INSTITUTO DE PREVIDENCIA DO MUNICIPIO DE BARRETOS

Fone (017) 3322-8358
Av. Trinta e Trés, 846 — Baroni — CEP 14780-192 — Barretos-SP
LEI MUNICIPAL N° 3.705 DE 08-11-2004 - CNPJ 66.998.014/0001-54

AVISO DE MANIFESTACAO DE INTERESSE

PROCESSO N° 014/2025

OBJETO: Contratacdo de empresa especializada no licenciamento de uso de plataforma
web integrada e oficial de comunicagdo interna e externa, com gestdo eletrénica de
processos, documentos e central de atendimento, contemplando a execucgao de servigos,

implantacao, treinamento, manutencao, suporte técnico e acompanhamento.

O Instituto de Previdéncia do Municipio de Barretos torna publico, em atendimento ao
disposto no §3° do art. 75 da Lei n° 14.133 de 2021, a manifestacdo de interesse da
Administracdo em obter propostas adicionais de eventuais interessados, com o objetivo de
selecionar a proposta mais vantajosa, pelo menor preco global, conforme condigdes e

especificacdes contidas no termo de referéncia.

Os interessados deverdo encaminhar suas propostas a partir de 19/05/2025 até o dia
18/06/2025, de forma presencial, na sede do Instituto de Previdéncia do Municipio de
Barretos, das 08h as 16h (enderego no rodapé), ou por meio eletrbnico, para o e-mail

licitacao@ipmbarretos.com.br .

Demais informagdes podem ser obtidas no website www.ipmbarretos.com.br/licitacoes ou
pelo telefone (17) 3322-8358.

A empresa detentora da proposta mais vantajosa para o objeto em tela sera contata por
este Instituto de Previdéncia Municipal para o envio da documentagao que comprove reunir

as condicdes necessarias para a contratagao.
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FORNECER PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA

MODELO DE PROPOSTA COMERCIAL

Ao
Instituto de Previdéncia do Municipio de Barretos
Validade da Proposta: 60 (sessenta) dias

Identificagcdo da Proponente:

Razao Social:

Endereco:

CNPJ.:

Telefone/Fax:

E-mail:

Nome completo e identificagdo do responsavel:

Contratacdo de empresa especializada no licenciamento de uso de
plataforma web integrada e oficial de comunicagao interna e externa,
OBJETO com gestdo eletrobnica de processos, documentos e central de
atendimento, contemplando a execug¢do de servigos, implantagao,
treinamento, manutencgao, suporte técnico e acompanhamento pelo

prazo de 12 (doze) meses, conforme Termo de Referéncia.

Especificagao Valor Mensal Valor Anual

Contratacao de empresa especializada no licenciamento de
uso de plataforma web integrada e oficial de comunicagao
interna e externa, com gestdo eletrbnica de processos,
documentos e central de atendimento, contemplando a
execugao de servigos, implantacao, treinamento, manutencéo,
suporte técnico e acompanhamento.

R$ R$

A empresa acima se propde a fornecer o objeto deste processo, conforme discriminado no Termo
de Referéncia correspondente, pelos precos e condi¢cdes assinalados na presente proposta,
obedecendo rigorosamente as disposi¢des da legislacdo competente.

(/OCal e data) *******’ *kk de kkkkkkhk de 2025

(assinatura do representante legal)
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Termo de Referéncia

1. OBIJETO

Contratacdo de empresa especializada no licenciamento de uso de plataforma web
integrada e oficial de comunicacdo interna e externa, com gestao eletronica de processos,
documentos e central de atendimento, contemplando a execucdo de servicos, implantacao,
treinamento, manutengdo, suporte técnico e acompanhamento pelo prazo de 12 (doze)

meses.

2. JUSTIFICATIVA

Devido ao rapido crescimento do fluxo de informacdes, organizar arquivos e pastas
com documentos impressos tornou-se uma missdao impossivel. Com isso, foi necessario que
a digitalizacdo de documentos evoluisse, incorporando aos arquivos digitalizados
informacdes de indexa¢do conhecidas como metadados (informagces armazenadas junto
com o documento digitalizado) que fornecem detalhes importantes sobre o arquivo, como o
nome do autor, a data de criagdo, o tamanho, a descricdo e outras informagdes que tornam
o arquivo mais facil de ser localizado. Portanto, os metadados sdo cruciais para a gestao
eletrénica dos documentos, porque adicionam informag¢Ges que facilitam a busca dentro dos
grandes sistemas de armazenamento.

Desta forma, entendemos como oportuno e indispensavel a contratacdo deste
servico para o Instituto de Previdéncia do Municipio de Barretos, pois teremos mais
agilidade no tramite dos processos internos, maior seguranca ao acesso de informacdes, facil
localizacdo dos processos e melhoria no fluxo das informacdes, economia de papel,
transparéncia aos atos administrativos, entre outros beneficios, viabilizando o acesso as
informacgdes tanto pelos servidores quanto para os segurados deste instituto, tudo de forma

organizada e com maior celeridade.
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3. OBIJETIVOS A SEREM ALCANCADOS

3.1. Fornecimento de uma plataforma WEB para gestdo da comunica¢do, documentacdo,
atendimento e gerenciamento de atividades.

3.2. Utilizar a tecnologia para dar mais agilidade aos processos.

3.3.  Reduzir o tempo de resposta e resolugdo de solicitagdes internas e externas.

3.4.  Utilizar somente um layout e sequéncia de numerag¢do de documentos em todos os setores
da Entidade.

3.5. Reduzir a quantidade de impressdes e papel circulante na Autarquia.

3.6.  Padronizagdo de documentos de acordo com a identidade visual da Organiza¢do;

3.7. Ter um feedback das a¢Ges externas: movimentagOes, envios, recebimentos e abertura de
documentos, incluindo e-mails de notificagcdo enviados automaticamente.

3.8.  Criar um Organograma Oficial e lista de contatos atualizada.

3.9.  Criar um legado em cada setor, ter todo o histérico de trabalho registrado e organizado para
servir como base para a tomada de decisdo.

3.10. Fornecer a todos, uma forma de gerenciar suas atividades diarias, ter controle de seus prazos
de resolucdo e sequéncia dos projetos.

3.11. Aumentar a eficiéncia da Entidade ao utilizar uma plataforma padronizada para fazer a
geréncia das atividades e processos.

3.12. Reduzir a informalidade, oferecendo uma ferramenta rapida e pratica para registro das
atividades oficiais, internas e externas a organizacao.

3.13. Agrupar as respostas dos documentos em um Unico local, facilitando o entendimento e a
tomada de decisdo baseada na cronologia dos fatos.

3.14. Garantir a confidencialidade dos documentos, adotando praticas que aumentam a seguranga
na autenticacdo dos usuarios.

3.15. Reduzir a complexidade de geréncia dos canais de entrada da comunicagdo: Centralizar
demandas oriundas do site, telefone e atendimento presencial em somente uma ferramenta.

3.16. Criagdo de um sistema de notificagdo multicanal, de modo a dar transparéncia no

atendimento e receber retorno se os envolvidos ja receberam ou viram certas informacdes.

4. CARACTERISTICAS TECNICAS
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4.1. O sistema deverd funcionar em ambiente nuvem ndo sendo necessdrio investimento em
infraestrutura prépria de servidores.

4.1.1. Contudo, mediante solicitagdo do Instituto de Previdéncia do Municipio de Barretos, devera
ser migrado toda a solugdo para datacenter proprio;

4.1.2. Caso ndo seja possivel atender o item acima, a CONTRATADA devera fornecer uma cépia da
base de dados utilizada pela CONTRATANTE bem como manter esta copia nos servidores fornecidos
pela CONTRATANTE, devendo ser atualizada mensalmente, sendo disponibilizada em arquivo .csv;
4.2. A interface deve ser responsiva, ajustando-se de acordo com o dispositivo utilizado,
garantindo boa leitura e usabilidade.

4.3. O sistema devera ter capacidade de armazenamento ilimitada na nuvem;

4.4.  Capacidade para acesso de 15 usuarios;

4.5. Devera ter acesso seguro: Servidor WEB com certificado de seguranga SSL, garantindo assim
a troca de dados criptografados entre o servidor e todos os usudrios do sistema.

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

4.7. E-mails enviados com possibilidade de descadastramento automatizado para quem recebe;
4.8. Por se tratar de um servigo de internet, o sistema devera ter mecanismo de bloqueio de
abuso/spam/robés para insercdo de informacdes na plataforma, tal servico deve usar ferramentas
que provem que o requerente é humano, por meio de testes de digitacdo de cddigos e/ou
identificacdo de padrdes em fotografias/imagens (captcha).

4.9. Devera ser fornecido sempre a Ultima versao do sistema, sendo que a atualizagdo ocorre sem

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

5. ACESSO A PLATAFORMA

5.1. Acesso interno com as seguintes caracterisitcas:

5.1.1. O acesso interno a plataforma se dard por meio de e-mail individual e senha pessoal e
intransferivel cadastrada pelo Administrador do sistema ou usuario por ele autorizado. Em
concordancia com resolugdo n2 25 do CONARQ requisito 6.2.1 de controle de acesso, que menciona:

“Para implementar o controle de acesso, um sistema tem que manter pelo menos os seguintes
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atributos dos usudrios, de acordo com a politica de seguranca: identificador do usuario; autorizagdes
de acesso; credenciais de autenticacdo.” Adequado também ao item 6.2.5 “Um sistema tem que
permitir acesso as fungdes do sistema somente a usudrios autorizados e sob controle rigoroso da
administracdo do sistema, a fim de proteger a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais”

5.1.2. Para recuperar a senha, os usuarios deverdo preencher um um formulario de "esqueci a

senha", remetido ao e-mail cadastrado e confirmado.

5.1.3. O sistema devera ter a possibilidade dos usuarios utilizarem certificados digitais emitidos
pelo ICP-Brasil (e-CPF) para acessar a plataforma.

