Processo: 0217/2022

MUNICIPIO DE BAEPENDI
CNPJ: 18.008.862 /0001-26

Modalidade: Pregéo Presencial

N° Modalidade: 0091/2022

EDITAL DE PROCESSO LICITATORIO

PREAMBULO
O municipio de Baependi torna publico o presente Edital para contrataciio, no regime Menor Valor global, através

da realizagdo de Pregdo Presencial, REGIDO PELA LEI N° 10.520/2002, PELA LEI COMPLEMENTAR 123/06 E

ALTERACOES, PELA LEI MUNICIPAL 2777/2010, E NA OMISSAO DELES, NO QUE COUBER,
SUBSIDIARIAMENTE PELA LET 8.666/1993.

OBJETO
O objeto do presente edital serd a Contratagdo de empresa para prestagdo de servigo de fornecimento e

implantacdo de sistema de gestdo eletronica de documentos, elaboragao, tramitacdo, certificacdo eletrénica e controle

de atendimento de demandas internas e externas, no modelo SAAS (Software as a Service), compreendendo instalagao,

configuracdo, customizacgdo, treinamento, suporte e manutencdo, conforme termo de referéncia abaixo:

JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

TERMO DE REFERENCIA

Justifica-se a presente contratagdo pela necessidade da Administragdo Publica em acompanhar a modernizagdo dos

processos internos, visando ao atendimento do principio constitucional da Eficiéncia, além da melhoria de procedimentos internos
colaborar positivamente para a obtengdo de maior transparéncia, controle e avaliagdo dos procedimentos.

Também se justifica na busca pela adequagdo as necessidades elencadas, como a implantagdo de uma ouvidoria, da

disponibilizagdo da carta de servigos aos cidaddos, tudo de forma digital, acompanhando os avangos trazidos pela tecnologia

N° Item

Cod.

Descricao

Und. | Qtd.

VIr. Unit.

VIr. Tot.

1

2027

OUTROS SERVIGOS - direito de uso mensal, por servidor,

conforme termo de referéncia
conforme termo de referéncia

- direito de uso mensal, por servidor,

Acesso | 2.400

R$ 50,50

R$ 121.200,00

TOTAL:

RS 121.200,00

DESCRICAO TECNICA DO OBJETO
O objeto a ser licitado serd a gestdo eletronica de documentos, com fornecimento de software as a service,
compreendo, no minimo, o seguinte:

Modulos a serem apresentados:

Memorando:

Tenha total controle da comunicagao interna oficial por meio do envio de Memorandos padronizados entre

setores.

Oficio Eletronico:
Envio de Oficios Eletronicos de forma oficial, sem impressdo e sem custos de remessa e postagem.

Circular

Envie circulares informativas para toda ou parte da organizacao com um clique.
Protocolo Eletronico:
A solugdo possibilita a realizagdo da manutencdo e consulta de protocolos gerados através de solicitagOes

diversas efetuadas pela comunidade e faz com que as pesquisas sejam mais rapidas e objetivas.

Ouvidoria Digital:
Moédulo para Ouvidoria Digital transparente e geo-referenciada, com emissdo de graficos, quantitativo,
indicadores e envio automatico de e-mails, em conformidade com a Lei 13.460/17.
Pedido de e-SIC:
Modulo para cadastro, recebimento de pedidos de LAl e e-SIC. Com pagina de transparéncia publica seguindo
a legislacao.
Processo Administrativo:
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Moddulo que serve como uma pasta processual, onde diversos documentos, de diferentes médulos, podem ser
anexados, mencionados e tramitados sob o0 mesmo nimero.

Aplicativo mével para Atendimento:

Aplicativo nativo mobile Atendimento para iOS e Android - recebimento de demandas da populagao.

Ato Oficial:

Crie, gerencie e publique Atos Oficiais da Administracdo Publica direto na plataforma.

Parecer:

Moédulo para emissdo de pareceres em relagdo a documentos e processos internos

Processo Seletivo Simplificado:

Gerencie inscricdes e candidaturas para eventos, processos seletivos, entrevistas de emprego. Mantenha
todos os registros em um Unico sistema e configure avisos automaticos por e-mail e SMS.

Carta de Servigos:

Disponibilize uma Carta de Servigos publica contendo todos os servigos oferecidos pela organizagdao, com
suporte a descrigao através de editor de texto avangado e configuracdo de setor responsavel pelo servigo.
Gestdo avancada de processos (workflow):

Controle seus processos por meio de etapas e responsabilidades bem definidas. Crie o processo e tenha
certeza de que todos os estagios necessarios serdo cumpridos.

Assinatura digital em lote:

Possibilidade de assinatura digital de varios documentos de uma vez, este processo substitui a coleta de
assinaturas fisicas em papel.

Consulta Prévia de Viabilidade:

Solucdo ideal para facilitar a aprovacdo de projetos e licengas com a criacdo de um workflow de analises, bem
como configuracdo de anexos obrigatorios e validacao.

Aprovacdao de Projetos de Construgdo e Parcelamento de Solo: Mddulo de Aprovacdo de Projetos de
Construgao, Parcelamento do Solo. Licenciamento Ambiental Digital:

Modulo para Aprovacdo de pedidos de Licenciamento Ambiental totalmente digital.

Fiscalizacdao de Obras e Posturas:

Moédulo para emissdo de fiscalizacGes, geréncia e controle referente Obras e Posturas .

Descrigao da solugao
Sistema informatizado em formato SaaS para gerenciamento eletrénico de documentos multiuso.

Objetivos

Fornecimento de uma plataforma WEB para gestdo da comunicacdo, documentagdo, atendimento e
gerenciamento de atividades.

Utilizar a tecnologia para dar mais agilidade aos processos.

Reduzir o tempo de resposta e resolugao de solicitacGes internas e externas.

Utilizar somente um layout e sequéncia de numeragcdo de documentos em todos os setores da Entidade.
Reduzir a quantidade de impressdes e papel circulante na Entidade.

Padronizacdo de documentos de acordo com a identidade visual da Organizacdo; Melhorar o conceito do
documento eletrénico moldado nos processos internos.

Ter um feedback das ac¢des externas: movimentacgdes, envios, recebimentos e abertura de documentos,
incluindo e-mails de notificacdo enviados automaticamente.

Criar um Organograma Oficial e lista de contatos atualizada.

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

Fornecer a todos uma forma de gerenciar suas atividades didrias, ter controle de seus prazos de resolucdo e
sequéncia dos projetos.
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Aumentar a eficiéncia da Entidade ao utilizar uma plataforma padronizada para fazer a geréncia das atividades
€ processos.

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

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

Garantir a confidencialidade dos documentos, adotando praticas que aumentam a seguranca na autenticagdo
dos usuarios.

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

Criacdo de um sistema de notificagdo multicanal, de modo a dar transparéncia no atendimento e receber
retorno se os envolvidos ja receberam ou viram certas informagdes.

Caracteristicas técnicas

Toda a solugdo funciona em ambiente nuvem, ou seja, ndo é necessario investimento em infra-estrutura
propria de servidores. Basta somente dispor de conexdo com a internet e computadores ou dispositivos
moveis com capacidades de acesso.

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

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

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

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

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

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

Sistema de notificagdo de e-mail com entregabilidade estendida, com encriptagdo TLS e autenticacdo nos
padrées SPF e DKIM e envio dos e-mails por meio de IP dedicado e controle de reputagao;

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

Utilizacdo de mecanismo de bloqueio de abuso/spam/rob6s para inser¢do de informagdes na plataforma,
utilizacdo de ferramentas que provem que o requerente é humano, por meio de testes de digitacao de cddigos
e/ou identificacdo de padrbes em fotografias/imagens (captcha).

Devera ser fornecido sempre a ultima versdo do sistema, sendo que a atualizagdo ocorre sem nenhuma
interrupc¢ao no servico. Podem ocorrer janelas de manutenc¢ao programada nos servidores.

Visdo Geral

Acesso a plataforma

Acesso interno

O acesso interno a plataforma se da 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 n°25 do
CONARQ requisito 6.2.1 de controle de acesso, que menciona: “Para implementar o controle de acesso, um
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sistema tem que manter pelo menos os seguintes atributos dos usudrios, de acordo com a politica de
seguranca: identificador do usuario; autoriza¢des de acesso; credenciais de autenticacdo.” Adequado também
ao item 6.2.5 “Um sistema tem que permitir acesso a fun¢Ges do sistema somente a usudrios autorizados e
sob controle rigoroso da administracdo do sistema, a fim de proteger a autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais”

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

Usuarios podem utilizar certificados digitais emitidos pelo ICP-Brasil (e-CPF) para acessar a plataforma.
Possibilidade de utilizacdo de ferramenta externa de validacdo de login, por meio de token/cddigo gerado
automaticamente a cada 30 segundos e associado a conta do usudrio e sincronizado com servidores de horario
(NTP) mundiais. No caso, além da forma de autenticagao escolhida, o usuario necessita estar em posse do
dispositivo gerador do cédigo para acessar sua conta.

Administrador tem acesso a todas as funcionalidades da plataforma e autorizagcdo para cadastrar setores e
usudrios em toda a organizacgao;

Cadastro Unico de usuarios para acesso a todos os mdédulos permitidos através de plataforma integrada;
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 operagao estiver associada a pelo menos um dos grupos aos
quais pertenca o usuario.”

Cadastro de novos usuarios é feito por administradores e por responsaveis diretos do setor ou
hierarquicamente superior, ficando assim registrado a data/hora e quem o cadastrou, caracterizando a cria¢do
de cadeia de responsabilidades e disponibilidade de rastreamento de informacdes técnicas: ip, navegador de
acesso, versdao; segundo resolucdo n° 25 do conarq, item 6.2.7 que afirma “Somente administradores
autorizados tém que ser capazes de criar, alterar, remover ou revogar permissGes associadas a papéis de
usuarios, grupos de usuarios ou usuarios individuais.

Cadastro de usudrio com informacbes: nome completo, cargo/funcdo, matricula, CPF, sexo, data de
nascimento, senha (caso ndo seja preenchida, sera autogerada) e foto.

