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ANEXO IX – Portal Institucional e Atendimento ao Cidadão

Módulo Portal Institucional (WEBSITE)
1. Permitir cadastrar serviços informativos, com a finalidade de orientação aos contribuintes, contendo requisitos 
e outros dados sobre quaisquer serviços prestados pela Entidade ao cidadão.

2. Dispor de uma área para consultar os dados de Acesso à Informação, conforme estabelecido na Lei 12.527/2011, 
abrangendo obras e ações, estrutura organizacional, perguntas frequentes, horário de atendimento e o nome do 
usuário responsável.

3. Possibilitar o cadastro de enquetes no portal da entidade, com configuração para exigir autenticação do usuário 
para registro do voto.

4. Permitir o cadastro de categorias, para possam ser utilizadas em cadastros posteriores.

5. Permitir o cadastro de notícias no portal, com a opção de incluir imagens, serviços, links, categorias e páginas 
relacionadas.

6. Permitir a filtrar as notícias de acordo com sua categoria.

7. Permitir a definição de notícias para exibir em destaque na página inicial do portal da entidade.

8. O portal institucional deverá dispor de layout responsivo, adaptando-se a dispositivos móveis.

9. Possuir cadastro de avisos no portal, que devem ser exibidos em forma de pop-up, com a capacidade de adicionar 
imagem, vídeo e link.

10. Permitir o cadastro das transmissões de licitações, possuindo indicador das licitações que estão sendo 
transmitidas ao vivo.

11. Permitir o cadastro de agenda no portal, permitindo organizar os eventos da entidade, com a possibilidade do 
cidadão acompanhar de maneira online as atualizações.

12. Possuir cadastro de mídias no portal para centralizar arquivos para uso posterior em notícias, serviços e páginas.

13. Permitir o cadastro de banners no portal, com configuração do local de exibição e relacionamento.

14. Permitir o cadastro de menus para facilitar a navegação, com opções de configuração do relacionamento.

15. Possuir cadastro de galerias, vídeos e links para acesso através do portal.

16. Permitir a personalização da cor do tema do portal para adequá-lo às cores do brasão da entidade.

17. Disponibilizar área de acesso direto ao portal de autoatendimento, incluindo um atalho para login.

18. Permitir o cadastro de menu rotativo com ícones e serviços relacionados.

19. Possuir parametrização para definir a quantidade de notícias exibidas na página inicial do portal.

20. Possuir cadastro de links úteis para disponibilizar informações relevantes aos cidadãos.

21. Permitir a geração de relatórios das notícias mais acessadas no portal, com filtro por período.

22. Permitir a criação de subportais relacionados ao website da entidade, onde secretarias/departamentos podem 
disponibilizar informações específicas a comunidade.

23. Possuir parametrizações para a página do subportal, onde seja possível definir conteúdo, serviços relacionados, 
notícias, eventos, imagens e links úteis.

24. Permitir na personalização do subportal a adição de banners, menus e brasões específicos.

25. Dispor de configuração para definir a ordenação dos banners exibidos no topo do portal e subportal.

26. Permitir ativar ou desativar banners para acesso direto às obras e ações da entidade.

27. Possibilitar a exibição de banners para acompanhar as licitações realizadas ao vivo, incluindo dados 
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relacionados ao processo licitatório.

28. Possibilitar o cadastro de e-mails para receber newsletter.

29. Exibir dados de endereço e contato da entidade no portal.

30. Dispor de local para cadastrar e exibir o horário de atendimento da entidade.

31. Possuir campo de pesquisa que retorne informações de notícias, serviços, eventos, entre outros.

32. Dispor de uma área específica para informações de acessibilidade, como alto contraste, aumento e diminuição 
de fonte e ferramenta Libras.

33. Permitir o gerenciamento dos cookies para aceitação dos usuários que acessam o website.

34. Disponibilizar área para exibir os ícones de redes sociais da entidade.

35. Permitir que cada entidade relacionada neste edital tenha seu próprio website, acessível por meio de um 
domínio específico da entidade.

