacdo de login verificado pelo usuario
externo (requerente), através de login Gov.br, para protocolos vinculados a determinados
assuntos;
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4.22. Possibilidade de configuracido de assuntos para atendimento exclusivo pelo balcao interno,
0s quais nao serdo exibidos na Central de Atendimento;

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

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

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

4.26. Possibilidade de definicao prévia de setores que terdo autorizagdo para alterar o assunto do
protocolo, possibilitando a correcdo de eventual equivoco na classificacdo inicial da
demanda, o que sera registrado e exibido no préprio documento, com informacoes de data
e hora, bem como da classificacao anterior;

4.27. Apo6s a resolugdo do protocolo por todos os setores envolvidos, havera a possibilidade de
avaliacdo da qualidade do atendimento recebido pelo usudrio externo (requerente),
diretamente por e-mail ou através da visualiza¢cdo do protocolo na Central de Atendimento,
em formato de estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada icone da escala;

4.28. Através da avaliacdo realizada pelo usudrio externo (requerente), possibilidade de
realizacdo de calculo da média dos indicadores de informagdes gerenciais dos setores
envolvidos no protocolo eletronico;

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

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

Site: www.consamu.com.br

Sede Administrativa: Rua Uruguai, n® 283
Bairro Alto Alegre | CEP 85.805-010 | Cascavel — PR

Pagina 53 de

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://consamu.ldoc.com.br/verificacao/D1A4-72D1-10E2-0600 e informe o cédigo D1A4-72D1-10E2-0600

Assinado por 1 pessoa: BARBARA FRATA

O



TERMO DE REFERENCIA - LEI 14.133/21

PREGAO ELETRONICO
SERVICOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE
CONSAMU MAO-DE-OBRA

5. OFicIOo

5.1. Possibilita o envio de documentos oficiais para usuarios externos, com e-mails rastreados;

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

5.3. Possibilidade de recepcdo de respostas a oficios na plataforma, através de resposta do
destinatario ao e-mail de notificacao;

5.4. Transparéncia nas movimentacdes e manutencao de todo o histérico na plataforma;

5.5. Utilizacdo de base tinica de contatos para todos os médulos da plataforma;

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

5.7. Os oficios acessados na parte externa da plataforma compartilham a mesma numeracio
atribuida ao oficio internamente;

5.8. Possibilidade de geracdo de QR Code para cada oficio enviado.

6. PROCESSO SELETIVO

6.1 Mddulo para cadastro de Processo Seletivo Simplificado, bem como para recebimento de
inscricdes, aplicagcdes em vagas e/ou outras oportunidades fornecidas pela organizagao;

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

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

6.4 Possibilidade de configuragdo de modelo de documento (template de ficha de inscricdo) para
cada assunto do Processo Seletivo Simplificado, a ser disponibilizado, automaticamente, para
preenchimento pelo usudrio externo (candidato);

6.5 Possibilidade de configuracdo de campos personalizados para cada assunto, a serem
preenchidos pelo usudrio externo (candidato) no momento da efetivacdo da inscrigdo,
viabilizando a adaptacdo da funcionalidade as necessidades especificas de cada tipo de Processo
Seletivo Simplificado; Possibilidade de envio de resposta por servidores habilitados aos usuarios
externos (candidatos) que realizaram inscrigdes;

6.6 Possibilidade de exportacdo de informacdes das inscri¢des realizadas em formato CSV.
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7. CHAMADO TECNICO
7.1. Possibilidade de abertura de chamados técnicos (tickets), a serem encaminhados a

setores especificados pela Contratante;

7.2. Possibilidade de utilizagdo em rotinas de solicitacdo de consertos e manutenc¢des de
equipamentos, de demandas de Tecnologia da Informacao - TI, bem como de aplicacdo em outros
fins que interessem a Contratante;

7.3. Possibilidade de configuracido de abertura de chamados técnicos por usudrios externos
e encaminhamento destes aos setores responsaveis;