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

N3o é possivel excluir o cadastro de um usudrio, apenas suspender seu acesso, pois, desta forma, mantém-se
histérico de todos usuarios que ja utilizaram a plataforma;

Foto, caso presente, é visivel durante a tramitacdo de documentos, de modo a identificar visualmente as
pessoas que estdao dando continuidade nos processos;

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

Disponibilidade do usudrio escolher entre o editor de texto bdsico e avangado em pagina de preferéncias da
conta;

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

Disponibilidade do usuario configurar e-mail secundario em pagina de preferéncias da conta, que servira para
e- mails de notificacao;

Disponibilidade do usuario escolher se deseja exibir o nimero de celular na pagina de Telefones da
Organizacdo; Disponibilidade do usuario definir configuracdes de quais situacGes deve receber notificagdes por
e-mail de novos documentos ou tramites;

Disponibilidade do usuario consultar os administradores do sistema em pagina de preferéncias da conta;
Disponibilidade do usuario consultar em pagina especifica todo o historico de mudanca de setor desde o seu
cadastro, pagina essa que deve conter informagdes do nome do setor, data e hora da ocorréncia, setor
principal e quem realizou a alteracdo, sendo acessivel através da pagina de preferéncias de conta;
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Sistema de captura automatica de mensagens de e-mails respondidos, sendo que se um usuario responder
uma notificagdo automatica enviada pela plataforma, sua resposta é incluida no documento em formato de
despacho; Administrador pode alterar setor que o usuario trabalha (a partir deste momento ele tém acesso
somente aos documentos do setor atual, porém todo o seu historico continua no setor anterior);

Possibilidade da divisdo de permissdes por usuarios por niveis de acesso,adequado ao item 6.2.14, da
resolucdo n° 25 do CONARQ que menciona: “Um sistema pode permitir que alguns usuarios estipulem que
outros usuarios, papéis ou grupos de usuarios podem ter acesso aos documentos sob sua responsabilidade.
Essa permissdo deve ser atribuida pelo administrador, de acordo com a politica de seguranca do érgdo ou
entidade.”

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

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

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

Nivel 2: Somente movimenta documentos do setor atual. Nivel 3: Somente visualiza documentos do setor
atual.

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

O usuario pode ser definido para acessar relatdrios gerenciais de toda organizagdo.

Disponibilidade dos usuarios consultarem o nimero de usuarios online na plataforma em tempo real, bem
como data e hora do ultimo acesso.

Disponibilidade de definicdo de um prazo para que os usuarios se conectem a plataforma, apds esse periodo é
necessario contactar o superior imediato para reativagdo na plataforma.

Acesso externo

Possibilidades de cadastro e login no acesso externo:

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

Contatos externos podem 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.

Contatos externos podem utilizar certificados digitais emitidos pelo ICP-Brasil (e-CPF e e-CNPJ) para acessar a
plataforma. Caso o CPF ou CNPJ n3do esteja associado a um contato, um novo contato é criado
automaticamente e encaminhado para completar o cadastro com informacgdes adicionais.

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

Possibilidade de abertura de documentos externamente por usuarios internos do proprio sistema, com mesmo
login/senha. O documento fica atribuido ao cadastro da pessoa, sem vincular o setor onde ela estd vinculada.
Sistema de captura automatica 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 interacao com contatos externos;

Requerente pode incluir informacdes e anexos de maneira facilitada respondendo o e-mail de notificacdo
enviado pela plataforma a cada nova interagao;

Usuarios externos tém acesso as informac&es disponiveis de um documento, bem como seus anexos.

Area externa do sistema, onde est3o disponiveis documentos para acesso por meio de cédigo (chave publica)
ou via leitura de QR-Code;

Possibilidade de fazer acesso a documentos por chave publica ou nimero de identificacdo e ano do
documento, acrescidos do documento pessoal do requerente (CPF ou CNPJ);
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Contatos externos tém acesso para manterem seus dados atualizados, registrar novas demandas e
acompanhar o progresso e resolucao de demandas previamente abertas;

Apds estar identificado, o contato tém a disponibilidade de acessar a sua caixa pessoal, onde todos os
documentos nos quais ele é o requerente ou destinatario estardo reunidos;

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

Estruturacao das informagoes

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

Os usuarios internos da plataforma sdao vinculados a um setor principal e também podem ser vinculados a
setores secundarios, em conformidade com a resolucdo n°25 do CONARQ, item 6.2.13 que menciona “Um
sistema tem que permitir que um usudrio pertenca a mais de um grupo.”

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

As demandas sdao multi-setor, ou seja, cada setor envolvido pode tramitar, encaminhar, definir um estagio de
andamento bem como marcar unitariamente como resolvido, ndo alterando a situa¢do 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¢dao n° 25 do CONARQ, que apresenta “o sistema tem que ter
capacidade, sem limitagcGes, de estabelecer o nUmero necessario de tramites nos fluxos de trabalho.”

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

Todos os acessos aos documentos e seus despachos sdo registrados e ficam disponiveis a listagem de quem
visualizou, de qual setor e quando, proporcionando transparéncia no trabalho que estd sendo feito pelos
envolvidos,conforme resolucao n° 25 do CONARQ o item 2.1.7 que menciona “Um recurso de fluxo de trabalho
de um sistema tem que registrar na trilha de auditoria todas as altera¢des ocorridas neste fluxo.” E também o
item 2.1.20 Um recurso de fluxo de trabalho de um sistema tem que registrar a tramitacdao 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.

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

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

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.

Usuarios vinculados aos documentos terdo acesso a eles pela caixa pessoal, além do caixa de entrada do setor,
onde aparecem todos os documentos, independente 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 trabalho como participantes .

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

E possivel enviar um documento a mais de um setor ao mesmo tempo utilizando a opgdo envio em cdpia.
Documentos pertencem ao setor. Caso um usudrio seja desativado ou mesmo trocado de setor, todo histdrico
produzido por ele continua no setor, permitindo a continuidade das demandas sem perda de informacdes.
Todos os documentos, inclusive seus anexos, do processo sao organizados por ordem de inclusao, na vertical,
em um modo de visualizacdo denominado ?arvore de documentos do processo? em formato de arquivo PDF.

Divisao por médulos

A plataforma tem seu funcionamento dividido em médulos de modo a retratar a realidade documental da
organizacdo, sendo que os mddulos podem ser acessados por usuarios internos e externos devidamente
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autorizados e em acordo com a resolucao 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 usudrio

autorizado.

Todos os mdédulos utilizam do sistema de notificagdes multicanal unificado, com canais disponiveis conforme
descricdo de cada médulo.

Os mddulos podem ser restritos a setores ou perfis de usudrios especificos, conforme definicdo da
organizacdo; O acesso a consulta e criagdo de documentos de todos os mddulos, quando disponiveis ao
usudrio, estardo disponiveis na mesma interface, através de um menu Unico de opc¢des;

Cada mddulo tem uma contagem prdépria de documentos nao lidos por usuarios do setor;

Sistema de notificagdo multicanais

Os canais disponiveis sdo E-mail e SMS, disponiveis conforme configuracdo de cada mddulo; Disponibilidade de
configuracdo das mensagens enviada em cada moddulo, permitindo a organiza¢do incluir informagdes
relevantes que entender necessaria;

As notificacdes emitidas em um documento sdo exibidas em forma de linha do tempo, juntamente as
atualizacbes 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 resolugdo n°25 do CONARQ no item 2.1.8: “Um recurso de fluxo de trabalho de um sistema tem
que registrar a tramitacdo de um documento a fim de que os usudrios possam conhecer a situacdo de cada um
no processo.”

As notificagGes externas por e-mail sdo rastreaveis, ou seja, o sistema informa aos usuarios 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.

A plataforma devera notificar o usudrio quando houver falha na entrega de qualquer notificagdo, informando
o motivo detalhado da falha.

O sistema também registra e exibe junto a notificacdo se a demanda acessada externamente foi visualizada
em computador ou dispositivo mdvel, bem como informacgdes técnicas sobre o dispositivo utilizado.

Organograma de setores

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

N3do ha limite de setores filhos, ou seja, pode-se cadastrar setores na raiz e setores filhos tanto quanto o
necessario. InformacgGes sobre os usuarios dentro de cada setor: nome, cargo, data de cadastro no sistema e
data que esteve Ultima vez online.

Identificacdo visual dos usuarios que estdo on-line no momento.

Exibicdo de lista de telefones dos setores em lista prépria, consolidando os dados informados pelos usudrios.
Possibilidade de incorporacdo do organograma no site da organizagao.

Controle de prazos

Possibilidade de criacdo de multiplos prazos/atividades nos documentos disponiveis no setor; Prazo pode ser
para todos envolvidos, somente para um setor, ou apenas para proprio usuario;

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;

Identificacdo visual nos prazos/atividades sobre o vencimento: com folga, vencendo ou vencido; Na listagem
de documentos, possibilidade de exibir coluna especifica;

Possibilidade de marcar um prazo/atividade como realizado, incluindo anota¢do de qual usuario responsavel
na linha do tempo do documento;

Possibilidade de editar um prazo/atividade, incluindo anotacdo de qual usuario responsavel na linha do tempo
do documento;
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Possibilidade de excluir um prazo/atividade, incluindo anotac¢do de qual usuario responsavel na linha do tempo
do documento.

Status de leitura e rastreabilidade dos documentos

Identificacdo visual do status de leitura na caixa de entrada do setor demonstrando quando cada documento
ainda nao foi lido por qualquer usuario do setor, quando ainda nao foi lido pelo préprio usuario ou quando ja
foi lido pelo usuario;

Os registros de acesso a cada documento ou demanda sdo 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, informacgdes
acerca das a¢oes a seguir: usuario, data e hora de acesso ou tentativa de acesso a documentos e ao sistema.”
Os usuadrios externos, ao acessarem documentos que estejam envolvidos, também tem seu acesso registrado,
de modo a dar transparéncia aos envolvidos de quem viu cada parte do documento eletrénico;

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

Os documentos gerados possuem a funcionalidade de ter um QR-code vinculado de modo a facilitar a
rastreabilidade;

Documentos emitidos e assinados digitalmente também tém a caracteristica de estarem acompanhados por
um QR- code, de modo a verificar a validade das assinaturas digitais, bem como o conteddo do documento
original, em acordo com a resolu¢do 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.”

Busca avancada

Ferramenta para busca avancada dentro dos documentos gerados na plataforma,conforme resolucdo n° 25 do
CONARQ, item 5.2.4: “E altamente desejavel que um sistema permita que o contetdo dos documentos em
forma de texto possa ser pesquisado.”

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 conarg, 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.”

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

Disponibilidade de realizar busca avangada 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 indexagdo deve ocorrer em tempo menor ou igual a 15 minutos;

Disponibilidade de realizar busca avangada por termos e frases em especificos com o uso de aspas ("").
Disponibilidade de localizar os documentos, por tipologia documental, nimero e ano, conforme resolugdo 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.”