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

5.1.5. O Administrador devera ter acesso a todas as funcionalidades da plataforma e autoriza¢do
para cadastrar setores e usudrios em toda a organizagdo;

5.1.6. Cadastro Unico de usudrios para acesso a todos os mdédulos permitidos através de plataforma
integrada;

5.1.7. Possibilidade de parametrizar quais setores podem acessar determinados mddulos, com a
possibilidade, também, de restringir procedimentos de abertura ou tramitacdo de documentos,
alinhado com a resolugdo n°25 do CONARQ, item 6.2.12, que explana “O acesso a documentos, a
dossiés/processos ou classes, tem que ser concedido se a permissdo requerida para a operacdo
estiver associada a pelo menos um dos grupos aos quais pertenga o usuario.”

5.1.8. O cadastro de novos usudrios devera 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 criacdao de cadeia de responsabilidades e disponibilidade de rastreamento de
informacdes técnicas: ip, navegador de acesso, versdo; segundo resolucdo n° 25 do CONARQ, item
gue afirma “Somente administradores autorizados tém que ser capazes de criar, alterar, remover ou
revogar permissdes associadas a papéis de usudrios, grupos de usuarios ou usuarios individuais.

5.1.9. Cadastro de usudario com informacdes: nome completo, cargo/fun¢do, matricula, CPF, sexo,

data de nascimento, senha (caso nao seja preenchida, sera autogerada) e foto.
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5.1.10. Possibilidade dos usudrios editarem seus dados de acesso (e-mail e senha) através de
formulario especifico. Ndo sdo editaveis pelo usuario Nome e CPF, visando garantir a originalidade e
rastreabilidade dos atos praticados.

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

5.1.12. Foto, caso presente, é visivel durante a tramitacdo de documentos, de modo a identificar

visualmente as pessoas que estdo dando continuidade nos processos;

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

5.1.14. Disponibilidade do usuario escolher entre o editor de texto basico e avancado em pagina de
preferéncias da conta;

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

5.1.16. Disponibilidade do usudrio configurar e-mail secundario em pagina de preferéncias da conta,
que servira para e-mails de notificacdo;

5.1.17. Disponibilidade do usudrio escolher se deseja exibir o nimero de celular na pagina de
Telefones da Organizacao;

5.1.18. Disponibilidade do usuario definir configuracdes de quais situacdes deve receber notificacbes
por e-mail de novos documentos ou tramites;

5.1.19. Disponibilidade do usuario consultar os administradores do sistema em pagina de
preferéncias da conta;

5.1.20. Disponibilidade do usudrio consultar em pagina especifica todo o histdrico de mudanca de
setor desde o seu cadastro, pagina essa que deve conter informacées do nome do setor, data e hora
da ocorréncia, setor principal e quem realizou a alteragdo, sendo acessivel através da pagina de
preferéncias de conta;

5.1.21. Disponibilidade no sistema de captura automatica de mensagens de e-mails respondidos,
sendo que se um usudrio responder uma notificagdo automatica enviada pela plataforma, sua
resposta é incluida no documento em formato de despacho;

5.1.22. Disponibilidade do Administrador poder alterar o setor que o usudrio trabalha (a partir deste
momento ele tém acesso somente aos documentos do setor atual, porém todo o seu histdrico

continua no setor anterior);
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5.1.23. Possibilidade da divisdo de permissGes por usuarios por niveis de acesso, adequado ao item
6.2.14, da resolugcdo n° 25 do CONARQ que menciona: “Um sistema pode permitir que alguns
usudrios estipulem que outros usuarios, papéis ou grupos de usudrios podem ter acesso aos
documentos sob sua responsabilidade. Essa permissdao deve ser atribuida pelo administrador, de
acordo com a politica de seguranca do érgdo ou entidade.”

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

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

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

5.1.23.4. Nivel 2: Somente movimenta documentos do setor atual.

5.1.23.5. Nivel 3: Somente visualiza documentos do setor atual.

5.1.24. O usuario pode ser definido como Auditor, onde tem acesso para consultar e interagir em
todos os documentos/setores da organizagdo.

5.1.25. O usudrio pode ser definido para acessar relatérios gerenciais de toda organizagao.

5.1.26. Disponibilidade dos usuarios consultarem o ndmero de usudrios online na plataforma em
tempo real, bem comodata e hora do ultimo acesso.

5.1.27. Disponibilidade de definicdo de um prazo para que os usudrios se conectem a plataforma,

apos esse periodo é necessario contactar o superior imediato para reativagdo na plataforma.

5.2.  Acesso externo com as seguintes caracterisitcas:

5.2.1. Possibilidades de cadastro e login no acesso externo:

5.2.2. Os contatos externos deverao ter a possibilidade de:

5.2.2.1. Cadastrarem e também recuperar senhas, caso ja estejam cadastrados.

5.2.2.2. Poderem 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 informacgdes adicionais.

5.2.2.3. Poderem utilizar certificados digitais emitidos pelo ICP-Brasil (e-CPF e e- CNPJ) para acessara

plataforma. Caso o CPF ou CNPJ ndo esteja associado a um contato, um novo contato é criado
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automaticamente e encaminhado para completar o cadastro com informacdes adicionais.

5.2.2.4. Poderem 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 informacg&es adicionais.

5.2.3. Possibilidade de abertura de documentos externamente por usuarios internos do préprio
sistema, com mesmo login/senha. O documento fica atribuido ao cadastro da pessoa, sem vincular o

setor onde ela esta vinculada.

5.2.4. Ter 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 interacgdo com contatos
externos;

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

5.2.6. Terem acesso as informacdes disponiveis de um documento, bem como seus anexos.

5.2.7. Area externa do sistema, onde estdo disponiveis documentos para acesso por meio de
codigo (chave publica) ouvia leitura de QR-Code;

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

5.2.9. Terem acesso para manterem seus dados atualizados, registrar novas demandas e
acompanhar o progresso e resolu¢do de demandas previamente abertas;

5.2.10. Apés estar identificado, o contato tém a disponibilidade de acessar a sua caixa pessoal, onde
todos os documentos nos quais ele é o requerente ou destinatdrio estarao reunidos;

5.2.11. Contatos externos com procuragao eletronica tém acesso as demandas registradas em nome

dos outorgantes.

6. ESTRUTURACAO DAS INFORMAGOES

6.1. A plataforma deverd ser organizada hierarquicamente por setores e subsetores (com
ilimitados niveis de profundidade), de acordo com a estrutura setorial da organizagao.

6.2.  Os usudrios internos da plataforma serdo vinculados a um setor principal e também podem

ser vinculados a setores secundarios, em conformidade com a resolu¢do n°25 do CONARQ, item que
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menciona “Um sistema tem que permitir que um usudrio pertenca a mais de um grupo.”

6.3.  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;

6.4. As demandas deverdo ser multissetor, ou seja, cada setor envolvido pode tramitar,
encaminhar, definir um estagio de andamento bem como marcar unitariamente como resolvido, ndo
alterando a situacdo geral do documento. Tem-se como demanda resolvida apenas quando todos os
setores envolvidos resolvem e arquivam a solicitagdo, alinhado ao item 2.1.2 da resolu¢do n° 25 do
CONARQ, que apresenta “o sistema tem que ter capacidade, sem limitagcdes, de estabelecer o
ndmero necessario de tramites nos fluxos de trabalho.”

6.5. Todo documento podera ser rastreado por meio de nimero gerado, cédigo 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 (codigo) para consulta.

6.6. Todos os acessos aos documentos e seus despachos deverdo ser registrados e ficam
disponiveis a listagem de quem visualizou, de qual setor e quando, proporcionando transparéncia no
trabalho que esta sendo feito pelos envolvidos, conforme resolugdo n° 25 do CONARQ o item 2.1.7
qgue menciona “Um recurso de fluxo de trabalho deum sistema tem que registrar na trilha de
auditoria todas as alteragGes ocorridas neste fluxo.” E também o item 2.1.20 Um recurso de fluxo de
trabalho de um sistema tem que registrar a tramitacdo de um documento em seus metadados. Os
metadados referentes a tramitacdo devem registrar data e hora de envio e recebimento, e a
identificacdo do usuario.

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

6.8. Essa caixa do setor deve ser organizada por abas ou equivalente, de modo refletir o status de
cada documento no setor.

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

6.10. Usudrios vinculados aos documentos deverao ter acesso a eles pela caixa pessoal, além do
caixa de entrada do setor, onde aparecem todos os documentos, independentemente de estarem
associados a alguém ou estarem sem atribuicdo individual, alinhado a resolucdo n°25 do
CONARQ ao item

2.1.16: Um recurso de fluxo de trabalho de um sistema tem que reconhecer individuos e grupos de
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trabalho como participantes .

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

6.12. E possivel enviar um documento a mais de um setor ao mesmo tempo utilizando a opgado
envio em cépia.

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

6.14. Todos os documentos, inclusive seus anexos, do processo deverdo ser organizados por
ordem de inclusdo, na vertical, em um modo de visualizagdo denominado arvore de documentos do

processo em formato de arquivo PDF.

7. DIVISAO POR MODULOS

7.1. A plataforma devera ter seu funcionamento dividido em mddulos de modo a retratar a
realidade documental da organizacdo, sendo que os moédulos podem ser acessados por usuarios
internos e externos devidamente autorizados e em acordo com a resolu¢ao n°25 do CONARQ com
item 2.1.5: O recurso de fluxo de trabalho de um sistema tem que permitir que fluxos de trabalho
pré- programados sejam definidos, alterados e mantidos exclusivamente por usuario autorizado.

7.2. Todos os méddulos utilizam do sistema de notificagbes multicanal unificado, com canais
disponiveis conforme descri¢do de cada modulo.