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

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

7.6. Possibilidade de cadastro de assuntos especificos para os chamados técnicos e
configuracido de roteamento automatico, viabilizando a distribuicdo de demandas para setores
pré-definidos;

7.7. Possibilidade de vinculacdo do niimero de patriménio, caso aplicavel, no momento da

abertura do chamado técnico;

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

7.9. Possibilidade de anexagdo de arquivos no chamado técnico e em suas respectivas
movimentagoes;

7.10. Possibilidade de inserg¢io de tabelas no corpo do texto do chamado técnico, bem como

de efetivacdo de formatacdo simples, tais como negrito, itdlico, sublinhado, listas, links e
alinhamento.

7.11. Possibilidade de configuracdo de etapas subsequentes no documento, de modo que a
demanda s6 possa ser encaminhada na ordem preestabelecida, sem pular etapas;

7.12. Possibilidade de configuragdo de multiplos setores responsaveis por receber o processo

em cada etapa;
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7.13. Possibilidade de configuracdo de multiplos setores responsaveis por avangar o processo
para a préxima etapa;

7.14. Possibilidade de configuragio de etapa sem setor previamente responsavel,
oportunidade na qual o servidor habilitado podera movimentar o documento para qualquer setor
da Administracao Publica;

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

7.16. Possibilidade de definigdo de SLA ideal para cada etapa, de modo que as informacdes de

tempo decorrido e tempo ideal fiquem visiveis para todos os envolvidos no processo;

8. ASSINATURA ELETRONICA EM LOTE
8.1. Possibilidade de realizar assinatura eletronica em lote, permitindo que o usudrio
subscreva, em tela especifica, todos os documentos nos quais sua assinatura tenha sido solicitada,
assim como listagem de todas as assinaturas pendentes;
8.2. Possibilidade de realizar assinatura eletronica em lote por meio de uma listagem com
campos do tipo checkbox, permitindo que, ao selecionar os itens desejados, as assinaturas sejam
processadas em formato de fila;
8.3. Representacdo em tela da situacdo de cada assinatura, de modo que, em caso de falha,
apareca o indicativo respectivo e, ato continuo, o servidor habilitado seja encaminhado para uma
nova tentativa, viabilizando a transparéncia e eficiéncia quanto ao que efetivamente ndo fora
assinado e, consequentemente, a sanacgdo de tal auséncia;
8.4. Assinatura eletronica em lote nos formatos de assinatura eletronica avancada nativa ou
assinatura eletrénica qualificada ICP-Brasil;
8.5. Assinatura em lote com os mesmos padrdes da assinatura eletrénica individual,
diferindo apenas na possibilidade de realizacio de varias assinaturas simultaneamente;
8.6. Possibilidade de filtragem da fila de assinaturas, viabilizando a escolha dos documentos

que estdo pendentes de assinatura ou a exibi¢do dos documentos que ja foram assinados.

9. ATO OFICIAL
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9.1. Moédulo voltado a elaboracdo e assinatura eletronica em atos oficiais, tais como leis,
decretos, portarias, editais, comunicados, atas, contratos, dentre outros;

9.2. Possibilidade de configuracao dos setores e perfis de servidores habilitados competentes
para elaborar documentos;

9.3. Possibilidade de cadastramento de assuntos especificos para a classificacdo dos
documentos e eventual configuracao de roteamento automatico destes para setores pré-definidos;
9.4, Possibilidade de configuracdo de modelos de documentos, com base em arquivos no
formato .docx para cada tipo de assunto, assegurando que os arquivos gerados em formato PDF/A
estejam em conformidade com os padrodes da Contratante;

9.5. Possibilidade de aposicio de assinatura eletronica avancada e qualificada, com
certificado digital ICP - Brasil, pelos servidores habilitados em documentos ou em arquivos em
formato PDF a eles anexados, mantendo a compatibilidade com o formato PDF/A apés assinatura;
9.6. Possibilidade de configuracdo de permissao co-assinatura de documentos por usudrios

externos, inclusive através de certificado digital ICP - Brasil;