36. Permitir o cadastro de menus, notícias, páginas e galerias de imagens e vídeos, com exibição no respectivo 
website.

37. Permitir a criação de temas para definição no website, para utilização conforme a necessidade da entidade.

38. Possibilitar a definição de cor para o tema, com seleção entre uma paleta variada de cores.

39. Permitir que os temas sejam compostos por áreas, ordenadas de acordo com a necessidade da contratante.

40. Permitir que cada área seja composta por elementos, organizados para exibição no website conforme a 
necessidade da contratante.

41. Permitir a inclusão ou ocultação de elementos do website.

42. Permitir a alteração de localização dos elementos no website.

43. Permitir a inclusão de cards personalizados, definindo o redirecionamento, a cor, o ícone e o título.

44. Possuir painéis indicadores para visualizar dados das notícias, como quantidade de acessos e quantidade de 
acessos por dia.

Módulo Autoatendimento
1. Permitir que as liberações de acesso ao sistema possam ser efetuadas com base em solicitações realizadas pelo 
contribuinte através de cadastro no portal de autoatendimento.

2. Dispor de serviço para emissão de processo digital, com possibilidade de integração com os cadastros 
imobiliários e econômicos, disponíveis no sistema Tributário. A integração também deve permitir a emissão de 
guias para pagamento de taxas e tarifas em padrão bancário. 

3. Permitir que sejam adicionados serviços específicos ao portal, com possibilidade de integração com o sistema 
de processo digital, podendo ser configurado roteiro para movimentação dos processos de acordo com o assunto 
informado. 

4. Permitir que sejam adicionados serviços específicos ao portal que sejam oriundos de sistemas terceiros que a 
entidade possui contratação, este acesso deverá ser controlado por meio de token de autenticação.

5. Dispor de serviço de Acesso à Informação, possibilitando a protocolização de requerimentos de informação. 

6. Possibilitar que processos de denúncias, dúvidas e sugestões sejam abertos através do autoatendimento, sendo 
direcionados para o setor de ouvidoria, permitindo que o requerente seja anônimo. 

7. Possuir serviço para consulta do andamento dos processos digitais, sendo necessário informar o número do 
processo e seu código verificador, ou CPF/CNPJ do requerente.

8. Possibilitar que os usuários e contribuintes possam alterar ou recuperar sua senha de acesso ao sistema, validando 
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seus dados cadastrais, como e-mail, conforme parametrização.

9. Permitir que os usuários possam realizar a solicitação de atualização dos seus dados cadastrais, conforme os 
dados existentes no cadastro único.

10. Possibilitar a apresentação de aviso quando o usuário logado não estiver com os dados devidamente atualizados. 

11. Possuir serviço para realização de autenticidade do Certificado de Registro Cadastral emitido pela entidade. 

12. Possuir serviço para que o fornecedor vencedor da licitação realizada em lotes, possa fazer a readequação dos 
valores dos itens pertencentes aos lotes nas suas dependências. Indicando o valor unitário de cada item totalizando 
o valor ofertado no lote. 

13. Possuir serviço para preenchimento online da proposta comercial, sem a necessidade de exportação e 
importação de arquivos, possibilitando o preenchimento da proposta comercial pelo próprio fornecedor em suas 
dependências. Os dados devem ficar criptografados na base de dados sendo necessária senha para descriptografar 
e importar as propostas ao sistema, sem necessidade de redigitação. 

14. Permitir realizar digitação de cotação de preços referentes a planilha, para fins de cálculos médios de preços 
praticados entre os fornecedores. 

15. Permitir a disponibilização de agenda das licitações para consulta dos fornecedores.

16. Permitir disponibilizar informações sobre licitações, possibilitando configurar quais informações serão exibidas 
no serviço como: edital, anexos, pareceres, impugnação, ata de abertura envelope, proposta, ata do pregão, ata de 
registro de preço, termo de homologação, termo de adjudicação, contrato, certidões, documentos exigidos, quadro 
comparativo preços, vencedores e ordem de compra. 