7.3. 0Os mddulos podem ser restritos a setores ou perfis de usuarios especificos, conforme
definicdo da organizacao;

7.4. 0O acesso a consulta e criacdo de documentos de todos os mddulos, quando disponiveis ao
usudrio, deverdo estar disponiveis na mesma interface, através de um menu Unico de opgdes;

7.5. Cada mddulo devera ter uma contagem prépria de documentos ndo lidos por usuarios do setor;

8. SISTEMA DE NOTIFICACAO MULTICANAIS COM AS SEGUINTES CARACTERISTICAS:
8.1.  Os canais disponiveis deverdo ser E-mail e SMS, disponiveis conforme configuracdo de cada médulo;
8.2. Disponibilidade de configuracdo das mensagens enviada em cada mddulo, permitindo a

organizagao incluir informagoes relevantes que entender necessdria;
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8.3.  As notificagdes emitidas em um documento deverdo ser exibidas em forma de linha do
tempo, juntamente as atualiza¢gdes no atendimentos/documentos, de forma a ficar claro a todos os
envolvidos: quem leu, por onde passou a demanda, se foi encaminhada, resolvida ou reaberta, bem
como a cronologia dos fatos, como abordado na resolu¢do n°25 do CONARQ no item 2.1.8: “Um
recurso de fluxo de trabalho de um sistema tem que registrar a tramitagcdo de um documento a fim
de que os usudrios possam conhecer a situa¢do de cada um no processo.”

8.4.  As notificagbes externas por e-mail deverdo ser rastreadveis, 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.

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

8.6. O sistema também deverd registrar e exibir junto a notificagdo se a demanda acessada
externamente foi visualizada em computador ou dispositivo movel, bem como informacdes técnicas

sobre o dispositivo utilizado.

9. ORGANOGRAMA DE SETORES COM AS SEGUINTES CARACTERISTICAS:
9.1. Organograma dindmico devera ser criado automaticamente a partir dos setores e usuarios

presentes no sistema.

9.2. N3do ha limite de setores filhos, ou seja, pode-se cadastrar setores na raiz e setores filhos

tanto quanto o necessario.

9.3. Informagdes sobre os usuarios dentro de cada setor: nome, cargo, data de cadastro no

sistema e data que esteve ultima vez online.
9.4. Identificagdo visual dos usuarios que estdo on-line no momento.

9.5.  Exibicdo de lista de telefones dos setores em lista propria, consolidando os dados informados

pelos usuarios.

9.6.  Possibilidade de incorporagdo do organograma no site da organizagdo.

10. CONTROLE DE PRAZOS COM AS SEGUINTES CARACTERISTICAS:
10.1. Possibilidade de criagdo de multiplos prazos/atividades nos documentos disponiveis no setor;

10.2. Prazo pode ser para todos envolvidos, somente para um setor, ou apenas para proprio
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usuario;

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

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

10.5. Nalistagem de documentos, possibilidade de exibir coluna especifica;

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

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

10.8. Possibilidade de excluir um prazo/atividade, incluindo anotagdo de qual usudrio responsavel

na linha do tempo do documento.

11. STATUS DE LEITURA E RASTREABILIDADE DOS DOCUMENTOS COM AS SEGUINTES
CARACTERISTICAS:

11.1. O sistema devera possibilitar a identificagdo visual do status de leitura na caixa de entrada do
setor demonstrando quando cada documento ainda nao foi lido por qualquer usuario do setor,
qguando ainda ndo foi lido pelo préprio usuario ou quando ja foi lido pelo usuario;

11.2. Os registros de acesso a cada documento ou demanda deverdo ser registrados
automaticamente e exibidos no préprio documento, para se ter o histérico de quem acessou tal
documento e quando, em concordancia a resolugdo n°25 do CONARQ, item 6.4.1:”"Um sistema tem
que ser capaz de registrar, na trilha de auditoria, informacGes acerca das a¢Ges a seguir: usuario, data
e hora de acesso ou tentativa de acesso a documentos e ao sistema.”

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

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

11.5. Os documentos gerados deverdo possuir a funcionalidade de ter um QR-code vinculado de
modo a facilitar a rastreabilidade;

11.6. Documentos emitidos e assinados digitalmente deverdo ter a caracteristica de estarem

acompanhados por um QR-code, de modo a verificar a validade das assinaturas digitais, bem como o
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contelldo do documento original, em acordo com a resolucdo n° 25 do CONARQ, item 6.5.3 que
aponta: “um sistema tem que ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da

captura do documento.”

12, BUSCA AVANCADA COM AS SEGUINTES CARACTERISTICAS:

12.1. O sistema devera possuir ferramenta para busca avangada dentro dos documentos gerados
na plataforma, conforme resolugdo n° 25 do CONARQ, item 5.2.4: “E altamente desejvel que um
sistema permita que o conteddo dos documentos em forma de texto possa ser pesquisado.”

12.2. Busca por termos, periodo de emissdo do documento, tipo de documento, pessoas ou
setores envolvidos e situacdo geral, devendo estar indexado e disponivel para busca, alinhado a
resolucdo n°25 do CONARQ, item 5.2.6 “Um sistema tem que permitir que um documento ou
dossié/processo possa ser recuperado por meio de todas as formas de identificacdo implementadas,
incluindo, no minimo: identificador; titulo; assunto; datas; interessado; autor/redator/originador.”
12.3. Disponibilidade de realizar busca em todos os setores que usuario tiver acesso;

12.4. 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 indexac¢do deve ocorrer em tempo menor ou igual a 15 minutos;

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

12.6. Disponibilidade de localizar os documentos, por tipologia documental, nimero e ano,
conforme resolucdo n° 25 do CONARQ, item 5.2.5: “Um sistema tem que permitir que um

documento ou dossié/processo possa ser recuperado por meio de um nimero identificador.”

13. EDITOR DE TEXTO COM AS SEGUINTES CARACTERISTICAS:

13.1. O sistema deverad ter editor de texto para redagdo de documentos e interacGes diretamente
no navegador;

13.2. Possibilidade de formatagdo do texto como negrito, sublinhado e italico, bem como alteragdo
do tamanho da fonte, cor do texto e alinhamento do texto;
13.3. Disponibilidade de um corretor ortografico, que destaca visualmente palavras digitadas

incorretamente;
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13.4. Disponibilidade de formatagdo com tabelas, listas ordenadas e ndo ordenadas, inclusdo de
imagens no corpo do texto, e hyperlinks;

13.5. Disponibilidade de exibir o editor de texto em tela cheia;

13.6. Salvamento automatico de rascunho do documento que estad sendo redigido, permitindo a
continuidade em momento futuro ou mesmo por outro usuario do setor, se permitido. Todas as
informacgdes presentes no documento sao salvas, incluindo campos adicionais, assinantes e anexos;
13.7. Rascunho editdvel por um usuario do setor por vez, com liberagdo automatica em caso de

desconexao do autor no documento.

13.8. Suporte a varidveis de conteldo das pessoas (nome do requerente, documento de
identificacdo do requerente, nome do usudrio 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";

13.9. Possibilidade de suporte a utilizacdo de modelos de resposta do setor ou para toda
organizacdo diretamente no editor de texto, onde é possivel carregar respostas ja prontas para
assuntos recorrentes, com as mesmas funcionalidades disponiveis no editor;

13.10. Possibilidade de Suporte a sistemas de meng¢do de documentos, criando um hiperlink
automaticamente entre os documentos mencionados;

13.11. Possibilidade de mencionar um documento eletrénico por meio da digitacdo de caractere
especifico, gerando um link para que os envolvidos tenham acesso de leitura ao documento
mencionado;

13.12. Documentos que forem mencionados recebem uma atualizagdo automatica, informando em
gual documento eles foram mencionados.

13.13. 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.

13.14. Possibilidade de solicitar a assinatura de um usuario interno ou contato externo através do
sistema de mencgao por meio da digitacdo de caractere especifico;

13.15. Possibilidade de referenciar um contato externo em um documento por meio da digitagdo de

caractere especifico, permitindo que os envolvidos tenham acesso a ficha do contato referenciado;
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14. ASSINATURA ELETRONICA AVANCADA E ASSINATURA ELETRONICA QUALIFICADA (PADRAO
ICP-BRASIL) COM AS SEGUINTES CARACTERISTICAS:

14.1. Para o sistema de Assinatura Eletrénica Avangada:

14.1.1. A Assinatura Eletrbnica Avancada é amparada pela Lei 14.063/2020, especificamente no
Artigo 42 I, em conjunto a instrumento a ser publicado pela organizagao, ratificando que os usuarios
da plataforma sdo pessoais e intransferiveis, admitindo como forma de comprovagao da autoria;
14.1.2. Geragdo automatica de certificados no padrao X509 para cada usudrio interno ou contato
externo cadastrado na plataforma que tenha um documento de identificagcdo valido (CPF ou CNPJ).
Tais certificados sdo vinculados a uma cadeia certificadora emitida pela prépria plataforma;

14.1.3. O certificado X509 esta em conformidade com os padrdes utilizados na assinatura digital no
formato PAdES;

14.1.4. O certificado X509 dos usuarios e contatos sdo mantidos vinculados a prépria conta do
usudrio e s6 sdo ativado sem caso de digitacdo e validacdo da senha e s6 poderdo ser utilizados
dentro da plataforma;

14.1.5. Nao exige instalacdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no computador do usuario para
sua utilizacao;

14.2. Parao sistema de Assinatura Eletronica Qualificada (ICP-Brasil):

14.2.1. Estar em conformidade com as normas da ICP-Brasil para documentos assinados, mais
especificamente a DOC-ICP-15;

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

14.2.3. Possuir componente para execugao de assinaturas digitais com Certificado ICP-Brasil para no
minimo os navegadores Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome, em suas versdes mais
recentes, para no minimo os sistemas operacionais Windows, Linux e MacOS;

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

14.2.5. Possuir verificacdo da validade e revogacdo do certificado digital do signatdrio no momento
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da realizacao da assinatura digital;

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

14.2.7. Para assinar digitalmente com a Assinatura Eletronica é necessario que o usuario insira sua
senha, como método de confirmac¢do de seguranga.