Editor de texto

Editor de texto para redacdo de documentos e interagdes diretamente no navegador;

Possibilidade de formatac¢do do texto como negrito, sublinhado e italico, bem como alteragdo do tamanho da
fonte, cor do texto e alinhamento do texto;

Em todos os modulos do sistema esta disponivel um corretor ortografico, que destaca visualmente palavras
digitadas incorretamente;

Disponibilidade de formatacdao com tabelas, listas ordenadas e ndao ordenadas, inclusdo de imagens no corpo
do texto, e hyperlinks;

Disponibilidade de exibir o editor de texto em tela cheia;
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Salvamento automatico de rascunho do documento que esta sendo redigido, permitindo a continuidade em
momento futuro ou mesmo por outro usudrio do setor, se permitido. Todas as informagdes presentes no
documento sao salvas, incluindo campos adicionais, assinantes e anexos;

O rascunho é editavel por um usuario do setor por vez, com liberagdo automatica em caso de desconexdo do
autor no documento.

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

Suporte a varidveis de conteudo das pessoas (nome do requerente, documento de identificacio do
requerente, nome do usuario remetente, setor de destino e outros campos adicionais) e dos documentos
(data, numeracdo, assunto e outros campos adicionais) através de caracter especifico, possibilitando o
preenchimento automatico de dados sem necessitar "copiar e colar";

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;

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

E possivel mencionar um documento eletrdnico por meio da digitacdo de caracter especifico, gerando um link
para que os envolvidos tenham acesso de leitura ao documento mencionado;

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

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

E possivel solicitar a assinatura de um usudrio interno ou contato externo através do sistema de mencdo por
meio da digitacdo de caracter especifico;

E possivel referenciar um contato externo em um documento por meio da digitacdo de caracter especifico,
permitindo que os envolvidos tenham acesso a ficha do contato referenciado;

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

Para o sistema de Assinatura Eletronica Avancada:

A Assinatura Eletronica Avancada é amparada pela Lei 14.063/2020, especificamente no Artigo 42 Il, em
conjunto a instrumento a ser publicado pela organizacdo, ratificando que os usuarios da plataforma sdo
pessoais e intransferiveis, admitindo como forma de comprovagao da autoria;

Geragdo automatica de certificados no padrdao X509 para cada usuario interno ou contato externo cadastrado
na plataforma que tenha um documento de identificagao valido (CPF ou CNPJ). Tais certificados sdo vinculados
a uma cadeia certificadora emitida pela prépria plataforma;

O certificado X509 estd em conformidade com os padrées utilizados na assinatura digital no formato PAdES;

O certificado X509 dos usudrios e contatos sdo mantidos vinculados a prépria conta do usudrio e sé sdo
ativados em caso de digitacdo e validacdo da senha e s6 poderao ser utilizados dentro da plataforma;

N3o exige instalacdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no computador do usuario para sua utilizagao;
Para o sistema de Assinatura Eletronica Qualificada (ICP-Brasil):

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

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

Possuir componente para execucdo de assinaturas digitais com Certificado ICP-Brasil para no minimo

os navegadores Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome, em suas versdes mais recentes, para no
minimo os sistemas operacionais Windows, Linux e MacOS;

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 méveis Android e iOS em suas versGes mais recentes;
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Possuir verificacdo da validade e revogacdo do certificado digital do signatario no momento da realiza¢do da
assinatura digital;

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

Para assinar digitalmente com a Assinatura Eletrénica é necessario que o usudrio insira sua senha, como
método de confirmagdo de seguranca.

Caracteristicas gerais da assinatura eletronica:

ApOs realizar a assinatura eletronica, gerar automaticamente documento PDF em formato PAdES (original,
com assinaturas digitais incluidas) e documento para verificagdo (cdpia para impressdo, com estampa em
todas as paginas do arquivo e inclusdao de manifesto de assinantes ao final), em acordo com resolugdo n°25 do
CONARQ, item 6.5.6 - “E altamente desejavel que um sistema seja capaz de receber atualiza¢gdes tecnoldgicas
quanto a plataforma criptografica de assinatura digital.”

Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAJES) através de enderego
eletronico publico especifico, exibindo informacbes técnicas e validacdo de integridade referentes aos
certificados digitais utilizados.Registrando que a assinatura digital PAdES é uma Marca d'dgua digital
assimétrica, em acordo a resolucdo n°25 do CONARQ, item 6.7.1 “um sistema tem que ser capaz de recuperar
informacgdo 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
desejavel que um sistema possua arquitetura capaz de receber atualizagGes tecnoldgicas no que se refere a
plataforma de geracao e detec¢do de marca d’agua digital.”

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

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

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

Disponibilidade de solicitacdao para assinatura digital de maneira sequencial, permitindo definir a ordem em
que as assinaturas poderao ser feitas no documento;

Permite a construcdo de fluxos de signatdrios 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.

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

Permite a indica¢do do papel dos signatarios, como aprovador, contratante, contratada, etc.

E capaz, de em um mesmo fluxo, conter simultaneamente documentos que necessitam de assinatura
eletronica avangada ou assinatura eletrénica qualificada (ICP-Brasil) e documentos que sdo apenas anexos sem
necessidade de serem assinados.

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

A plataforma tem a capacidade de registrar a ocorréncia da leitura do(s) documento(s) constante na
transacdo. Permite criacdo de lista de signatdrios para envio recorrente de documentos para assinatura.
Utilizacdo de fatores adicionais de autenticacdo dos signatarios durante a Assinatura Eletronica Avancada,
como por exemplo: geracao de token via e-mail.

Disponibilidade que a assinatura dos documentos seja realizada em dispositivos méveis.

Ao final do processo de assinatura todos os envolvidos recebem uma cdpia por e-mail do respectivo
documento assinado.

Possuir mecanismos que visem a seguranca e prevencdo de fraudes nos processos de assinatura dos
documentos via solugao, possuindo, no minimo:
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Certificacao digital dos documentos, a fim de evitar falsificacdes;

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

Criptografia dos documentos armazenados no sistema;

Validacdo de assinaturas com certificado digital padrao ICP-Brasil, em conformidade a resolucdao 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 verificacao
da assinatura; data e hora em que ocorreu a verificacdo.”

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

Disponibilidade de exibicdo, na lista de documentos, de informacdo indicativa de qual estagio do fluxo de
assinatura o documento se encontra;

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

Possibilidade de geracdao de uma pdgina com extrato técnico das assinaturas em endereco eletrénico publico
especifico, contendo nome do assinante, politicas de assinatura.

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

Possibilidade do usuario assinar documentos eletronicamente através da Assinatura Eletrénica no contetdo
dos documentos, apenas nos arquivos anexados (PDF) ou no contetdo dos documentos e nos anexos (PDF).
Possibilidade de verificar a autenticidade das assinaturas realizadas no documento através de cddigo
alfanumérico em endereco eletrénico publico especifico,conforme resolugdo n°25 do CONARQ, item 6.5.4
“Um sistema, no processo de verificagcdo 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 verificacao.”

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

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

Registrar as a¢8es relacionadas a assinatura (solicitagdo, assinatura e cancelamento/recusa) no documento, de
modo a exibir de maneira temporal, quando cada a¢do ocorreu;

Possibilidade de exibir a lista de assinaturas em cada despacho ou documento principal, clicando em Listar
assinaturas. Neste atalho sdo exibidas as mesmas informacgGes da central de verificagao;

Contrassenha

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

Neste caso, 0 usudrio autoriza, através de uma senha automaticamente gerada, outros usudrios a
formalizarem documentos em seu home;

Os documentos gerados com esta funcionalidade serdo visualmente identificados para facil compreensdo,
identificando o usudrio autorizador e o usuario digitador;

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

O usuario autorizador tem acesso a relatério com os documentos emitidos com em seu nome com
contrassenha.

Sistema de classificacdo e busca por etiqueta digital
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Possibilidade de todos os setores adotarem uma organizagdo prépria dos documentos, por meio da criacdo de
etiqueta digital;

A etiqueta digital funcionam como gavetas virtuais, onde os usuarios do setor podem categorizar e encontrar
facilmente documentos;

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

Um documento pode ser classificado em mais de um etiqueta simultaneamente; As etiquetas do setor ficam
disponiveis somente para usuarios daquela pasta;

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

Possibilidade de busca e filtragem de todos os tipos de documento disponiveis por meio de etiqueta, bastando
seleciond-la antes de realizar uma busca avancada;

Ao clicar sob uma etiqueta, automaticamente é mostrada a busca e retornado todos os documentos
vinculados;

Disponibilidade de organizar as etiquetas de maneira estruturada, exibindo a hierarquia completa da etiqueta
ao atribuir em um documento;

Hospedagem segura de anexos

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

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

Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado; Exposicdo do tamanho do anexo na ferramenta;
Exibicdo de miniatura (pré-visualizagdo) dos anexos (PDF, formatos de video e imagem) em tamanho melhor
adaptado a tela;

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

Gerenciamento de contatos e organizac¢oes

Possibilidade de gerenciar contatos internamente na ferramenta;

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

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

Quando o contato possuir contatos associados (procuragao eletrénica), exibir lista de quais contatos este é o
procurador;

Ferramenta para importacdo e exportacdo de contatos em CSV;

Ferramenta para unificagdo de contatos repetidos para higienizacdo da base de pessoas e organizagdes;
Disponibilidade de criagao e edicdo de listas de contatos para segmentacao e organizagao;

Personalizagao da interface do sistema

Possibilidade de inclusdao de logo da organizacdo e definicdo de cor predominante da plataforma para
consisténcia da identidade visual da organizacao;

Possibilidade de inclusdao de fotos como fundo da tela de login;

EAD - Sistema de Treinamento de Usudrios

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

A plataforma disponibilizada de ensino a distancia (EAD) para apresenta¢cdo do material em video deve
controlar quais aulas foram assistidas, de maneira a identificar que o conteudo programatico foi integralmente
acessado pelo usuario;
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A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve ser integrada com a aplicagdo, exibindo o progresso em formato
percentual e absoluto do usudrio no(s) curso(s) em que estiver matriculado;

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

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

A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve aplicar avaliacdo ao final do curso, com questdes objetivas,
sendo que a nota deve ser exibida ao término, baseado em gabarito previamente informado pelo instrutor;
Caso o usuario obtenha nota minima definida pela organizacdo, deve ser emitido um certificado eletrénico de
conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF, onde deve obrigatoriamente constar o contelddo programatico
apresentado e a carga horaria do(s) curso(s).