17. Permitir consulta específica das licitações com base na Lei 13019/14.

18. Permitir que as entidades da Sociedade Civil possam registrar Manifestação de Interesse Social.

19. Permitir a realização da prestação de contas financeira e de objeto, com base na Lei 13019/14.

20. Possuir serviço onde os fornecedores da entidade poderão consultar os valores retidos de seus empenhos. 

21. Possibilitar aos credores a verificar o saldo dos valores a receber, podendo filtrar pelo número de empenho e 
data. 

22. Possibilitar aos fornecedores a consulta de todos os empenhos emitidos, sendo demonstrados os empenhos que 
já foram pagos, estão a pagar, as retenções dos empenhos e os saldos. 

23. Disponibilizar a emissão da folha de pagamento através de serviço de autoatendimento, devendo possibilitar 
que a entidade defina previamente o layout que será utilizado na emissão. 

24. Permitir ao funcionário realizar a emissão dos seus períodos aquisitivos e de saldos de férias através de serviço 
de emissão de relatório de férias. 

25. Possibilitar ao servidor realizar a impressão da ficha financeira com os valores dos pagamentos em 
determinados períodos. 

26. Possuir serviço onde o funcionário possa realizar a emissão do espelho de ponto com opção de filtrar por 
período, e de configurar previamente quais totalizadores serão exibidos. 

27. Possibilitar ao funcionário emitir o comprovante de imposto de renda retido na fonte para posterior declaração 
do imposto de renda. 

28. Disponibilizar ao servidor a emissão de relatório de tempo de serviço através de serviço de autoatendimento, 
devendo possibilitar que a Entidade defina previamente o layout que será utilizado na emissão. 

29. Permitir ao funcionário realizar a emissão da declaração sobre o período de trabalho no magistério. 

30. Disponibilizar ao funcionário solicitar atualização de dados pessoais através de serviço, como por exemplo, 
nome, RG, CNH, data de nascimento, dependentes, contatos e endereço. 
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31. Possibilitar ao servidor a emissão de relatório onde constem as informações de seus empréstimos bancários.

32. Permitir ao funcionário realizar qualquer tipo de solicitação ao RH, através de serviço com essa finalidade, 
possibilitando que o RH defina assuntos específicos, como por exemplo: Férias, Inscrição para Cursos, etc. 

33. Dispor de serviço que permita ao funcionário inserir uma solicitação de ajuste no ponto eletrônico, como por 
exemplo, um abono ou justificativa ou um registro de ponto.

34. Dispor de serviço onde qualquer pessoa/entidade possa verificar, através de chave de verificação, a 
autenticidade do recibo de pagamento. 

35. Permitir que empresas externas, através de convênio, ou departamentos internos realizem lançamentos para 
desconto em folha de pagamento dos funcionários. 

36. Permitir que a entidade realize a publicação de editais de concursos públicos e processos seletivos.

37. Dispor de serviço que permita inscrição de candidatos em editais de concursos públicos e processos seletivos 
através de serviço de autoatendimento.

38. Dispor de serviço de avaliação de desempenho, permitindo que o avaliado (através da auto avaliação) e a 
comissão designada procedam com a avaliação. 

39. Dispor de serviço de avaliação de estágio probatório, permitindo que o avaliado (através da auto avaliação) e 
a comissão designada procedam com a avaliação.

40. Permitir que os departamentos realizem os lançamentos de atestados médicos de seus funcionários. 

41. Permitir ao servidor realizar a emissão do relatório anual de contribuições para a previdência. 

42. Permitir ao funcionário realizar a Emissão da Margem Consignável pelo Portal de Serviços, com a opção de 
seleção dentre os bancos conveniados da entidade. 

43. Possuir serviço específico para solicitação de férias, de forma que o departamento de recursos humanos possa 
fazer a análise do pedido, bem como realizar a programação de férias a partir do requerimento efetuado.