9.7. Possibilidade de configuragdo de permissdo de consulta a documentos por usuarios
externos;
9.8. Possibilidade de configuracdo do método de numeracdo dos documentos, tais quais a

numeracdo automatica geral, aplicavel para todos os tipos de documentos; ou a numeragao
automatica por assunto; ou por atribuicdo de numerag¢io manual;

9.9. Possibilidade de geracido de QR-Code identificador para cada documento criado.

PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR - PAD

10.1. Modulo que viabiliza a Administragdo Publica a instauracdo e tramitagdo de Processo
Administrativo Disciplinar - PAD para apuracdo de possiveis irregularidades cometidas contra o
interesse publico;

10.2. Possibilidade de configuragdo do destinatario inicial do processo a partir da selecdo do
tipo de infragdo em apuracao no Processo Administrativo Disciplinar - PAD, garantindo agilidade e

adequacao na condugdo das investigacoes;
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10.3. Possibilidade de configuracdo de campos em consonancia com a legislacdo/resolucdo
regulamentadora do PAD, viabilizando o preenchimento de informac¢des durante a conducao da
investigacdo pela Administragdo Publica;

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

10.5. Possibilidade de validagdo automatica da existéncia de CPF e CNP] das partes,
assegurando a inserc¢do de dados integros no PAD;

10.6. Possibilidade de utilizagdo de modelos de texto para padronizacdo da abertura e
tramita¢do dos PAD;

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

10.8. Possibilidade de inclusao de anexos nos atos administrativos do PAD, viabilizando a
reunido de subsidios comprobatorios adicionais durante a apuracao dos fatos;

10.9. Possibilidade de geracdo de numeragao prépria para o PAD, viabilizando a otimizagao, a
transparéncia e a seguranga no acesso aos autos;

10.10. Possibilidade da insercao de multiplos prazos dentro dos PAD, o que viabiliza a contagem
de prazos de apresenta¢do de documentos, defesas, julgamento, dentre outros atos vinculados ao

devido processo legal.

PROCESSO ADMINISTRATIVO COM WORFLOW

11.1. Possibilidade de criagdo de Processo Administrativo, enquanto sucessdao de atos
autonomos ordenados e direcionados a consecucdo de determinado fim previsto em lei,
consolidando atos eletrénicos de outros modulos, através de lista com assuntos pré-definidos;
11.2. Possibilidade de configuracdo do setor destinatario inicial do processo a partir do
assunto selecionado;

11.3. Possibilidade de configuragdo do formato pretendido para as informac¢des informacao

obtidas através de campos personalizados;
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11.4. Possibilidade de utilizagcdo de modelos de texto para padronizacdo da abertura e tramite
dos processos;

11.5. Possibilidade de geracdo de documentos complementares dentro processo
administrativo, incluindo referéncia na linha do tempo, podendo aproveitar de forma automatica
os dados envolvidos;

11.6. Possibilidade de referéncia a outros documentos eletronicos da plataforma no processo
administrativo, movimentacdo que sera automaticamente informada no documento citado;
Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;

11.7. Possibilidade de geracdo automatica do niimero do processo, por assunto ou em
sequéncia a numeracdo geral, além da viabilidade de utilizacgio de padrdo customizado da
Administracdo Publica;

11.8. Possibilidade da insercdo de multiplos prazos dentro dos processos administrativos;
Possibilidade de restricdo de abertura e tramitacdo de processos administrativos por setor;

11.9. Possibilidade de configuragdo de anexos obrigatoérios por assunto e de definicdo dos seus
requisitos minimos no momento da abertura.