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.

Modulos disponiveis

Memorando

Permite troca de informacgdes oficiais entre setores da organiza¢cdo, com numeragdo automatica e sequencial;
Gerar QR code automaticamente para localizagcdo facilitada do documento;

Permitir redigir o documento em tela utilizando campo especifico com capacidade de formatacdo de texto;
Possibilidade de redigir o documento em tela cheia;

Permite a movimentacdo de documentos por meio de despachos/atualizagdes com numeracdo automatica e
sequencial, identificando quando for uma resposta ou encaminhamento;

Possibilidade de envio de comunicacao privada, onde apenas o usuario remetente e o usudrio destinatario tém
acesso ao documento e seus despachos e anexos, sem possibilidade de alteracdo da definicdao de privacidade;
Funcdo de geracao de folha de rosto para impressao, permitindo a identificagcdo e movimentacao de processos
ou materiais nao digitais;

Seletor de setor de destino conforme o organograma cadastrado e com busca por parte do nome ou sigla do
setor; Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao enviar um memorando ou em suas movimentacoes;
Possibilidade de utilizar modelos de documentos disponiveis em repositorio da organizacdo ou do setor;
Possibilidade de geracdo do documento redigido em formato PDF para assinatura eletronica; Possibilidade de
inclusdo de multiplos prazos no memorando para controle em calendario;

Listar os setores envolvidos no documento, atualizando automaticamente a cada movimentagao que envolve
um novo setor;

Exibir o status de resolugdo do documento nos setores envolvidos;

Exibir em formato de linha do tempo as a¢des realizadas dentro do documento;

Oficio Eletronico

Envio de documentos oficiais Externos com E-mails rastreados;

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

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

Transparéncia de movimentagdes e todo o histérico mantido no sistema; Utilizacdo de base Unica de contatos
para todos os médulos da plataforma;

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

Os oficios a serem acessados na parte externa da plataforma compartilham de mesma numeragdo do oficio
interno; Possibilidade de geracdo de QR-Code para cada oficio enviado.

Circular
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Troca de informacgGes internas na organizacdo: entre um setor e diversos outros, com carater de informacao;
Possibilidade de redigir o contelddo da circular em tela através de formatador de texto proéprio;

Possibilidade de selecionar todos os setores da organizacao, selecionar parcialmente um setor e todos os seus
subsetores ou selecionar individualmente qualquer setor do organograma.

Possibilidade de definicdo de prioridade ?Urgente?, exibindo priorizacdo na lista de circulares do setor.
Rastreabilidade automatica informando data e hora dos usudrios que leram a circular enviada;

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

Possibilidade de anexar arquivos ao enviar a circular ou em suas atualizagdes. Possibilidade de incluir uma
atividade ou prazo dentro da circular, para controle de datas.

Possibilidade de arquivar a circular recebida e ndo ser mais notificado de novas intera¢des no documento;
Possibilidade de encaminhamento da circular para um setor até entdao nao presente no documento;

Todos os setores envolvidos podem ler todas as respostas abertas. Disponibilidade de definir uma data para
arquivamento automatico da circular.

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

Protocolo Eletronico

Abertura de protocolo por acesso externo na Central de Atendimento ou cadastro por usuario interno do
sistema.

Permite ao usuario escolher entre a visualizagcdo dos protocolos em formato de lista ou formato de calendario
(baseado nos prazos)

Permite ao usudrio identificar na lista se o protocolo possui anexos ou prazos sem precisar abrir o documento.
Permite ao usuario escolher entre a ordenagdo por nimero do protocolo ou data de ultima movimentacgdo
Possibilita ao usuario identificar qual a forma utilizada para abertura do protocolo. Quando realizada por
usudrio interno (atendente), possibilita a identificacdo do mesmo de forma automatica

Registra no proprio documento todas as movimentagdes e eventos relacionados ao protocolo, permitindo uma
leitura cronoldgica de todas as a¢des realizadas pelos usuarios ao longo do tempo

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

Permite a configuracdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de demanda por meio de lista,
permitindo a organizag¢do hierdrquica dos servigos disponiveis

Permite configurar direcionamento automatico por assunto para setor da organizagdo responsavel pelo
atendimento Permite configurar setor da organizagao para atuar como central de distribuicdo para assuntos
gue ndo possuam direcionamento automatico cadastrado

Exibe comprovante de protocolizagdo (cddigo externo) para requerente de forma automatica no momento da
inclusdo da solicitacdo, incluindo o setor que a demanda foi entregue

O setor de destino do protocolo tem acesso integral ao contelddo do requerimento e suas movimentag¢des. O
setor pode encaminhar ou responder, para outro setor da organizagdo ou diretamente ao requerente.

Os setores da organizacdao podem resolver sua participacdo na demanda unilateralmente e ela continua com
status em aberto e tramitando nos setores com alguma tarefa pendente ou atendendo ao requerente.

Permite ao setor marcar como resolvido, com a possibilidade de acompanhar as préximas tramita¢des de
todos os envolvidos, devolvendo o protocolo na caixa de entrada do setor ou somente ser notificado quando
for instado em uma tramitagao

Permite ao usuario no setor responsavel definir que um protocolo foi concluido definitivamente. Neste status,
o protocolo ndo aceita mais interagOes externas. O usudrio do setor responsavel pode reverter a conclusao a
qualquer momento, permitindo novamente que o requerente se manifeste.

Permite a configuracdo de anexos identificados em cada assunto de protocolo. Estes anexos podem ser
obrigatdrios ou opcionais, e também aceitar somente extensdes de arquivo especificas.
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Permite a configuracdo e exibicdo no documento de prazo automatico em dias para cada assunto de
protocolo. Permite que qualquer setor com acesso ao documento inclua, altere ou conclua estes prazos no
documento. Estas a¢des devem ser registradas e exibidas no préprio documento.

Permite que os prazos do documento possuam configuracao individual de alerta de vencimento, possibilitando
ao usuario indicar a forma de alerta e dias antes do vencimento.

Permite a definicdo de obrigatoriedade de uso de login verificado pelo requerente (com certificado ICP-Brasil /
Login gov.br) para protocolo em determinados assuntos.

Permite a configuracdo de assuntos para atendimento exclusivo de balcdo (interno), sendo que estes ndo
devem ser exibidos na Central de Atendimento

Permite a inclusdao de mapa de localizagdo para coleta de geo-referenciamento da demanda em determinados
assuntos. O mapa deve ser interativo, permitindo a busca de informagdes e apontamento exato através de
pino ou marcador equivalente.

Permite a configuracdo 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

Permite o registro de interagGes (movimentag¢des) por setores envolvidos e requerente externo, possibilitando
a inclusdo de texto e anexos em formatos previamente definidos.

Permite que setores previamente autorizados efetuem agdo de alteracao de assunto, possibilitando a correcdo
de eventual equivoco na classificagdo inicial da demanda. Esta alteracdo deve ser registrada e exibida no
proprio documento, exibindo a data e hora e classificagdo anterior.

Possibilita que o requerente avalie a qualidade do atendimento recebido quando 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 gréfico, atribuindo-
se um peso a cada icone da escala, para que uma média seja calculada nos indicadores dos setores envolvidos.
Permite que o usudrio interno receba documentos ou itens de forma fisica e gere um recibo com as
informacgdes do protocolo para confirmacao de recebimento das partes envolvidas.

Ouvidoria Digital

Para atendimento da Lei 13.460/2017, que dispde sobre participacdo, protecdo e defesa dos direitos do
usudrio dos servicos publicos da administracdo publica;

A ouvidoria é um canal para vocé apresentar sugestdes, elogios, solicitacdes, reclamagbes e denuncias. No
servico publico, a ouvidoria é uma espécie de “ponte” entre vocé e a Administragcdo Publica (que sdo os
orgdos, entidades e agentes publicos que trabalham nos diversos setores do governo federal, estadual e
municipal).

A ouvidoria digital recebe as manifesta¢des dos cidaddos, analisa, orienta, encaminha as areas responsaveis
pelo tratamento ou apuracdo, responde ao manifestante e conclui a manifestagao.

Possibilita o registro de manifestacao diretamente pelo requerente através de Central de Atendimento da
organizacdo Possibilita também o registro de manifestacdo por usudrio interno autorizado do sistema,
possibilitando o atendimento através de canais adicionais como telefone, redes sociais e atendimento
presencial. Este registro deve ser vinculado ao nome do requerente que esta sendo atendido.

Permite identificar a manifestacdo por finalidade: Dendincia: comunicar a ocorréncia de ato ilicito, a pratica de
irregularidade por agentes publicos ou de ilicito cuja solu¢do dependa da atuacdo dos érgdos apuratérios
competentes. Exemplo: usudria denuncia irregularidades em convénio cujos repasses foram efetuados, mas a
obra n3do foi concluida; Elogio: demonstrar reconhecimento ou satisfacdo sobre o servico publico oferecido ou
o atendimento recebido. Exemplo: usuario utiliza os servicos da biblioteca de um érgdo e se sente satisfeito
com o atendimento prestado pela bibliotecaria; depois disso, registra um elogio a servidora; Reclamacdo:
demonstrar sua insatisfacdo relativa a prestacdo de servico publico e a conduta de agentes publicos na
prestacdo e na fiscalizacdo desse servico. Exemplo: usuario tenta acessar o sitio de determinada Secretaria
para dar entrada em pedido e ndo consegue; Solicitacdo: pedir a adog¢do de providéncias por parte dos érgaos
e das entidades da administracdo publica. Exemplo: usudrio comunica a falta de um medicamento e requer a
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solucdo do problema; e Sugestdo: registrar ideia ou proposta de melhoria de atendimento de servigos publicos
prestados por érgdos e entidades da administragdo publica. Exemplo: usuaria sugere que seja disponibilizado
servico de fotocdpias préoximo ao balcdo de atendimento de um érgdo publico.

Permite ao usuario interno atendente a indicacdo do método de entrada do atendimento: Telefone,
Correspondéncia, E-mail, Rede Social, Atendimento social ou Site;

Possibilidade de geolocalizagdo na mesma tela da manifestacao, exibindo ferramenta de mapa interativa que
permita busca por endereco, digitacdo de coordenada geografica e apontamento e/ou ajuste de coordenada
geografica através de método de pino;

Possibilidade de exibir as manifestacGes recebidas pelo setor em formato de listagem(com ordenacdo por
nuamero, ultima atividade e prazo), formato de calenddrio (exibindo as manifestagdes com seu prazo final de
resposta) e em formato pinos em mapa geografico interativo;

Possibilidade de filtrar as manifesta¢des recebidas pelo setor por assunto escolhido, periodo de data de
abertura, nome do requerente e marcadores aplicados;

Permite o registro de interagGes (movimentag¢des) por setores envolvidos e requerente externo, possibilitando
a inclusdo de texto e anexos em formatos previamente definidos.