14.3. Caracteristicas gerais da assinatura eletrdnica:

14.3.1. Apds realizar a assinatura eletrénica, gerar automaticamente documento PDF em formato
PAdES (original, com assinaturas digitais incluidas) e documento para verificagdo (cdpia para
impressdo, com estampa em todas as pdginas do arquivo e inclusdo de manifesto de assinantes ao
final), em acordo com resolucdo n°25 do CONARQ, item 6.5.6 - “E altamente desejavel que um
sistema seja capaz de receber atualizacbes tecnoldgicas quanto a plataforma criptogréfica de
assinatura digital.”

14.3.2. Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAJES) através
de endereco eletronico publico especifico, exibindo informacdes técnicas e validacdo de integridade
referentes aos certificados digitais utilizados. Registrando que a assinatura digital PAJES é uma
Marca d'agua digital assimétrica, em acordo a resolugdo n°25 do CONARQ, item 6.7.1 “um sistema
tem que ser capaz de recuperar informac¢do contida em marcas d’agua digitais. No item 6.7.2, que
aponta “ um sistema tem que ser capaz de armazenar documentos arquivisticos digitais que
contenham marcas d’agua digitais. E no 6.7.3 “E altamente desejdvel que um sistema possua
arquitetura capaz de receber atualizagdes tecnoldgicas no que se refere a plataforma de geragdo e
detec¢do de marca d’agua digital.”

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

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

14.3.5. Disponibilidade de listar as assinaturas pendentes em documentos através das notificacGes,
exibindo o status dependente ou assinado em cada notificacdo, permitindo ao assinante acompanhar
os documentos que dependem da sua assinatura eletrénica.

14.3.6. Disponibilidade de solicitagdo para assinatura digital de maneira sequencial, permitindo

definir a ordem em que as assinaturas poderdo ser feitas no documento;
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14.3.7. Permite a construcao de fluxos de signatarios sequenciais e em paralelo simultaneamente de
forma que o fluxo contemple a entrega do documento para assinaturas em paralelo simultdneas e
em continuidade signatdrios sequenciais ou vice-versa.

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

14.3.9. Permite a indica¢do do papel dos signatarios, como aprovador, contratante, contratada, etc.
14.3.10. E capaz, de em um mesmo fluxo, conter simultaneamente documentos que
necessitam de assinatura eletrbnica avancada ou assinatura eletronica qualificada (ICP-Brasil) e
documentos que s3o apenas anexos sem necessidade de serem assinados.

14.3.11. Deve possuir a funcionalidade de notificacdo onde o destinatario recebe o
documento sem a necessidade de assinar.

14.3.12. A plataforma tem a capacidade de registrar a ocorréncia da leitura do(s)

documento(s) constante na transagao.

14.3.13. Permite criagcdo de lista de signatdrios para envio recorrente de documentos para
assinatura.
14.3.14. Utilizacao de fatores adicionais de autenticagao dos signatarios durante a Assinatura

Eletrénica Avangada, como por exemplo: geragao de token via e-mail.

14.3.15. Disponibilidade que a assinatura dos documentos seja realizada em dispositivos
moveis.
14.3.16. Ao final do processo de assinatura todos os envolvidos recebem uma cdpia por e-

mail do respectivo documento assinado.

14.3.17. Possuir mecanismos que visem a segurancga e prevencdo de fraudes nos processos de
assinatura dos documentos via solugdo, possuindo, no minimo:

14.3.17.1. Certificagdo digital dos documentos, a fim de evitar falsificaces;

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

14.3.17.3. Criptografia dos documentos armazenados no sistema;

14.3.17.4. Validagdo de assinaturas com certificado digital padrdo ICP-Brasil, em conformidade
a resolucdo n° 25 do Conarq, item 6.5.4:“Um sistema, no processo de verificacdo da assinatura
digital, tem que ser capaz de registrar, nos metadados do documento, o seguinte: validade da

assinatura verificada; registro da verificagdo da assinatura; data e hora em que ocorreu a
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verificacdo.”

14.3.18. Disponibilidade de escolha do papel do assinante no documento através de lista pré-
determinada (ex. parte ,testemunha, aprovador, etc.);

14.3.19. Disponibilidade de exibi¢do, na lista de documentos, de informacao indicativa de qual
estagio do fluxo de assinatura o documento se encontra;

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

14.3.21. Possibilidade de geragdao de uma pagina com extrato técnico das assinaturas em
endereco eletronico publico especifico, contendo nome do assinante, politicas de assinatura.

14.3.22. Disponibilidade de co-assinar documentos previamente assinados no formato PAdES
com certificados ICP-Brasil ou outras assinaturas eletrénicas qualificadas com certificados da
subautoridade da plataforma, mantendo assim todas as assinaturas existentes do documento no
mesmo padrao e local para conferéncia, alinhado a resolugdo n° 25 do CONARQ, item 6.5.3 “tem que
ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da captura do documento.”
14.3.23. Possibilidade de o wusudrio assinar documentos eletronicamente através da
Assinatura Eletronica no conteiudo dos documentos, apenas nos arquivos anexados (PDF) ou no
conteudo dos documentos e nos anexos (PDF).

14.3.24. Possibilidade de verificar a autenticidade das assinaturas realizadas no documento
através de cddigo alfanumérico em endereco eletronico publico especifico, conforme resolucdo n°25
do CONARQ, item 6.5.4 “Um sistema, no processo de verificacdo da assinatura digital, tem que ser
capaz de registrar, nos metadados do documento, o seguinte: validade da assinatura verificada;
registro da verificacdo da assinatura; data e hora em que ocorreu a verificagdo.”

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

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

14.3.27. Registrar as acOes relacionadas a assinatura (solicitacdo, assinatura e
cancelamento/recusa) no documento, de modo a exibir de maneira temporal, quando cada acdo
ocorreu;

14.3.28. Possibilidade de exibir a lista de assinaturas em cada despacho ou documento

principal, clicando em Listar assinaturas. Neste atalho sdao exibidas as mesmas informagdes da central
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de verificagao;

15. CONTRASSENHA COM AS SEGUINTES CARACTERISTICAS:

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

15.2. Neste caso, o usuario autoriza, através de uma senha automaticamente gerada, outros
usuarios a formalizarem documentos em seu nome;

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

15.4. A contrassenha gerada tem numero limitado de uso definido pelo usuario autorizador e pode
ser cancelada antes do final do uso.

15.5. O usuadrio autorizador tem acesso a relatério com os documentos emitidos com em seu nome

com contrassenha.

16. SISTEMA DE CLASSIFICACAO E BUSCA POR ETIQUETA DIGITAL COM AS SEGUINTES
CARACTERISTICAS:

16.1. Possibilidade de todos os setores adotarem uma organizagdo prépria dos documentos, por
meio da criagdo de etiqueta digital;

16.2. A etiqueta digital devera funcionar como gavetas virtuais, onde os usuarios do setor
podem categorizar e encontrar facilmente documentos;

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

16.4. Um documento podera ser classificado em mais de uma etiqueta simultaneamente;

16.5. Asetiquetas do setor ficardo disponiveis somente para usuarios daquela pasta;

16.6. A categorizacdo dos documentos por meio de etiqueta também sé aparecem para usuarios
do setor onde a etiqueta foi feita;

16.7. 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;

16.8. Ao clicar sob uma etiqueta, automaticamente é mostrada a busca e retornado todos os

documentos vinculados;
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16.9. Disponibilidade de organizar as etiquetas de maneira estruturada, exibindo a hierarquia

completa da etiqueta ao atribuir em um documento;

17. HOSPEDAGEM SEGURA DE ANEXOS COM AS SEGUINTES CARACTERISTICAS:

17.1. Em cada documento ou atualizacdo, podem ser enviados anexos de diferentes formatos;

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

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

17.4. Exposicdo do tamanho do anexo na ferramenta;

17.5. Exibigdo de uma miniatura (pré-visualizagdo) dos anexos (PDF, formatos de video e imagem)
em tamanho melhor adaptado a tela;

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

galeria;

18. GERENCIAMENTO DE CONTATOS E ORGANIZACOES COM AS SEGUINTES CARACTERISTICAS:
18.1. Possibilidade de gerenciar contatos internamente na ferramenta;

18.2. Os contatos podem ser do tipo: Contato/pessoa fisica, setor de organizagdo (para contatos
como: Financeiro, Suporte) e do tipo Organizacdo/pessoa juridica.

18.3. 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);
18.4. Quando o contato possuir contatos associados (procuragdo eletrdnica), exibir lista de quais
contatos este é o procurador;

18.5. Ferramenta paraimportacdo e exportagdo de contatos em CSV;

18.6. Ferramenta para unificacdo de contatos repetidos para higienizacdo da base de pessoas e
organizagdes;

18.7. Disponibilidade de criacdo e edigdo de listas de contatos para segmentacgdo e organizac¢ao;

19. PERSONALIZACAO DA INTERFACE DO SISTEMA COM AS SEGUINTES CARACTERISTICAS:
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19.1. Possibilidade de inclusdo de logo da organizacdo e definicdo de cor predominante da
plataforma para consisténcia da identidade visual da organizacgao;

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

20. EAD — SISTEMA DE TREINAMENTO DE USUARIOS COM AS SEGUINTES CARACTERISTICAS:

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

20.2. A plataforma disponibilizada de ensino a distancia (EAD) para apresentacdo do material em
video deve controlar quais aulas foram assistidas, de maneira a identificar que o conteldo
programatico foi integralmente acessado pelo usuario;

20.3. A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve ser integrada com a aplicagdo, exibindo o
progresso em formato percentual e absoluto do usuario no(s) curso(s) em que estiver matriculado;
20.4. A plataforma de ensino a distdncia (EAD) deve controlar a ordem em que as aulas sdo
assistidas, visando assim garantir que o conteldo seja repassado conforme planejamento do

instrutor;

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

20.6. 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 término, baseado em gabarito previamente
informado pelo instrutor;

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

20.8. A plataforma é capaz de medir o progresso nas aulas de capacitacdo de cada usudrio
individualmente, mostrando os seguintes indicadores: progresso, data de conclusdo e nota na prova

de conclusdo do curso.