44. Permitir ao funcionário realizar a emissão de relatório com os seus períodos de licença prêmio.

45. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a emissão do Termo de Rescisão.

46. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a emissão da Ficha Registro de Funcionário.

47. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar o Registro de Ponto Eletrônico pelo portal de 
autoatendimento, dispondo de recursos para restringir quais funcionários podem realizá-lo.

48. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a emissão de Relatório de Aniversariantes.

49. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a emissão dos Certificados de Cursos e Treinamentos 
realizados pela entidade.

50. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a sua Inscrição para Cursos e Treinamentos promovidos 
pela entidade.

51. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a emissão de Relatório de seus Afastamentos e Faltas.

52. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a emissão de Relatório de suas horas de Compensação e 
Banco.

53. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a emissão de Declaração de seu Vínculo Empregatício.

54. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a consulta de Licenças Prêmios Gozadas.

55. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a sua inscrição para Eleições da CIPA.

56. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar votações das Eleições da CIPA.

57. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a consulta de seus Atos Legais.

58. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a emissão do Perfil Profissiográfico Previdenciário (PPP).
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59. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a Comunicação de Acidente de Trabalho (CAT) pelo 
portal de autoatendimento.

60. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a emissão do Relatório de Salários Contribuição de Outras 
Previdências.

61. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a emissão do seu Recibo de Férias.

62. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a emissão de Relatório de Mensalidades e Despesas Planos 
de Saúde.

63. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar a emissão de Relatório Histórico Adicional Tempo 
Serviço.

64. Possuir serviço para que o funcionário possa realizar agendamento para Segurança e Medicina do Trabalho.

65. Possuir serviço para que o funcionário possa participar de um evento de Recadastramento Funcional pelo portal 
de autoatendimento gerenciado pelo RH.

66. Permitir a consulta das obras públicas exibindo minimamente o número/ano da obra, o valor total e a descrição 
desta. 

67. Permitir a emissão de guias em atraso ou não, realizando a atualização de correção, multa e juros: ISSQN, 
ISSRF, ITBI, Dívida Ativa, ISS/Alvará, Fiscalização, Obras, Guia Única, IPTU ou Receitas Diversas. Com 
possibilidade de pagamento via PIX caso o convênio bancário assim permitir, e cartão de crédito quando este 
serviço estiver contratado pelo município. 

68. Permitir a emissão de Extratos de Débitos: geral do contribuinte, através do cadastro Econômico ou do imóvel. 

69. Permitir que seja exibido informativo na página inicial do portal de autoatendimento com indicativo referente 
aos débitos do usuário logado. 

70. Permitir a consulta das informações imobiliárias do imóvel. Permitindo visualizar os dados do imóvel, 
visualizar arquivos/imagens do imóvel e gerar o espelho do imóvel.

71. Permitir o cidadão efetuar doações para programas sociais conforme definido pela municipalidade.

72. Permitir a solicitação on-line de atualização de endereço de correspondência do imóvel, empresa e pessoa.

73. Permitir a consulta e emissão dos alvarás de localização e funcionamento, alvará sanitário de empresas ou 
outros a serem definidos pela municipalidade.

74. Permitir a emissão de consulta e verificação de autenticidade da Certidão Negativa de Débito. 

75. Permitir a emissão do comprovante de retenção do imposto sobre serviços. 

76. Permitir a emissão de nota fiscal de serviço eletrônica avulsa como também a consulta das notas avulsas 
emitidas do usuário. 

77. Permitir aos contabilistas cadastrados emitir Certidões Negativas de Débito (CND), guias tributárias, 
atualização de informações cadastrais para seus clientes. 

78. Permitir a emissão do Extrato do Contribuinte, que exiba em tela organizando por abas as informações 
referentes aos débitos do usuário logado, permitindo que seja emitida a guia para pagamento das referidas taxas. 