Permite a configuracdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de manifestagdo por meio de lista,
permitindo a organizac¢do hierdrquica das atividades disponiveis

Permite configurar o direcionamento automatico por assunto para setor da organizacao responsavel pelo
atendimento, sempre incluindo também como destino a Ouvidoria para acompanhamento;

Permite que setores previamente autorizados efetuem acdo de recategorizacao de assunto, possibilitando a
correcdo de eventual equivoco na classificacdo inicial da manifestacdo. Esta alteracdo deve ser registrada e
exibida no préprio documento, exibindo a data e hora e classificagcdo anterior.

Exibe comprovante de registro (cddigo externo) para requerente de forma automdatica no momento da
inclusao da manifestacao, incluindo o setor que a demanda foi entregue;

O setor de destino da manifestagcdo tem acesso integral ao contetddo do requerimento e suas movimentagoes.
O setor pode encaminhar ou responder, para outro setor da organizacao ou diretamente ao solicitante.

Os setores da organizacao podem resolver sua participacdo na manifestacao unilateralmente e ela continua
com status em aberto e tramitando nos setores com alguma atividade pendente ou atendendo ao requerente.
Permite ao setor marcar como resolvido, com a possibilidade de acompanhar as préximas tramita¢des de
todos os envolvidos, devolvendo a manifestacdo na caixa de entrada do setor ou somente ser notificado
quando for instado em uma tramitagao

Permite a Ouvidoria responder ao solicitante e marcar automaticamente como resolvido em todos os setores
que eventualmente estejam envolvidos na manifestagao.

Possibilita que o requerente avalie a qualidade do atendimento recebido quando um documento for resolvido
por todos os setores participantes, diretamente no e-mail recebido ou através da visualizagdo do documento
na Central de Atendimento. Esta avaliagdo deve ser no formato de estrelas ou equivalente gréfico, atribuindo-
se um peso a cada icone da escala, para que uma média seja calculada nos indicadores dos setores envolvidos.
Para garantia de protecdo a identidade do solicitante (por forca da Lei n2 12.527/11 e Lei 13.460/2017), deve
permitir a escolha do tipo de identificacdo na manifestacdo que estad sendo registrada: Sem sigilo: quando o
manifestante informa um meio de contato (e-mail,

telefone, endereco) e permite que sua identificacdo esteja disponivel para os setores envolvidos no
atendimento; Sigilosa: quando o manifestante se identifica, contudo, solicita o sigilo sobre sua identificacao.
Nesta situacdo somente a Ouvidoria tem acesso aos dados de identificacdo e os setores envolvidos visualizam
apenas o contelido da manifestacdo; Andnimo: quando o manifestante ndo se identifica e ndo informa um
meio de contato. Nesta

situacdo, o manifestante podera acompanhar a demanda através do comprovante de registro (cédigo externo)
exibido no momento da criacao da manifestacao.

Pedido de e-SIC
Possibilidade de recebimentos de demandas orilindas da LAl - Lei de Acesso a Informagao;
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As solicitagcdes podem ser feitas via internet ou cadastradas manualmente por operador, a partir de visita
presencial, telefone ou correspondéncia do solicitante;

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

Inclusdao de anexos na solicitacdo original ou em qualquer uma das movimenta¢des Funcionalidades similares
as demais estruturas de documentos

Possibilidade de categorizacdo das demandas pro assunto

Possibilidade de divulgacdo publica na web de grafico contendo as informacgdes de: quantidade total de
demandas da LAl recebidas, divisdao do quantitativo por assunto, por setor, por situacdo ou por prioridade;

Processo Administrativo

Possibilidade da criagao de Processos Administrativos na organizac¢do, consolidando atos eletronicos de outros
maddulos através de lista com assuntos pré-definidos;

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

Possibilidade de inclusdo de campos personalizados (formuldrio) na abertura do processo, permitindo capturar
informacdes de maneira organizada;

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

Possibilidade de inclusdo de outros documentos eletronicos da plataforma para serem referenciados no
processo administrativo, devendo retroalimentar no documento citado sobre a inclusdo do mesmo;
Possibilidade de inclusdao de anexos nos atos do processo;

Possibilidade de configuracdo para utilizagdo da funcionalidade de Deferido/Indeferido em determinados
setores; Possibilidade de geracdo automatica de nimero do processo por assunto ou geral da organizacdo,
com possibilidade de utilizar padrao customizado da entidade;

Possibilidade da inser¢do de multiplos prazos dentro dos processos administrativos; Possibilidade de poder
restringir a abertura e tramitacdo de Processo Administrativos por setor;

Possibilidade de inclusdo de anexos obrigatdrios para cada assunto, exigindo os requisitos minimos definidos
na configuracdo no momento da abertura;

Aplicativo mével para Atendimento

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

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

Possibilidade de escolher a entidade, ordenadas pela mais préoxima habilitada no aplicativo, para realizar a
solicitagado;

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

Totalmente integrado a plataforma web, administracdo dos servicos disponiveis em cada mddulo é a mesma
utilizada na Central de Atendimento;

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

Apds identificado, sdo exibidos os documentos vinculados a pessoa na Inbox, separada em duas abas:
documentos em aberto (que estdo pendente de resolugdo na entidade) e documentos arquivados (que ja
foram resolvidos pela entidade);

Permite ao usuario editar os seus dados através do menu “Minha Conta”;

Aplicativo mantém a identificagdo do usudrio, mesmo apds o fechamento do aplicativo, visando reduzir o
esforco para realizacdo de solicitacdes;

Ao consultar os documentos vinculados ao usuario, a plataforma ird exibir o conteldo, tramitagGes e anexos,
respeitando as mesmas parametriza¢des existentes na Central de Atendimento;
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Possibilidade de interagir em um documento existente vinculado ao usudrio, adicionando novas informagdes e
anexos;

Possibilidade de abertura de documentos de diferentes modulos da plataforma no mesmo aplicativo;
Possibilidade de configurar quais mdédulos disponiveis na plataforma ficardo disponiveis para serem abertos
pelo aplicativo;

Os maodulos configurados ficam disponiveis no botdo “Novo” ou icone equivalente;

Permite ao solicitante navegar em menu com os servicos disponibilizados em cada modulo, de modo que ao
selecionar um assunto, os subassuntos sejam exibidos em uma prdoxima tela;

Permite ao Administrador definir assuntos em destaque, sendo esses exibidos na tela antes da lista de
assuntos gerais;

Ao selecionar um assunto para abertura do documento, o aplicativo ird exibir a descricdo relacionadas ao
assunto e ird aplicar as regras de identificagcdo e obrigatoriedade de anexos, campos adicionais, quando estes
estiverem disponiveis, da mesma forma que é realizado na Central de Atendimento;

Ao finalizar o preenchimento do requerimento, o documento serad salvo imediatamente na plataforma,
informando ao usudrio o nimero do documento e qual setor ja recebeu a demanda;

As notificagdes com a confirmacdo de abertura, interacGes e finalizacdo serdo feitas pelos canais previamente
disponiveis na plataforma (e-mail e/ou SMS);

Permite ao usuario consultar o organograma completo da entidade, bem como as informagdes de contato,
através do menu “Sobre”.

Ato Oficial

Utilizado para tramitacdo e coleta de assinaturas digitais de atos oficiais da Organizacdo (Empenhos, Portarias,
Decretos, Leis, Contratos, etc).

Disponibilidade de adicionar respostas e encaminhar o documento para outros setores da Organizagao;
Disponibilidade de cadastrar assuntos especificos para classificagdo dos documentos e configurar roteamento
automatico (distribuicdo do documento para setores pré-definidos);

Disponibilidade de configuracdo para certos setores e/ou perfil de usudrios poderem enviar documentos;
Numeracdo automatica do documento, com Disponibilidade de configuragdo permitindo numeracdo Unica
dentro de cada setor ou permitindo numerag¢ao manual;

Disponibilidade de configuracdo permitindo que usudrios externos consultem e co-assinem documentos;
Geracdo de QR-Code para cada documento criado;

Permite que usudrios assinem arquivos PDF anexados utilizando certificado digital ICP-Brasil.

Permite que outros usuarios com acesso ao documento co-assinem os anexos PDF utilizando certificado digital
ICP- Brasil.

Parecer

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

Controle automatico de numeracdo dos pareceres;

Emissdo de pareceres por setores e/ou usuarios autorizados; Possibilidade de anexo de arquivos no parecer.

Processo Seletivo Simplificado

Sistema para recebimento de inscricdes em Processo Seletivo Simplificado ou aplicacdes em vagas e/ou outras
oportunidades da organizacao;

Disponibilidade de discriminacao dos requisitos da inscricado por meio da exibicdo de texto associado a cada do
assunto;

Na Central de Atendimento, o candidato pode se cadastrar ou logar com rede social autorizada de modo a
continuar o processo e efetuar a inscricao;

Disponibilidade de configurar modelo de documento (template de ficha de inscricdo) para cada assunto do
Processo Seletivo Simplificado, a ser carregado automaticamente para preenchimento do requerente;
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Disponibilidade de configurar campos personalizados para cada assunto, para ser preenchido pelo requerente
no momento do registro da demanda, permitindo assim adaptar as necessidades especificas de cada tipo de
Processo Seletivo Simplificado.

Disponibilidade de envio de resposta por usudrios internos para os contatos externos que realizaram a
inscricdo; Disponibilidade de exportar informacgdes das inscricdes realizadas em formato CSV.

Carta de Servigos

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

Possibilidade de criar, editar e suspender servigos da Carta de Servigos; Possibilidade de definir hierarquia para
os servicos presentes na Carta de Servigos;

Possibilidade de descrever os servicos presentes na Carta de Servigos através de um editor de texto com
opcoes de formatacgdo simples;

Possibilidade de definir setor responsavel por um servigo da Carta de Servicos;

Possibilidade de formatagao simples da descricdo de servicos presentes na Carta de Servigos, possuindo ao
menos suporte para: criacao 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;

Possibilidade de disponibilizar a Carta de Servicos publicamente, através do Workplace (Central de
Atendimento), contendo descri¢do dos servigcos da Organizagdo, bem como setores responsaveis;

Possibilidade de associar um Servigo da Carta a um assunto de Protocolo ou Ouvidoria, desta forma é aberta a
solicitacdo externa e a mesma é tramitada dentro da plataforma.