21. MODULOS DISPONIVEIS
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21.1. Memorando com as seguintes caracteristicas:

21.1.1. Permite troca de informagbes oficiais entre setores da organizagdo, com numeragao
automatica e sequencial;

21.1.2. Gerar QR code automaticamente para localiza¢do facilitada do documento;

21.1.3. Permitir redigir o documento em tela utilizando campo especifico com capacidade de
formatacdo de texto;

21.1.4. Possibilidade de redigir o documento em tela cheia;

21.1.5. Permite a movimentacdo de documentos por meio de despachos/atualizacdes com
numerag¢do automatica e sequencial, identificando quando for uma resposta ou encaminhamento;
21.1.6. Possibilidade de envio de comunica¢do privada, onde apenas o usudrio remetente e o
usudrio destinatario tém acesso ao documento e seus despachos e anexos, sem possibilidade de
alteracdo da definicdo de privacidade;

21.1.7. Funcdo de geracdo de folha de rosto para impressdo, permitindo a identificacdo e
movimentag¢do de processos ou materiais nao digitais;

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

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

21.1.10. Possibilidade de utilizar modelos de documentos disponiveis em repositério da
organizagdo ou do setor;

21.1.11. Possibilidade de geragao do documento redigido em formato PDF para assinatura

eletrdnica;

21.1.12. Possibilidade de inclusdo de multiplos prazos no memorando para controle em
calendario;
21.1.13. Listar os setores envolvidos no documento, atualizando automaticamente a cada

movimentagdo que envolve um novo setor;
21.1.14. Exibir o status de resolugao do documento nos setores envolvidos;

21.1.15. Exibir em formato de linha do tempo as a¢des realizadas dentro do documento;
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21.2. Oficio Eletrénico, com as seguintes caracteristicas:

21.2.1. Envio de documentos oficiais Externos com E-mails rastreados;

21.2.2. O documento é gerado dentro da Organiza¢do e remetido de forma oficial e segura a seu
destinatario, via e-mail.Com possibilidade de notificagdo por SMS (caso disponivel);

21.2.3. Possibilidade de receber respostas dos Oficios via sistema (Central de Atendimento) ou
guando o destinatario responder o e-mail de notificacdo;

21.2.4. Transparéncia de movimentagdes e todo o histérico mantido no sistema;

21.2.5. Utilizacdo de base Unica de contatos para todos os médulos da plataforma;

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

21.2.7. Os oficios a serem acessados na parte externa da plataforma compartilham de mesma
numeracao do oficio interno;

21.2.8. Possibilidade de geragdo de QR-Code para cada oficio enviado.

21.3. Circular com as seguintes caracteristicas:

21.3.1. Troca de informagdes internas na organizagdo: entre um setor e diversos outros, com carater
de informacao;

21.3.2. Possibilidade de redigir o conteudo da circular em tela através de formatador de texto
proéprio;

21.3.3. Possibilidade de selecionar todos os setores da organizacdo, selecionar parcialmente um
setor e todos os seus subsetores ou selecionar individualmente qualquer setor do organograma.
21.3.4. Possibilidade de definicdo de prioridade *Urgente*, exibindo priorizagdo na lista de circulares
do setor.

21.3.5. Rastreabilidade automatica informando data e hora dos usuarios que leram a circular
enviada;

21.3.6. Possibilidade de os usudrios responderem a circular, podendo esta resposta ser aberta (todos
os envolvidos na circular podem visualizar) ou restrita (somente usuarios do setor remetente podem
visualizar).

21.3.7. Possibilidade de anexar arquivos ao enviar a circular ou em suas atualizagdes.
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21.3.8. Possibilidade de incluir uma atividade ou prazo dentro da circular, para controle de datas.
21.3.9. Possibilidade de arquivar a circular recebida e ndo ser mais notificado de novas interagdes no
documento;

21.3.10. Possibilidade de encaminhamento da circular para um setor até entdo ndo presente

no documento;

21.3.11. Todos os setores envolvidos podem ler todas as respostas abertas.
21.3.12. Disponibilidade de definir uma data para arquivamento automatico da circular.
21.3.13. Disponibilidade de marcar a circular como meramente informativa, onde ndo é aceito

respostas ou encaminhamentos.

21.4. Protocolo Eletronico com as seguintes caracteristicas:

21.4.1. Possibilidade de abertura de protocolo por acesso externo na Central de Atendimento ou
cadastro por usudrio interno do sistema, com as seguintes caracteristicas:

21.4.2. Possibilidade dousuario escolher entre a visualizacdo dos protocolos em formato de
lista ou formato de calendario(baseado nos prazos)

21.4.3. Possibilidade do usuario identificar na lista se o protocolo possui anexos ou prazos sem
precisar abrir o documento.

21.4.4. Possibilidade do usudrio escolher entre a ordenagdo por nimero do protocolo ou data de
ultima movimentagao

21.4.5. Possibilidade do usuario identificar qual a forma utilizada para abertura do protocolo.
Quando realizada por usuario interno (atendente), possibilita a identificagdo do mesmo de forma
automatica

21.4.6. Possibilidade de registrar no préprio documento todas as movimentagdes e eventos
relacionados ao protocolo, permitindo uma leitura cronolégica de todas as ac¢des realizadas pelos
usudrios ao longo do tempo

21.4.7. Possibilidade de acesso ao documento gerado no protocolo por meio de QR-Code, cddigo
externo e por lista de protocolos apds login do requerente na Central de Atendimento.

21.4.8. Possibilidade de configuracdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de demanda
por meio de lista, permitindo a organizacdo hierarquica dos servigos disponiveis

21.4.9. Possibilidade de configurar direcionamento automatico por assunto para setor da
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organizacdo responsavel pelo atendimento

21.4.10. Possibilidade de configurar setor da organizacdo para atuar como central de
distribuicdo para assuntos que ndo possuam direcionamento automatico cadastrado

21.4.11. Possibilidade de Exibir comprovante de protocolizacdo (cddigo externo) para
requerente de forma automatica no momento da inclusdo da solicitacdo, incluindo o setor que a
demanda foi entregue

21.4.12. O setor de destino do protocolo tem acesso integral ao conteddo do requerimento e
suas movimentagdes. O setor pode encaminhar ou responder, para outro setor da organiza¢do ou
diretamente ao requerente.

21.4.13. Possibilidade de os setores da organizacdao podem resolver sua participacdao na
demanda unilateralmente e ela continua com status em aberto e tramitando nos setores com alguma
tarefa pendente ou atendendo ao requerente.

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

21.4.15. Possibilidade do usudrio no setor responsdvel definir que um protocolo foi concluido
definitivamente. Neste status, o protocolo ndo aceita mais interagGes externas. O usuario do setor
responsavel pode reverter a conclusdo a qualquer momento, permitindo novamente que o
requerente se manifeste.

21.4.16. Possibilidade de configuragdao de anexos identificados em cada assunto de protocolo.
Estes anexos podem ser obrigatdrios ou opcionais, e também aceitar somente extensdes de arquivo
especificas.

21.4.17. Possibilidade de configuragao e exibicdo no documento de prazo automatico em dias
para cada assunto de protocolo.

21.4.18. Possibilidade de que qualquer setor com acesso ao documento inclua, altere ou
conclua estes prazos no documento. Estas a¢Bes devem ser registradas e exibidas no préprio
documento.

21.4.19. Possibilidade de que os prazos do documento possuam configurag¢do individual de
alerta de vencimento, possibilitando ao usuario indicar a forma de alerta e dias antes do vencimento.
21.4.20. Possibilidade de definicdo de obrigatoriedade de uso de login verificado pelo

requerente (com certificado ICP-Brasil / Logingov.br) para protocolo em determinados assuntos.
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21.4.21. Possibilidade de configuracdo de assuntos para atendimento exclusivo de balcdo

(interno), sendo que estes ndo devem ser exibidos na Central de Atendimento

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

21.4.23. Possibilidade de configuragdo de campos de identificagdo de pessoas envolvidas em
determinados assuntos de protocolo, possibilitando que estes acompanhem e interajam no
documento através da Central de Atendimento

21.4.24. Possibilidade de registro de interagdes (movimentagdes) por setores envolvidos e
requerente externo, possibilitando a inclusdo de texto e anexos em formatos previamente definidos.
21.4.25. Possibilidade de que setores previamente autorizados efetuem acdo de alteracdo de
assunto, possibilitando a correcdo de eventual equivoco na classificagdo inicial da demanda. Esta
alteracdo deve ser registrada e exibida no préprio documento, exibindo a data e hora e classificagao
anterior.

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

21.4.27. Possibilidade de que o usuario interno receba documentos ou itens de forma fisica e
gere um recibo com as informacbes do protocolo para confirmacdo de recebimento das partes

envolvidas.

21.5. Ouvidoria Digital com as seguintes caracteristicas:

21.5.1. Ouvidoria da Organizacdo, devera englobar:

21.5.2. Abertura de atendimento por: Acesso externo via site da Organizacdo ou cadastro de
atendimento por operador do sistema.

21.5.3. Modos de visualizagdo: em lista (tabelado), por prazo e por mapa geografico.

21.5.4. Possibilita o registro de qualquer tipo de documento, com histérico do seu recebimento e
tramitagdes, até seu encerramento.