79. Permitir realizar a solicitação para a emissão de alvará de construção e habite-se. 

80. Possuir serviço que permita consultar os documentos necessários e obrigatórios para que seja possível realizar 
as solicitações.

81. Permitir registrar a solicitação do ITBI on-line, informando o imóvel urbano ou rural, nome do proprietário 
adquirente, transmitente e os documentos, como a matrícula do imóvel e os valores venais.

82. Possuir serviço para cadastrar solicitação de reserva de espaços públicos para realização de evento, sendo 
integrado com o sistema de Processo Digital.
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83. Permitir que seja realizada requisição de acesso aos dados considerando o Art. 18. da Lei 13.709 que prevê que 
"o titular dos dados pessoais tem direito a obter do controlador, em relação aos dados do titular por ele tratados, a 
qualquer momento e mediante requisição".

84. Permitir que seja emitido relatório referente as informações dos tratamentos de dados pessoais realizados pela 
contratante, conforme prevê o inciso I do art. 23 da Lei nº 13.709/2018.

85. Disponibilizar serviço que permita consultar as legislações municipais, permitindo filtrar por categoria, assunto 
e ementa.

86. Possuir serviço de acesso ao Diário Oficial.

87. Possuir serviço para consulta e acompanhamento dos Processos Administrativos.

88. Possuir serviço para que possam ser consultadas as comunicações digitais oficiais do município mediante a 
inserção do número, ano e código verificador do documento, quando estes forem realizados pelo módulo de 
comunicações internas.

89. Permitir a disponibilização de serviços que possibilite a realização de assinaturas digitais em documentos cuja 
solicitação de assinatura foi criada. 

90. Permitir cadastrar solicitações de manutenção de forma geral para a entidade, estando integrado com os 
Serviços Públicos do município.

91. Disponibilizar serviço para acompanhar o cronograma de execução de atividades das solicitações de ocorrência 
e manutenção registrada.

92. Permitir o agendamento de atendimentos presenciais, conforme guichês organizados pela contratante. 

93. Permitir cadastrar recados no portal, parametrizando a sua exibição com ou sem login.

94. Possibilitar a exibição de boxes indicativos para os contribuintes, permitindo retornar dados de débitos e 
quantidade de processos digitais.

95. Permitir cadastrar boxes que ao acessar podem carregar serviços ou somente texto informativo.

96. Dispor de opção para definir os serviços que serão disponibilizados em destaque para facilitar o acesso.

97. Permitir os cidadãos favoritar seus serviços mais acessados, quando estão logados no portal.

98. Exibir dados de endereço e contato da entidade.

99. Possuir campo de pesquisa que retorne os serviços disponíveis no portal de autoatendimento.

100. Dispor de área especifica para localizar informações de acessibilidade, como: alto contraste, teclas de atalho, 
aumento e diminuição de fonte.

101. Permitir cadastro aviso, sendo exibido no portal em forma de pop-up.

102. Possuir validação de reCAPTCHA para os serviços quando acessados sem login, garantindo a segurança das 
informações.

103. Permitir cadastrar serviços informativos, com a finalidade de orientação aos contribuintes, contendo requisitos 
e outros dados sobre quaisquer serviços prestados pela entidade ao cidadão.

104. Disponibilizar serviços de Carta de Serviços, carregando todos os registros indicando quais necessitam de 
login e com a possibilidade de acesso direto por esse meio, baseado na Lei 13.460 de 2017.

105. Permitir o cidadão avaliar os serviços disponíveis a ele, baseado na Lei 13.460 de 2017, onde deverá indicar 
sua satisfação para os seguintes itens:

106. Satisfação com o serviço prestado.

107. Qualidade do atendimento.

108. Cumprimento de prazos e compromissos.
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109. Adicionando uma descrição na avaliação.

110. Possibilitar que os cidadãos tenham acesso aos resultados das avaliações, sendo exibida a informação por 
serviço, mediante acesso a Carta de Serviços.
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