Consulta Prévia de Viabilidade

Este Mddulo auxilia a populacdo e profissionais (arquitetos/engenheiros) a obterem as informacgdes essenciais
para a elaboragdo de seus projetos em lotes especificos, que sdo os indices urbanisticos: taxa de ocupacdo,
indice de aproveitamento, gabaritos, recuos e afastamentos, zona de ocupacdo, areas especificas e outras
informacdes que a Organizagdo julgar necessario informar.

Para geracdo do mapa de consulta de viabilidade, é necessdrio que tais parametros urbanisticos estejam
previamente estruturados e consolidados no plano diretor do municipio;

O Mapa de Consulta de Viabilidade é interativo e online. Para acessa-lo, basta que os usudrios (externos ou
internos) acessem o link (disponibilizado pela Organiza¢do no site), cliquem sobre a area ou lote da sua obra.
Ao clicar no lote, podera visualizar os indices urbanisticos e os usos admitidos para a zona em que esta
localizado. Se restar duvidas, podem ainda clicar em abrir protocolo, serd direcionado ao sistema, onde podera
selecionar o assunto de Consulta

de Viabilidade, anexar os documentos obrigatdrios e protocolar seu pedido.

O mapa de viabilidade funciona junto a Central de Atendimento da Organizagdo e pode ser acessado por meio
de computador, tablet ou smartphone;

No mapa, suporte a visualiza¢cdo hibrida (com informagdes de terreno, vias);

Possibilidade de expor visualmente as zonas do municipio por meio de cores e legendas, onde cada zona tende
a ter parametros urbanisticos especificos;

Possibilidade de expor a separagdo em terrenos e lotes na area geografica do municipio, ao clicar no lote, é
mostrado informacdes relativas (caso disponivel), como: inscricdo imobilidria, zona;

Possibilidade de consulta dos parametros urbanisticos e usos permitidos e permissiveis (caso aplicavel) em
cada lote do municipio, contendo as informacdes: qual lote é, em que zona est3, quais sdo os usos permitidos
(residencial, comercial, industrial) e demais especifica¢oes;

Possibilidade na criacdo de camadas personalizadas, onde é possivel expor o sistema viario, bairros, dados
ambientais (rios, APP’s), equipamentos publicos, dreas de interesse da sociedade para simples conferéncia;
Caso ndo possua os arquivos especificados acima, a Organizacao pode requerer o desenvolvimento, que se
enquadrara como customiza¢ao, descrito no item CustomizagGes e Integracdes;
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Item relacionado ndo possui previsdo de atualizacdo de plano diretor e/ou demais alteragdes que modificam
as caracteristicas do Mapa ja homologado.

Aprovacao de Projetos de Construgao e Parcelamento de Solo

Andlise de Projetos de Construcdes Unifamiliares, Multifamiliares, Institucionais, Comércios, Servicos e
Industrias; Andlise de Projetos de desmembramento, remembramento, retificacdo de areas, loteamentos e
condominios; Andlise de LAP (Licenca Ambiental Prévia), LAl (Licenca Ambiental de Instalacdo), LAO (Licenca
Ambiental de Operacdo), PGRS’s (Plano de Gerenciamento de Residuos Sdlidos), EIA-RIMA (Estudo de Impacto
Ambiental - Relatdrio de Impacto Ambiental);

Disponibilidade de anexar no final do processo os Alvaras/Licencgas de Obra/Construcdo, e ainda: Permite criar
e editar workflow (fluxo de trabalho/processos);

Analisar/Revisar documentos e plantas técnicas em formato PDF, com anotacdes diretamente nos
documentos; Carimbar documentos e plantas técnicas de forma eletrénica;

Marcar o processo como deferido (aprovado) ou indeferido (reprovado);

Assinar documentos e plantas técnicas com certificado digital, diretamente na plataforma, sem custos
adicionais e sem limite de quantidade de documentos ou assinaturas;

Anexar Licengas/Alvaras/Certiddes de Projeto/Obra/Demolicdo ou boletos para pagamento, diretamente no
protocolo, de forma 100% digital.

Abertura de pedido de analise (Protocolo) por acesso externo é feito via link no site da Organizacdo,
direcionado ao pedido de analise na plataforma, tudo de forma online;

Cadastro de atendimento presencial diretamente com o(s) colaborador(es) da Organizacdo, acompanhado dos
documentos fisicos (neste caso a Organizagdo devera providenciar scanner para digitalizacdo dos documentos)
ou em formato digital disponibilizados em dispositivos mdoveis de armazenamento (pen drive ou similares);
Permissdo aos usuarios externos de enviar documentos e plantas técnicas de forma eletronica, em formato
PDF ou DWG;

Usuarios externos s6 conseguem protocolar seus pedidos se anexarem e classificarem todos os documentos
obrigatorios, definidos previamente pela Organizacao;

Usuarios externos consultam o andamento dos processos com total transparéncia: visualizam dia e horario
que foi protocolado, em quais setores ja tramitou, quem analisou os documentos, qual o parecer dos analistas,
assim como o histérico do andamento do processo a partir da URL ou outro identificador sem a exigéncia de
login;

Usuarios internos também visualizam se os usuarios externos receberam os documentos, visualizaram,
quantas vezes visualizaram ou ainda se baixaram os arquivos anexados no pedido de andlise, garantindo a
transparéncia para todos os envolvidos;

Disponibilidade de inclusdo de requerimentos e formuldrios (itens obrigatdrios a critério da Organizacao),
previamente fornecidos, tanto para preenchimento na prépria plataforma quanto para download;
Possibilidade da identificacdo dos participantes no projeto, como: Arquiteto, Engenheiro, Responsavel técnico
pelo projeto, Responsavel técnico para execugdo da obra, Proprietario do terreno onde a obra sera feita. Esta
identificacdo é por meio de cadastro novo ou associa¢do (caso o contato ja esteja cadastrado na plataforma).
O cadastro pode ser feito pelo préprio requerente com informagdes como: nome, fungdo, nimero do
documento (CPF/CNPJ), e-mail, empresa/organizacio que trabalha, celular; Apds cadastradas, estas
informacdes ficardo disponiveis no protocolo criado, por meio de uma tabela, referenciando o participante e
atalho para seu perfil (onde é possivel consultar outros documentos do mesmo);

Requerimentos e formuldrios poderdo ser editados sempre que necessario, de acordo com a necessidade da
Organizacdo, por exemplo, quando das alteragdes nas Leis, Decretos ou Normas Municipais, Estaduais e
Federais; Protocolado o pedido, a plataforma envia mensagem ao email do usuario externo informando que o
protocolo foi efetuado, e também uma cdpia de todos os arquivos anexados. Este procedimento é realizado
para garantir ao usudrio externo que todos os arquivos anexados foram recebidos pela Organizagdo;

Usuadrios internos, para terem acesso a inbox do setor, devem se logar na plataforma através de link fornecido
pela Organizacgdo;
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Usuarios internos tém acesso a todos os protocolos disponiveis na inbox do setor; No protocolo, tém acesso
aos documentos anexados;

Plataforma permite que os anexos sejam analisados individualmente através da funcionalidade Revisar, que
permite ao analista aceitar ou recusar o documento. Se recusado, o analista deve redigir texto explicativo
sobre o motivo do indeferimento;

A cada documento recusado, uma cépia é enviada ao usuario externo no email informado no cadastro, para
gue este possa ajustar e reenviar para analise;

Analista pode escrever textos, inserir figura geométricas, linhas e tracos, marca texto, inserir carimbos e
anotacgdes, da mesma forma como procedia no papel, sobre os documentos revisados;

Em cada nova andlise, seja aceitando ou recusando anexo, o arquivo original é mantido inalterado, e fica
acessivel na tela de informacgdes. O arquivo que foi analisado aparecerd com o titulo aceito ou recusado;

Todos os anexos ficam disponiveis para download, caso o analista necessite;

Disponibilidade do usudrio externo e o usudrio interno acompanharem o progresso do processo de forma
temporal: na tela do protocolo, que funciona como um feed de noticias (linha do tempo) das redes sociais,
onde as movimentag¢Ges mais antigas aparecem acima, e as novas entram abaixo;

Os documentos emitidos no final do processo sdo gerados pelo sistema tributdrio e podem ser anexados na
plataforma pelo Analista (Alvards, Licengas, CertidGes);

A plataforma permite assinar digitalmente os documentos e plantas técnicas anexadas, com a geragado de
cddigo verificador e QR Code (consultar as informagdes protocoladas e a integridade dos arquivos e dados do
processo), procedimento este final da aprovacdo dos projetos;

Caso necessario, pode-se imprimir todo o protocolo, apresentando todas as informagdes e tramitacGes
inseridas no processo, tais como: Cédigo identificador do processo, miniatura de todos os arquivos anexados
no processo, informacdes inseridas pelo usudrio junto de suas versdes, data de inser¢do, quem inseriu a
informacgdes, historico de todas as agles executadas, historico de tramite, data e horario dos que ja
visualizaram.

Licenciamento Ambiental Digital

Possibilidade do recebimento de demandas para aprovacdo de projeto ambiental; Possibilidade de
configuracgdo de rotas iniciais para o pedido cair nos setores responsaveis;

Possibilidade de cadastrar etapas para o processo ir para o proximo passo somente quando a etapa estiver
concluida;

Possibilidade de recebimento de arquivos e projetos técnicos, para andlise e revisdo de operadores internos;
Capacidade de aceitar ou recusar arquivos e projetos técnicos, realizando anotac¢des no préprio arquivo (em
formato PDF) e envio ao requerente caso algo for recusado;

Possibilidade do requerente enviar novos arquivos simplesmente respondendo o e-mail de notificagcdo da
recusa de algum arquivo;

O requerente também pode acessar a central de atendimento por meio de e-mail e senha ou login com
certificado digital ICP-Brasil, apds identificado, pode ter acesso a todos os pedidos de licenciamento e interagir
nos que estdo em aberto;

Possibilidade da geracdo da arvore do pedido de licenciamento, juntando todos os arquivos em um unico local;
Possibilidade de download de todos os anexos em formato ZIP;

Acompanhamento online da situa¢do de todos os arquivos anexados, por meio de tabela de revisdao, com as
situagdes: aceito, recusado ou a revisar.