21.5.5. Permite acesso aos dados do atendimento através de cédigo ou login do emissor.
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21.5.6. Permite o cadastramento do roteiro inicial padrdo de cada Solicitagdio por assunto e
finalidade;

21.5.7. Permite o cadastramento de lista de assuntos é pré-cadastrada, de modo a facilitar a escolha
do tipo de demanda por meio de menu de escolha;

21.5.8. Permite a emissdao de comprovante de atendimento (cddigo) mostrado para o interessado no
momento da inclusdo da solicitagdo com login e senha pela web ou de forma anénima.

21.5.9. Registra a identificacdo do usudrio/data que promoveu qualquer manutengdo
(cadastramento ou alteracdo) relacionada a um determinado Ouvidoria, inclusive nas suas
tramitacgdes.

21.5.10.Permite a inclusdao de anexos nos documentos, podendo ser imagens, documentos, planilhas,
etc.

21.5.11.Permite ao setor de destino do atendimento acessa diretamente o histérico ou documento
especifico, tem a total liberdade de encaminhar ou responder, a alguém internamente ou
diretamente ao requerente.

21.5.12.0s setores/areas devem poder resolver sua participacdo na demanda unilateralmente e ela
continua em aberto por quem estda com alguma tarefa pendente ou atendendo
integralmente o requerente.

21.5.13.Deve ser possivel a configuracdo dos assuntos e histérico de atendimentos.

21.5.14.Deve ser possivel o registro de usuario / data de todo cadastramento ou encaminhamento
dos atendimentos.

21.5.15.Deve ser possivel a avaliacdo de atendimento por parte do requerente na visualizagdo
externa do documento de atendimento. Podendo reabrir, caso tenha interesse.

21.5.16.Deve ser possivel todos os usudrios que estdo em setores envolvidos pela demanda terem
acesso ao documento, a menos que seja privado.

21.5.17.Possibilidade de avaliacdo do atendimento diretamente no e-mail de confirmacdo do
fechamento: o solicitante pode clicar em um link direto, dando uma nota de 1 a 10.

21.5.18.Todos os acessos a demanda e despachos devem ser registrados;

21.5.19.Possibilidade de direcionamento automatico da demanda baseado no tipo de atendimento e
no assunto do mesmo. Cria¢do de regras de acesso.

21.5.20.Possibilidade de ativacdo ou nao dos modos de identificacdo do atendimento: Normal,
Sigiloso (onde somente o setor inicial pode ver os dados do requerente e suas respostas -
tanto pelo painel de acompanhamento quanto quando respondido diretamente por e-mail) e
An6nimo, onde ndo é necessario realizar cadastro para abertura de solicitacao.

21.5.21.Possibilidade de escolha no modo de funcionamento acerca de manifestacdes an6nimas,
recebendo-as pela internet ou por meio de mensagem informando que so é aceito demandas
andnimas presencialmente;

21.5.22.Possibilidade de organizacdo de informagBes das solicitagdes por diversos agentes
(solicitante/requerente, prestador ou empresa associada). Controle de acesso no mesmo
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documento com diversos agentes, os mesmos podendo acessar area restrita (com e-mail e
senha) para responder.

21.5.23.Possibilidade de Integracdo com e-mail, sem ser necessario adentrar area restrita para
responder ou fechar solicitacdes na qual o agente esta envolvido.

21.5.24.Possibilidade de organiza¢do por assunto e sub-assunto.

21.5.25.Possibilidade de ordenacdo de demandas por prazo a vencer, nimero, Ultima atividade.

21.6. Pedido de e-SIC com as seguintes caracteristicas:

21.6.1. Possibilidade de recebimentos de demandas oriundas da LAI - Lei de Acesso a Informagao;
21.6.2. As solicitacdes podem ser feitas via internet ou cadastradas manualmente por operador, a
partir de visita presencial, telefone ou correspondéncia do solicitante;

21.6.3. Possibilidade de resposta/encaminhamento da demanda internamente para qualquer setor
da arvore que tiver ao menos um usuario ativo;

21.6.4. Inclusdo de anexos na solicitagdo original ou em qualquer uma das movimentagoes

21.6.5. Funcionalidades similares as demais estruturas de documentos

21.6.6. Possibilidade de categorizacdao das demandas pro assunto

21.6.7. Possibilidade de divulgacdo publica na web de grafico contendo as informacbes de:
qguantidade total de demandas da LAl recebidas, divisdo do quantitativo por assunto, por setor, por

situagcdo ou por prioridade;

21.7. Processo Administrativo com as seguintes caracteristicas:

21.7.1. Deve permitir a criagdo de processos administrativos na organizacao;

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

21.7.3. Possibilidade de configuragao de setor inicial do processo a partir do assunto selecionado;
21.7.4. Possibilidade de inclusdo de campos personalizados (formuldrio) na abertura do processo,
permitindo capturar informagGes de maneira organizada;

21.7.5. Possibilidade de utilizagdo de modelos de texto para padronizagdo da abertura e tramite dos
processos;

21.7.6. Possibilidade de gerar documentos complementares dentro processo administrativo,

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

21.7.7. Possibilidade de inclusdo de outros documentos eletrénicos da plataforma para serem
referenciados no processo administrativo, devendo retroalimentar no documento citado sobre a
inclusdo do mesmo;

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

21.7.9. Possibilidade de configuracdo para utilizacdo da funcionalidade de Deferido/Indeferido em
determinados setores;

21.7.10.Possibilidade de geracdo automatica de numero do processo por assunto ou geral da
organizagao, com possibilidade de utilizar padrdo customizado da entidade;

21.7.11. Possibilidade da insercdo de multiplos prazos dentro dos processos administrativos;
21.7.12. Possibilidade de poder restringir a abertura e tramitacdo de Processos
Administrativos por setor;

21.7.13. Possibilidade de inclusdo de anexos obrigatorios para cada assunto, exigindo os

requisitos minimos definidos na configuracdo no momento da abertura;

21.8. Aplicativo mével para Atendimento

21.8.1. Aplicativo mdvel nativo com disponibilidade para sistemas operacionais Android e iOS, com
instalacdo através das lojas de aplicativos oficiais Play Store e App Store, respectivamente, com as

seguintes caracteristicas;

21.8.2. Tela inicial deverd solicitar acesso a localizacdo do dispositivo. Esta tem objetivo de
mostrar as entidades mais proximas que estdo utilizando o aplicativo no atendimento;

21.8.3. Possibilidade de escolher a entidade, ordenadas pela mais proxima habilitada no aplicativo,

para realizar a solicitacao;

21.8.4. Apods a selecdo da entidade, aplicativo devera carregar identidade visual (logo, cores e fundo de tela).
21.8.5. Totalmente integrado a plataforma web, administracdo dos servicos disponiveis em cada
moddulo é a mesma utilizada na Central de Atendimento;

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

21.8.7. Ap6ds identificado, sdo exibidos os documentos vinculados a pessoa na Inbox, separada em
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duas abas: documento sem aberto (que estdo pendente de resolucdo na entidade) e documentos
arquivados (que ja foram resolvidos pela entidade);

21.8.8. Possibilidade do usuario editar os seus dados através do menu “Minha Conta”;

21.8.9. Aplicativo mantém a identificacdo do usuario, mesmo apés o fechamento do aplicativo,
visando reduzir o esforgo para realizacdo de solicita¢des;

21.8.10. Possibilidade de interagir em um documento existente vinculado ao usuario,
adicionando novas informacgées e anexos;

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

21.8.12. Possibilidade de configurar quais mddulos disponiveis na plataforma ficardo

disponiveis para serem abertos pelo aplicativo;

21.9. Ato Oficial com as seguintes caracteristicas:

21.9.1. Disponibilidade de adicionar respostas e encaminhar o documento para outros setores da
Organizagao;

21.9.2. Disponibilidade de cadastrar assuntos especificos para classificagdio dos documentos e
configurar roteamento automatico (distribuicdo do documento para setores pré-definidos);

21.9.3. Disponibilidade de configuracdo para certos setores e/ou perfil de usuarios poderem enviar
documentos;

21.9.4. Numeragdo automatica do documento, com Disponibilidade de configuragcdo permitindo
numeracgdo Unica dentro de cada setor ou permitindo numeragdo manual;

21.9.5. Disponibilidade de configuragdo permitindo que usuarios externos consultem e co-assinem
documentos;

21.9.6. Geracgao de QR-Code para cada documento criado;

21.9.7. Permite que usudrios assinem arquivos PDF anexados utilizando certificado digital ICP-Brasil.
21.9.8. Permite que outros usudrios com acesso ao documento co-assinem os anexos PDF utilizando

certificado digital ICP-Brasil.

21.10. Carta de Servigcos com as seguintes caracteristicas:

21.10.1. Possibilidade de ter uma pagina publica na Central de Atendimento com indice dos
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servigcos e também busca pelo titulo do servico;

21.10.2. Possibilidade de criar, editar e suspender servigos da Carta de Servicos;
21.10.3. Possibilidade de definir hierarquia para os servigos presentes na Carta de Servigos;
21.10.4. Possibilidade de descrever os servigos presentes na Carta de Servigcos através de um

editor de texto com opgdes de formatagdo simples;

21.10.5. Possibilidade de definir setor responsavel por um servigo da Carta de Servigos;
21.10.6. Possibilidade de formatagao simples da descri¢cdo de servigos presentes na Carta de
Servicos, possuindo ao menos suporte para: criacdo e edicdo de tabelas, alinhamento de texto
(justificado, alinhado ao centro, a esquerda ou a direita), além de permitir textos em negrito, italico e
sublinhado;

21.10.7. Possibilidade de disponibilizar a Carta de Servicos publicamente, através do
Workplace (Central de Atendimento),contendo descricdo dos servicos da Organizagdo, bem como
setores responsaveis;

21.10.8. Possibilidade de associar um Servico da Carta a um assunto de Protocolo ou

Ouvidoria, desta forma é aberta a solicitagdo externa e a mesma é tramitada dentro da plataforma.