11.10. Possibilidade de configuracdo de etapas subsequentes no processo administrativo, de
modo que a demanda sé possa ser encaminhada em ordem preestabelecida, sem pular etapas;
11.11. Possibilidade de configuracdo de multiplos setores responsaveis por receber o processo
em cada etapa;

11.12. Possibilidade de configuragiao de multiplos setores responsaveis por avangar o processo
para a préxima etapa;

11.13. Possibilidade de configuragio de etapa sem setor previamente responsavel,
oportunidade na qual o servidor habilitado podera movimentar o documento para qualquer setor
da Administragdo Publica;

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

11.15. Possibilidade de definicdo de SLA ideal para cada etapa, de modo que as informacoes de

tempo decorrido e tempo ideal fiquem visiveis para todos os envolvidos no processo;
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11.16. Possibilidade de ordenagdo dos anexos vinculados aos processos ou despachos da
plataforma, durante a elaboracdo destes e previamente a efetivacdo de seu envio definitivo,
viabilizando ganho de organizacdo e eficicia pela Administracdo Publica;

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

11.18. Possibilidade de marcag¢do dos anexos do processo como aprovados ou reprovados, bem
como permissio, nesta ultima hipotese, a inclusdo de observacio textual a respeito do motivo da
recusa;

11.19. Possibilidade da geracdo de arvore de processos, ferramenta que viabiliza a conversao e
concatenacdo de um processo administrativo da plataforma e seus anexos em arquivo compilado e
paginado, no formato PDF, através de composi¢des maultiplas, favorecendo o envio de processos
administrativos nato digitais para entidades, 6rgios e ferramentas externos, inclusive de controle;
11.20. Geragdo 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;
11.21. Existéncia de tecnologia avancada de dados e armazenamento para geracdo de tamanhos
diversos de documentos, viabilizando a realizacdo de download da arvore de processos, uma vez
gerada, em formato PDF;

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

11.23. Possibilidade de geragdo de versdo completa da arvore de processos do processo
administrativo, na qual constem todos os despachos, anexos, meng¢des, notas internas e
documentos, viabilizando a exibicdo cronoldgica e transparente da integralidade dos atos que
compdem um processo;

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

11.25. Possibilidade de geracido de versdo personalizada da arvore de processos, para a qual

oportuniza-se a selecdo dos géneros de documentos desejados, entre despachos, anexos, mengdes,
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notas internas e documentos gerados, viabilizando a exibicdo cronolégica de determinados atos
integrantes de um processo administrativo; Possibilidade de geracdo de qualquer versdo da arvore
de processos em configuracdo comprimida, originando arquivo em formato PDF com o mesmo
conteudo da versao selecionada, porém de tamanho reduzido;

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

11.27. Possibilidade de geracdo de qualquer versdo da arvore de processos de um documento
incluindo as copias integrais atualizadas dos documentos concebidos em decorréncia daquele,
permitindo a insercao e numeragio na arvore de processos imediatamente ap6s o ato que a criou;
11.28. Possibilidade de gera¢do de mais de uma arvore de processos do mesmo documento da
plataforma, em configuracao igual atualizada ou diferente da disponibilizada previamente;

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

11.30. Possibilidade de atualizacdo da cépia integral do documento referenciado a cada geragao
da arvore de processos, sem prejuizo da manutencdo da ordenacdo cronolégica e integra dos
processos administrativos, caracteristica inerente a plataforma digital;

11.31. Existéncia de pagina de referéncia aos anexos em formato ndo compiladvel em PDF na
arvore de processos;

11.32. Na hipotese de o documento sujeito a compilagdo conter hiperlink de meng¢do a outro
também existente na plataforma, possibilidade de insercdo e numeracdo da cdpia integral
atualizada do documento mencionado na arvore de processos, imediatamente ap6s o ato que o
referenciou;

11.33. Possibilidade de geragdo da arvore de processos em arquivos de tamanhos viaveis para

download, mediante a criacdo de pasta comprimida com tantos arquivos quanto necessarios para
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a disponibilizagdo da integralidade do processo, em pagina¢do sequencial e com viabilidade de

tramitacao.
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