Fiscalizacdo de Obras e Postura

O Moddulo de Fiscalizagdo consiste em receber as demandas através do workflow pré-estabelecido pela
Organizacdo, e atender as demandas, que podem chegar inclusive pelo Mddulo de Ouvidoria, através de
denuncias.

Apds a diligéncia, deverd acessar a plataforma e inserir os documentos editados: plantas técnicas e as
fotografias, responder o protocolo e deferir ou indeferir o processo.
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Possibilidade de encaminhamento interno para os setores responsaveis; Possibilidade de gerar em PDF as
informacdes condensadas da denuncia;

Possibilidade de visualizacdao das demandas em modo mapa, para facilmente identificar os pontos onde as
mesmas se encontram;

Possibilidade do envio de uma cépia para o requerente ou para terceiro, caso necessario.

Gestdo avancada de processos (workflow)

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

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

Possibilidade de configuracdao de etapas do processo, onde a demanda sé podera ser encaminhada na ordem
pré- estabelecida, sem pular etapas;

Possibilidade de configuracdo de multiplos setores responsaveis por receber o processo em uma etapa;
Possibilidade de configuracdo de multiplos setores responsaveis por avangar o processo para uma préxima
etapa; Possibilidade de configuracdo de etapa sem setor previamente responsdvel, onde o usuario pode
movimentar para qualquer setor da organizagao;

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

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

Possibilidade do autor do processo/despacho ordenar os anexos apds sua inclusdo.

Possibilidade de baixar todos os anexos de um processo administrativo de uma vez, compactados em formato
ZIP; Possibilidade de marcar anexos do processo como aprovados ou reprovados. Quando reprovados, permite
incluir uma observacgao textual sobre o motivo da recusa;

Assinatura digital em lote

Disponibilidade de realizagdo de assinatura digital em lote das solicitacdes recebidas; Possibilidade de listar
todas as assinaturas pendentes a serem executadas pelo usuario;

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;

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

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

Assinatura em lote segue os mesmos padrdes da assinatura digital individual, diferindo apenas na
possibilidade de realizar varias assinaturas simultaneamente;

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

Relatérios

Informagdes gerenciais

O gestor publico deve ficar atento a alguns fundamentos que norteiam o bom desempenho de sua atividade
no setor publico. Os cinco principios basicos da Administracdo Publica estdo presentes no artigo 37 da
Constituicao Federal de 1988 e condicionam o padrao que as organizacdes administrativas devem seguir. Sdo
eles: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

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

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

porcentagem de resolucdao de documentos do setor.

nota média dada para as resolucdes e despachos do setor.

porcentagem de leitura dos documentos recebidos do setor.

assiduidade dos usudrios na plataforma, separados individualmente por setores

quantificar por usudrio o volume de documentos resolvidos atribuidos ao setor em que estd lotado.
Pode-se escolher quais tipos de documento vao para este indicador.

Acesso a uma pagina especifica com um grafico evolutivo dos setores, em formato de listagem, organizados
hierarquicamente.
Também possui a capacidade de comparar a média de todos os setores com um setor em especifico.

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

Informagdes sobre consumo de recursos

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

Disponibilidade de acompanhar a economia estimada de recursos utilizados na tramitacdo fisica de
documentos; Disponibilidade de acompanhar o nimero de impressdes mensais;

Disponibilidade de calcular o gasto total realizado com impressdes baseado no preco da impressdo/folha
fornecido pela organizagao.

Informagodes de auditoria

Usuadrios delegados podem consultar o relagdo de eventos ocorridos dentro da plataforma, de modo a poder
auditar as ac¢Oes realizadas,compativel com a resolucdao n° 25 do CONARQ, item 6.4.4 “Um sistema tem que
assegurar que as informagdes da trilha de auditoria estejam disponiveis para inspe¢do, a fim de que uma
ocorréncia especifica possa ser identificada e todas as informagdes correspondentes sejam claras e
compreensiveis.”

Permitir exportar informagdes dos eventos em formato de dados (ex. CSV).

Servicos oferecidos

Implantagao

Tem como objetivo colher os requisitos necessdrios, analisar os processos internos, adequa-los da melhor
forma a plataforma e capacitar usuarios sobre documentos eletrénicos.

Condigdes gerais

Confidencialidade: Compromisso em nao utilizar as informagdes confidenciais a que tiver acesso, para gerar
beneficio préprio exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para o uso de terceiros.
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Compromisso em nao repassar o conhecimento das informacdes confidenciais, responsabilizando-se por todas
as pessoas que vierem a ter acesso as informacdes, 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.

A CONTRATADA é responsavel exclusiva pela manutenc¢do e guarda segura de todos os dados gerados ou
anexados durante a vigéncia do contrato.

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

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

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

A partir da vigéncia da Lei 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo 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 autodeterminacao informativa; a
liberdade de expressdo, de informagdo, de comunica¢do 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.

Suporte

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.

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

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

Até 8 horas - retorno sobre problema constatado;

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

Cessdao de uso da plataforma

O inicio da cessdo de uso da plataforma é imediata apds a homologacdo do cronograma de implantagao pelo
cliente, sendo disponibilizada todas as fun¢ées ao administrador do contrato em até 2 (dois) dias Uteis apds
homologacao.

A loca¢do mensal da plataforma inclui os servicos de implantacdo remota, treinamento nos primeiros 30
(trinta) dias e suporte técnico por toda duragdo contratual.

Prazo (meses)
Etapas Unidade 1 2 3 |demais
Implantac¢do e treinamento Unitario X
Licenciamento da plataforma Mensal X X X X
Suporte técnico Mensal X X X KX

Boas praticas para contratagao

Da realizagao de prova de conceito

A licitacdo é um processo administrativo com o objetivo de aquisicio de servicos e produtos pela
Administracdo Publica. Esta contratacdo é baseada em um termo de referéncia ou um projeto que permite
que os interessados possam propriamente apresentar uma proposta condizente com o objeto exigido. De
outro lado, nem sempre a proposta apresentada pelo licitante é suficiente para a Administragdo avaliar o
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objeto a ser fornecido pelo licitante, fazendo com que seja necessario, em algumas situacdes, que o licitante
forneca uma amostra ou realize uma prova de conceito para a devida contratacdo. Podemos entender que a
amostra é um bem, um produto, que sera apresentado pelo licitante para a administragdo compradora com o
objetivo de verificar se ele atende as exigéncias do Edital.

A prova de conceito, proof of concept ou POC ja é aplicada diante de um objeto complexo, ou seja, busca
verificar se a solugdo apresentada pelo licitante atende as exigéncias do ato convocatdrio, no que se refere a
suas caracteristicas, qualidade, funcionalidade, desempenho, niveis de servicos entre outros. Assim, a Prova de
Conceito destina-se a permitir que a Administracdo confirme a efetiva adequacdo da proposta do licitante ao
objeto exigido no processo licitatorio.

A realizacdo de prova de conceito ou a apresentacdo de amostra deve ocorrer na fase externa da licitagdo e
apenas em relagdo ao licitante classificado em primeiro lugar, conforme determina o Tribunal de Contas da
Unido (TCU) no Acérddo 2763/2013:

"Enunciado: A prova de conceito, meio para avaliagGo dos produtos ofertados, pode ser exigida do licitante
provisoriamente classificado em primeiro lugar, mas néGo pode ser exigida como condi¢céo para habilita¢éo, por
inexisténcia de previsdo legal".

Interessante destacar que o TCU considera pacifica a questdao de que a prova de conceito somente deve ser
exigida do licitante provisoriamente declarado vencedor, ou seja, o TCU considera que a exigéncia da prova de
conceito na qualificacdo técnica é ilegal. Ndo trata-se apenas de mera formalidade, e sim questdo de
ilegalidade do edital que torna nula a licitagdo. Destaque -se ainda que no mencionado acdrdao, é frisado a
posicado pacifica do TCU em relacdo a ilegalidade do requerimento:

"8. A prova de conceito, meio para avalia¢cGo dos produtos ofertados pelas licitantes, pode ser exigida do
vencedor do certame, mas ndo pode ser exigida como condigdo para habilitagdo, por inexisténcia de previsdo
legal. Esse é o entendimento pacificado nesta Corte, no Acérddo 1113/2009 - TCU - Plendrio, e sustentado na
nota técnica 4/2009- Sefti/TCU". (TCU - Acérdéo 2763/2013)

Ainda analisando o mesmo acérddo, o TCU concluiu que a realizacdo de prova de conceito se assemelha a
apresentacdo de amostras e neste caso a jurisprudéncia do Tribunal é ainda mais farta conforme abaixo:

"A exigéncia de amostras a todos os licitantes, na fase de habilitacio ou de classificacdo, além de ser ilegal,
pode impor 6nus excessivo aos licitantes, encarecer o custo de participagcdo na licitacdo e desestimular a
presenca de potenciais interessados"”. (TCU - Acérddo 1113/2008 Plendrio (Sumdrio)).

"Restrinja a apresentag¢Go de amostras, quando necessdria, aos licitantes provisoriamente classificados em
primeiro lugar, e desde que de forma previamente disciplinada e detalhada no respectivo instrumento
convocatorio, nos termos do art. 45 da Lei 8.666/1993 ¢/c o art. 42, inciso XVI, da Lei 10.520/2002 e o art. 25, §
52 do Decreto 5.450/2005". (TCU - Acérddo 2749/2009 Plendrio)

“Limite-se a inserir exigéncia de apresentacdo de amostras de bens a serem adquiridos na fase final de
classificagdo das propostas, apenas ao licitante provisoriamente em primeiro lugar”. (TCU - Acdrddo
1332/2007 Plendrio)

Ainda cumpre observar que o TCU estabeleceu a obrigacdo dos editais de fazer a devida previsdao completa de
como sera realizada eventual prova de conceito ou analise de amostra conforme abaixo:

"Adote em editais de pregdo critérios objetivos, detalhadamente especificados, para avaliagdo de amostras
que entender necessdrias a apresentacdo. Somente as exija do licitante classificado provisoriamente em
primeiro lugar no certame". (TCU - Acérdédo 1168/2009 Plendrio)

"Impéde-se o detalhamento dos testes de aderéncia previstos no edital, com vistas a atestar a adequagdo das
propostas e das ofertas aos requisitos de qualidade pretendidos, na medida necessdria para subsidiar a decisdo
da Administragdo, prescindindo-se a descrigdo das mintcias de realizacdo dos referidos testes" (TCU - Acérddo
394/2009 Plendrio (Sumdrio))

Por fim cumpre ainda observar a SUmula n.2 272 do TCU que estabelece:

"SUMULA N2 272 - No edital de licitagdo, é vedada a inclusdo de exigéncias de habilitagdo e de quesitos de
pontuag¢do técnica para cujo atendimento os licitantes tenham de incorrer em custos que ndo sejam
necessdrios anteriormente a celebragdo do contrato."
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Como é possivel verificar acima, os editais ndo podem criar exigéncias de habilitacdo ou eventuais quesitos de
pontuacdo técnicas que venham fazer com que licitantes tenham de suportar custos desnecessarios anteriores
a celebracdo do contrato.