21.11. Gestdo Avangada de Processos (Workflow) com as seguintes caracteristicas:

21.11.1. Possibilidade da geracdo da arvore do processo, sendo possivel a exportacdo para um
Unico arquivo compilado e paginado, onde as informagBes do processo e seus anexos em formato
PDF estdo concatenadas. Em cada paginado arquivo exportado consta um ato, anexo ou mencdo de
outro documento no histérico. Arquivos em anexo em formato ndo compiladvel, sdo referenciados no
corpo do ato que o anexou;

21.11.2. Possibilidade de escolha na gera¢do da arvore para inclusdo de estampa nos atos
e/ou anexos com assinatura digital;

21.11.3. Possibilidade de configuragdo de etapas do processo, onde a demanda s6 podera ser
encaminhada na ordem pré-estabelecida, sem pular etapas;

21.11.4. Possibilidade de configuracdo de mdltiplos setores responsaveis por receber o
processo em uma etapa;

21.11.5. Possibilidade de configuracdo de multiplos setores responsdveis por avangar o

processo para uma proxima etapa;
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21.11.6. Possibilidade de configuragcdo de etapa sem setor previamente responsavel, onde o

usudrio pode movimentar para qualquer setor da organizagao;

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

21.11.8. Possibilidade de definicdo de SLA ideal para cada etapa, sendo que esta informacgao
do tempo decorrido e tempo ideal fica visivel a todos os envolvidos no processo;

21.11.9. Possibilidade de o autor do processo/despacho ordenar os anexos apds sua inclusdo.
21.11.10. Possibilidade de baixar todos os anexos de um processo administrativo de uma vez,
compactados em formato ZIP;

21.11.11. Possibilidade de marcar anexos do processo como aprovados ou reprovados. Quando

reprovados, permite incluir uma observacao textual sobre o motivo da recusa;

21.12. Assinatura Digital em lote com as seguintes caracteristicas:

21.12.1. Disponibilidade de realizacdo de assinatura digital em lote das solicitacOes recebidas;
21.12.2. Possibilidade de listar todas as assinaturas pendentes a serem executadas pelo
usuario;

21.12.3. Possibilidade de assinatura digital em lote, por meio de listagem com campo tipo

checkbox, onde, ao selecionar, as assinaturas serdo feitas em formato de fila;

21.12.4. A situacdo de cada assinatura sera representada em tela, em caso de falha, um
indicativo aparecera e, em seguida, o usuario sera encaminhado para uma nova tentativa;

21.12.5. Assinatura digital em lote nos formatos de assinatura nativa ou assinatura ICP-Brasil;
21.12.6. Assinatura em lote segue os mesmos padrdes da assinatura digital individual,
diferindo apenas na possibilidade de realizar varias assinaturas simultaneamente;

21.12.7. Possibilidade de filtragem da fila de assinaturas, escolhendo os documentos que

estdo pendentes de assinatura ou exposi¢ao de documentos que ja foram assinados;

22, RELATORIOS com as seguintes caracteristicas:

22.1.1. Possibilidade de gera¢do automatica de indicadores e estes sdao apresentados aos gestores,
contendo, no minimo os seguintes itens:

22.1.1.1. porcentagem de resolucao de documentos do setor.
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22.1.1.2. nota média dada para as resoluc¢des e despachos do setor.
22.1.1.3. porcentagem de leitura dos documentos recebidos do setor.
22.1.1.4. assiduidade dos usuarios na plataforma, separados individualmente por setores
22.1.1.5. quantificar por usuario o volume de documentos resolvidos atribuidos ao setor em

gue esta lotado.

22.1.2. Possibilidade de escolher quais tipos de documento vao para este indicador.

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

22.1.4. Também possui a capacidade de comparar a média de todos os setores com um setor em
especifico.

22.1.5. Permitir também a visualizacdo de setores com demandas em aberto em determinado

tipo de documento, possibilitando identificar gargalos em processos da organizagao.

22.2. Informagdes sobre consumo de recursos com as seguintes caracteristicas:

22.2.1. Disponibilidade de consultar o consumo detalhado mensal, com no minimo informag&es de
quantidade de usuarios, documentos gerados, volume total de anexos e documentos assinados;
22.2.2. Disponibilidade de acompanhar a economia estimada de recursos utilizados na tramitacdo
fisica de documentos;

22.2.3. Disponibilidade de acompanhar o nimero de impressdes mensais;

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

impressdo/folha fornecido pela organizacdo.

22.3. Informagées de Auditoria com as seguintes caracteristicas:

22.3.1. Possibilidade dos usudrios delegados poderem consultar a relagdo de eventos ocorridos
dentro da plataforma, de modo a poder auditar as ac¢Oes realizadas, compativel com a resolugdo
n° 25 do CONARQ, item6.4.4 “Um sistema tem que assegurar que as informacGes da trilha de
auditoria estejam disponiveis para inspecdo, a fim de que uma ocorréncia especifica possa ser
identificada e todas as informac&es correspondentes sejam claras e compreensiveis.”

22.3.2. Permitir exportar informagdes dos eventos em formato de dados (ex. CSV).
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23. IMPLANTACAO E TREINAMENTO
23.1. Tem como objetivo colher os requisitos necessarios, analisar os processos internos, adequa-

los da melhor forma a plataforma e capacitar usuarios sobre documentos eletrénicos.

23.2. A CONTRATADA deverd implantar os sistemas de Informacdo institucionais fornecidos,

visando o pleno funcionamento dos mdédulos envolvidos;

23.3. A CONTRATADA devera elaborar junto com a equipe de Tl do Instituto de Previdéncia do
Municipio de Barretos as politicas de seguranca da Informagdo e acesso aos sistemas, bem como

formular rotinas de backup e restauracdo visando a integridade dos dados dos sistemas fornecidos;

23.4. A CONTRATADA, através do seu analista de dominio, deverd planejar e executar a
customizacdo/parametrizacdo das regras de negdcio envolvidas no dominio de RPPS visando o

perfeito funcionamento dos sistemas de acordo com as regras e leis vigentes.

23.5. Os procedimentos de planejamento, customizagdo, parametrizagdo e implantagdo serdo

acompanhados pela equipe da RIOPRETOPREV e homologados para utilizagao.

24, TREINAMENTO DOS OPERADORES DO SISTEMA

24.1. Entende-se por treinamento a transferéncia de conhecimentos relativos a utilizacdo dos
diversos médulos do sistema de Informacdo institucional instalado para o nimero de usudrios
indicados pelo CONTRATANTE (operadores do sistema). Se, durante o treinamento, a critério do
CONTRATANTE, verificar-se o aproveitamento insatisfatério de qualquer dos funciondrios da
CONTRATADA para o manuseio e operacdo dos sistemas, tal fato deverda ser comunicado a
CONTRATADA, que devera providenciar a substituicdo do funciondrio, no prazo maximo de 48h

(quarenta e oito horas) apds a notificagcdo emitida.

24.2. O CONTRATANTE resguardar-se-a do direito de acompanhar, adequar e avaliar o treinamento
contratado com instrumentos préprios, sendo que, se o treinamento for julgado insuficiente, cabera

a CONTRATADA ministrar o devido reforco, sem nenhum 6nus adicional para o CONTRATANTE.

24.3. Quando solicitado pelo CONTRATANTE, a CONTRATADA devera providenciar alteragées no

programa de treinamento, incluindo recursos, instrutores, conteldo, etc.
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25. SUPORTE TECNICO ESPECIALIZADO COM MANUTENGCOES PREVENTIVAS, CORRETIVAS E
EVOLUTIVAS

25.1. Entende-se por atendimento de suporte técnico os servicos prestados para identificacdo e

solucdo de problemas ligados diretamente ao uso do software fornecido, identificados como:

25.2. Atendimento técnico in loco. Esse atendimento serd feito por técnico da CONTRATADA, nas

dependéncias do CONTRATANTE;

25.3. Atendimento técnico remoto. Esse atendimento sera feito por técnico da CONTRATADA, por
meio de ferramenta especifica, e se dara através da conexao de equipamento da CONTRATADA com

equipamento do CONTRATANTE sempre que a CONTRATANTE solicitar e sem limite de tempo;

25.4. Atendimento técnico através de meios de comunicacdo, telefone (fixo ou movel),

ferramentas de mensagens instantaneas e e-mail.

25.5. Os servicos de suporte dos sistemas tém como finalidade a orientagcdo, assessoria e
parametriza¢do, quando necessario, para que os mesmos atinjam os objetivos desejados quanto ao

funcionamento, de acordo com as necessidades do CONTRATANTE.

25.6. Deverdo fazer parte do contrato de manutengdo e suporte ferramentas que possibilitem a
monitoragdo e corre¢do, se necessario, do desempenho do sistema, em termos de utilizacdo e

tempos de resposta para os usuarios.

25.7. No caso de parada de sistema produtivo o atendimento de suporte deverd estar garantido

nas 24 horas do dia, ou enquanto a falha persistir.

25.8. As solicitagGes de qualquer atendimento corretivo, que ndo tenham sido solucionadas
através de suporte remoto, deverdo ser tratadas no maximo em dois dias Uteis apds a formalizagdo
da notificacdo. Caso ndo seja possivel a resolugcdo do problema dentro do prazo de atendimento,
devera ser apresentado, dentro desse mesmo prazo, um cronograma de trabalho que devera ser
aprovado pelo solicitante do atendimento e/ou pelo responsavel do setor de Tecnologia da
Informacdo do Instituto. Duvidas de utilizacdo de sistemas, do tipo, como inserir determinada
informacgdo, ou como obter determinado relatdrio, deverdo ser respondidas de imediato, seja via

telefone, acesso remoto ou por ferramentas de mensagens instantaneas.
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25.9. 0 atendimento a solicitagdo do suporte devera ser realizado por um atendente apto a prover
o devido suporte ao sistema, com relagdo ao problema relatado, ou redirecionar o atendimento a

quem o faca.

25.10. A CONTRATADA devera estar apta a acessar remotamente o sistema do cliente de forma a
poder verificar condicdes de erros que nao possam ser reproduzidas em ambientes internos da

empresa fornecedora do sistema.
25.11. A prestagdo dos servicos de manutengdo dos softwares se dara nas seguintes modalidades:

25.12. Corretiva, que visa corrigir erros e defeitos de funcionamento do software, podendo a

critério da empresa, limitar-se a substituicdo da copia com falhas por uma cépia corrigida;
25.13. Adaptativa, visando adaptagdes legais para adequar o software a alteragdes da Legislagdo;

25.14. Evolutiva, que visa garantir a atualizacdo do software, mediante aperfeicoamento das
fungdes existentes, adequacgado as novas tecnologias ou o desenvolvimento de novas fungées, paginas
ou rotinas, obedecendo aos critérios estabelecidos pelo CONTRATANTE. O acréscimo de novas

funcionalidades deve ser aprovado pelo setor de Tl do Instituto.

25.15. Os servigcos de manutengdo deverdo prever as condi¢cdes para a atualizagdo de versGes dos
softwares, assim como a corregdo, eletronica e/ou manual, de erros/falhas de programacdo das
versbes em uso para garantir a operacionalidade dos mesmos nas funcionalidades descritas

anteriormente, mantendo as parametrizacGes e customizacgdes ja efetuadas.

26. CONDICOES GERAIS

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

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

26.3. A CONTRATADA é responsavel exclusiva pela manutencdo e guarda segura de todos os dados

gerados ou anexados durante a vigéncia do contrato.
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26.4. Em caso de rescisdo ou término do contrato, serd disponibilizado um acesso por tempo
determinado para a CONTRATANTE realizar a cdpia dos arquivos dos servidores da CONTRATADA.
Estes arquivos consistem nos dados gerados na plataforma em formato CSV, bem como seus anexos
no formato original

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

26.6. 0 cddigo fonte do sistema informatizado é de exclusiva propriedade da CONTRATADA e ndo
sera disponibilizado em nenhum momento para a CONTRATANTE.

26.7. A partir da vigéncia da Lei 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢do de Dados - LGPD) a
CONTRATADA adotara todas as providéncias necessdrias ao adequado tratamento de dados pessoais,
observando, dentre outros, os seguintes fundamentos previstos nesta legislacdo: o respeito a
privacidade; a autodeterminacdo informativa; a liberdade de expressdo, de informacdo, de
comunicacdo e de opinido; a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem; o
desenvolvimento econGmico e tecnoldgico e a inovagdo; a livre iniciativa, a livre concorréncia e a
defesa do consumidor e os direitos humanos, o livre desenvolvimento da personalidade, a dignidade

e o exercicio da cidadania pelas pessoas naturais.

27. SUPORTE E SLI

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

27.2. Suporte de segunda a sexta das 8h as 18h.

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

27.3.1. Até 30 minutos - tempo para primeira resposta;

27.3.2. Até 8 horas - retorno sobre problema constatado;

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

28. CESSAO DE USO DA PLATAFORMA E DA EXECUGAO DOS SERVIGOS
28.1. A execucdo dos servigos/implantagdo deverad ser iniciada imediatamente apds o recebimento

da Ordem de Servicos e concluida, no prazo de 30 dias, podendo ser prorrogada desde que
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plenamente justificada
28.2. A locagdo mensal da plataforma inclui os servicos de implantacdo remota, treinamento e

suporte técnico por toda duragdo contratual.

29. DA MODALIDADE E SELECAO DO FORNECEDOR

29.1. A contratagdo sera dada por meio de dispensa de licitagdo, cujo critério serd o de menor

valor global, objetivando a contratacao da proposta economicamente mais vantajosa.

30. PRAZO DA PRESTAGAO DOS SERVIGCOS

30.1. A prestagdo dos servigos contratados terd duragdo 12 (doze) meses, contados a partir da
assinatura do contrato, prorrogdvel por até 5 (cinco) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n?

14.133/21.
31. ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

31.1. A execugado dos servigos por parte da CONTRATADA sera acompanhada e fiscalizada
por servidor designado para esta finalidade, o qual poderd, junto ao representante da
CONTRATADA, solicitar a correcdo de eventuais falhas ou irregularidades que forem
verificadas, as quais, se ndo forem sanadas no prazo por ele estabelecido, serdo objeto de

comunicacao oficial para aplicacdo das penalidades previstas;

31.2. Cabe também ao Gestor Contratual atestar a regularidade da prestacdo dos servicos a

cada més nos autos do processo;

31.3. A agao da fiscalizagdo ndao exonera a CONTRATADA de suas responsabilidades

contratuais e legais.

32. FORMALIZACAO DO CONTRATO

32.1. O contrato serd formalizado por instrumento préprio, em até (15) quinze dias Uteis,

contados da data de recebimento da convocacdo, prorrogavel por igual periodo, desde que
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justificado e aceito pela Diretoria do Instituto de Previdéncia do Municipio de Barretos.

33.

DA DOCUMENTAGCAO DE HABILITACAO

33.1. A contratada devera apresentar os seguintes documentos para comprovagdo de regularidade

juridica, fiscal, trabalhista e econémico-financeira:

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ), conforme o caso,

expedido pela Secretaria da Receita Federal,;

b) Prova de constituicdo social, podendo ser:
1. Registro comercial, no caso de empresa individual;

2. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado,
em caso se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por
acdes, acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores;

3. em caso de sociedade civil, o respectivo ato constitutivo, registrado no cartério
competente, acompanhado de prova da diretoria em exercicio;

4. Decreto autorizacao, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no pais, e ato de registro ou autorizacao para funcionamento
expedido pelo 6rgao competente, quando a atividade assim o exigir.

c) Coépia dos documentos pessoais do representante legal da empresa e/ou do
responsavel pela assinatura do instrumento contratual, neste ultimo caso,
acompanhado de instrumento de mandato publico ou particular, com poderes
especificos para tal ato;

d) Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede, mediante
apresentacdo de certiddo emitida pela Secretaria competente do Municipio;

e) Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, mediante apresentacdo de
certiddo emitida pelo 6rgdo competente do estado;

f) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, mediante apresentacdo de
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Certidao Conjunta de Débitos relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Uniao,
fornecida pela Secretaria da Receita Federal ou pela Procuradoria-Geral da Fazenda

oau_n

Nacional, abrangendo inclusive as ContribuicGes Sociais previstas nas alineas “a” a
“d”do Paragrafo Unico do art. 11 da Lei 8.212/91;

g) Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS),
demonstrando situac¢do regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por
lei;

h) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentagdo de certiddo negativa, nos termos do Titulo VII-A da CLT,
aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943 — CNDT.

34. DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

34.1. Comparecer sempre que requisitado, na sede do CONTRATANTE, por meio de
preposto indicado, para exame e esclarecimentos de problemas relacionados ao objeto

contratual;

34.2. Responsabilizar-se por todas as despesas acessorias, ressalvadas aquelas definidas

como sendo de atribuicdo do CONTRATANTE;
34.3. Cumprimento do disposto no inciso XXXIIl, do artigo 72 da Constituicdo Federal;

34.4. Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacGes
assumidas, todas as condicbes de habilitagdo e qualificacdo exigidas no respectivo

procedimento licitatorio;

34.5. Responsabilizar-se por todas as obriga¢cdes trabalhistas, sociais, previdencidrias,
tributdrias e as demais previstas na legislacdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a

responsabilidade a Administracdo;

34.6. Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais e morais
causados pela acdo ou omissdo de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou

representantes, dolosa ou culposamente, ao Municipio ou a terceiros;
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34.7. Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigacGes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestacbes a que esta obrigada,

exceto nas condi¢des autorizadas no Termo de Referéncia;

34.8. Utilizar de forma privativa e confidencial os documentos fornecidos pela

CONTRATANTE para a execug¢ao do contrato;

35. DAS OBRIGACﬁES DA CONTRATANTE
35.1. Proporcionar todas as condi¢cdes para que a Contratada possa desempenhar seus

servicos de acordo com as determinacdes deste Termo;

35.2. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢cdes assumidas pela Contratada, de acordo

com as clausulas deste termo de referéncia e os termos de sua proposta;

35.3. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro préprio as falhas detectadas, indicando, dia, més e ano,
bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os

apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

35.4. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso

da execucdo dos servicos, fixando prazo para a sua correcao;

35.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, na forma deste termo

de referéncia;
36. DAS SANGCOES APLICADAS

36.1. O descumprimento de quaisquer das clausulas ou obrigacdes diretas ou indiretas
decorrentes deste Termo de Referéncia podera ensejar a aplicacdo das penalidades previstas

na Lei 14.133/21 ao contratado, também previstas no instrumento contratual.

37. DA FORMA DE PAGAMENTO

37.1. Os pagamentos serdo realizados a CONTRATADA no dia 10 (dez) de cada més,devendo
o primeiro deles ocorrer no més subsequente ao da assinatura do contrato;
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37.2. Para efeito dos pagamentos a serem realizados os respectivos documentos fiscais
deverdo ser enviados ao Setor de Contabilidade do Instituto de Previdéncia do Municipio de

Barretos, com antecedéncia minima de 02 (dois) dias Uteis dos vencimentos;

37.3. Os documentos fiscais que apresentarem incorrecdes serdo devolvidos a
CONTRATADA e seu vencimento ocorrerd em até 03 (trés) dias Uteis apds a data de sua

apresentacdo valida.

37.4. O Instituto de Previdéncia do Municipio de Barretos devera efetuar o pagamento
através de boleto bancario ou depdsito bancario em conta corrente, a qual deverd ser

informada pela CONTRATADA, sendo enviado junto com o documento fiscal.

38. DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA

03 — Inst. De Previdéncia do Municipio de Barretos

03.02 — Diretoria Administrativa

09.271.015.2.077.3.3.90.39 — OQutros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica

Barretos, 26 de maio de 2025.
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