Assim, podemos entender que a Administracdo pode pedir a realizacdo de uma prova de conceito ou mesmo
apresentacdo de amostra para a efetiva verificacdo de atendimento da proposta do licitante a exigéncias do
edital, entretanto tal exigéncia so pode ocorrer para o licitante classificado em primeiro lugar.

Nos valores orcados estdo computados todos os servicos a serem prestados com a estimativa de uso de até
200 (duzentas) licencas para os servidores a serem utilizadas mensalmente.

Cidad3os (contatos externos) ndo sao cobrados.

O valor mdximo para esta contratacdo serd de R$ 121.200,00 (cento e vinte ¢ um mil e duzentos reais).

DATA DE REALIZACAO DA SESSAO DE PREGAO
Credenciamento: 25 de outubro de 2022, 09h15min

Abertura: 25 de outubro de 2022, 09h45min

Local de realizacio do certame:

Prefeitura Municipal de Baependi — Rua Dr. Cornélio de Magalhaes, 97
Centro — Baependi, MG.

1 DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO E ACESSO AO EDITAL

11
1.1.1

1.1.1.1
1.1.1.2
1.1.1.3
1.1.14
1.1.1.5
1.1.1.6
1.1.1.7
1.1.1.8

DOCUMENTOS DE HABILITACAO

- Copia simples acompanhada do original para autenticacdo ou cépia autenticada em cartéorio do
Contrato social e tdltima alteracdo ou tltima alteracdo consolidada, ou declaracdo de firma individual, que
devem estar registrados no Cartério de Registro das Pessoas Juridicas, quando se tratar de sociedade civil, e
registrado na Junta Comercia do Estado de Minas Gerais, quando se tratar de empresa mercantil, de acordo
com o que dispde o artigo 28, inciso III da Lei 8.666/93 e suas posteriores alteragdes.

Cartdo de Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

Certidao de Regularidade relativa a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

Certidao de Regularidade junto a Fazenda Estadual da sede da licitante;

Certidao de Regularidade junto a Fazenda Municipal da sede da licitante;

Certidao de Regularidade com o FGTS;

Certidao de Regularidade com o INSS;

Certidao de Regularidade junto ao Tribunal Superior do Trabalho (CNDT)

Atestado de capacidade técnica emitido por pessoa juridica de direito ptblico ou privado comprovando a
execucao dos servicos no prazo, na qualidade e nas condicdes solicitados.

1.1.1.8.1Como parcela de maior relevancia serd considerado a execugdo de servicos em caracteristicas similares

1.1.1.9

N

referentes a gestdo eletronica de documentos nas quais tenham a capacidade de gerenciamento e uso
simultaneo de 100 usudrios autorizados.
Declaracdo sobre a inexisténcia de fato impeditivo de habilitagdo a licitagdo

1.1.1.10 Declaragdo de cumprimento ao inciso V, do ar. 27 da Lei Federal n° 8.666/93
1.1.1.11 Declaracdo de que ndo hd impedimento para o exercicio da atividade empresarial do administrador da

1.1.2

empresa, nem por decorréncia de lei especial, nem em virtude de condenacdo nas hip6teses mencionadas no
artigo 1.011, § 1°, do cédigo civil. A apresentacdo desta declaracdo fica desobrigada caso conste essa
informagao no contrato social.

Para fins de habilitacdo, serdo consultados também a situacio da licitante junto aos seguintes
cadastros:

1.1.2.1 Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (CEIS);
1.1.2.2 Cadastro Nacional de Empresas Punidas (CNEP)
1.1.2.3 Sistema de Cadastramento Unificado de Fornecedores (SICAF);
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1.1.2.4 Cadastro Nacional de Condenagdes Civis.
1.1.2.5 Situacdo do licitante no Cadastro Informativo de Inadimpléncia em relagdo a Administragao

Publica do Estado de Minas Gerais (Cadin-MG)

1.1.2.6 Situacdo do licitante no Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e Contratar com a

Administracao Publica do Poder Executivo Estadual (cafimp)

1.1.2.7 Serdo inabilitadas empresas e profissionais participantes do processo de licitacdo dos quais

constem registros de atos de improbidade administrativa e inelegibilidade supervisionado Pelo
Conselho Nacional de Justica.

1.1.2.8 Nos cadastros acima serdo pesquisadas a regularidade das empresas e/ou profissionais

participantes do processo de licitagdo, em especial ao impedimento daquelas em contratar com o
poder publico, em atendimento ao disposto na Portaria CGU n° 516, de 15 de marco de 2010.
Também serd vedada a participagdo na licitacdo ou contratacdo de empresa que conste com
impedida ou suspensa pelo SICAF.

1.1.2.9 E vedada a participagio de empresa em forma de consércios ou grupos de empresas;

1.2

1.3

14
1.5

1.5.1

1.5.2

1.5.3

1.5.3.1

1.54

1.54.1

1.5.5

Qualquer cidaddo poderd retirar copia deste Edital mediante requerimento, através de midia eletrOnica
(CD/DVD ROM, Pendrive ou qualquer outro dispositivo mével), ou obter cOpia impressa mediante
pagamento de taxa de expediente conforme tabela do Departamento Tributdrio, conforme disposto no §5°
do art. 32 da Lei 8.666/93, ou poderd solicitar via digitalizada do edital gratuitamente pelo e-mail
licitacoes @baependi.mg.gov.br.

Para autenticacio por servidor municipal deverdo ser apresentados os originais, no momento de abertura
do envelope 02. Somente serdo autenticados documentos com a apresentagdo do original, ndo sendo
autenticadas cOpias de cépias autenticadas.

Todos os documentos constantes dos itens deverdo constar do envelope 02.

Ap6s declarada vencedora, a licitante deverd comparecer a Sede Administrativa, em data a ser definida,
para demonstrar as funcionalidades dos servicos a serem contratados constantes no termo de referéncia, a
prova de conceito das funcionalidades apresentadas serd realizada em comparativo com 0s servicos e
funcionalidades pretendidas para a futura contratacao.

Serd(3o) designado(s) Servidor(es) para acompanhar(em) e avaliar(em) a demonstragdo e este(s) sera(ao)
o(s) responsavel(eis) para emissdo do relatério de aceitabilidade e/ou recusa das funcionalidades
apresentadas durante a demonstracdo.

A apresentacdo podera ser verificada em um ou mais dias a depender das condicdes de acesso e testes a
serem realizados para detalhar cada funcionalidade prevista e pretendida conforme o termo de referéncia
exigido;

Em caso de recusa, a licitante terd o prazo de 03 (trés) dias lteis para sanar as incompatibilidades
constatadas na prova de conceito e realizar nova apresentacdo, apenas para os topicos recusados;

Caso na nova apresentacio os topicos recusados ndo sejam sanados para funcionar conforme pretendido a
licitante serd desclassificada e serd convocada a segunda colocada para apresentacdo e futura contratagdo,
sendo neste caso conferida a documentacao de habilitacdo conforme os tramites iniciais;

Como ha cerca de 450 itens na descricdo deste Termo de referéncia, selecionamos em torno de
60% de todo o escopo requerido, para que o atendimento seja de 100% do ANEXO IV. Assim,
somente serd considerada conforme a demonstragdo se a empresa atingir 100% na avaliagao,
considerando os itens solicitados.

Cabe frisar que os itens ndao constantes na Prova de Conceito fazem parte do escopo total do
sistema pretendido pela Administracdo e deverdao obrigatoriamente comprovar sua entrega

num periodo maximo de até 60 dias, a contar da assinatura do contrato.
O contrato serd celebrado apenas apds a aceitabilidade total das funcionalidades exigidas no termo de
referéncia;

2 DO CREDENCIAMENTO

21

Havendo interesse na participacdo do certame, o responsdvel pela empresa deverd credenciar, na data e hora
citadas no preambulo, através de instrumento publico ou particular de procuracdo, ou carta de
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2.2
221

credenciamento, com prazo de validade em vigor, que conceda poderes expressos para representar a
empresa em licitacdes, inclusive negociar preco, assinar atas e interpor recurso, apresentado em original ou
mediante cépia autenticada em cartério ou por servidor municipal competente, representante da empresa,
que deverd estar munido da documentacdo para credenciamento, do envelope contendo a proposta de
precos e do envelope contendo os documentos de habilitacdo descritos na clausula 01 do edital.

Os documentos necessdrios para o credenciamento, além da procuragdo citada na cldusula anterior, sdo:
Cépia simples acompanhada do original para autenticacio ou cépia autenticada em cartério da
dltima alteragdo consolidada ou contrato social e alteracdes que demonstrard a que o signatdrio da
procuragdo ou carta de credenciamento possui poderes para tal ato;

2.2.1.1 A apresentacio deste documento no ato do credenciamento desobriga a licitante de apresenta-lo

2.2.2

2.2.3

224

2.3

24

2.5

2.6

2.6.1

2.7

2.8

29
2.10
2.11

2.12

novamente no envelope 02 — Documentos de Habilitacao. Contudo, a ndo apresentacio do documento
citado na clausula 2.2.1 no credenciamento ensejara a nio habilitacio do representante para lances, e
se nio _constar dos documentos de habilitacio nem do credenciamento a empresa sera considerada
inabilitada.

Documento de identificagdo com foto e o Cartdo de Cadastro de Pessoa Fisica, podendo ser substituido por
qualquer outro documento com foto que contenha o nimero do CPF, nos moldes da Lei;

Declaracdo de que atende a todos os requisitos do edital (conforme inciso VII do art. 4° da Lei 10.520/02) e
que estd de acordo com as cldusulas do edital;

Certidao_expedida pela Junta Comercial, no prazo maximo de 120 dias anteriores a data da

realizacido _da sessdo, de que a empresa se enquadra no regime de Micro Empresa ou Empresa de
Pequeno Porte, para obtencdo dos beneficios da Lei Complementar 123/06 e alteracoes, ou cépia do
Cartao_de Condicao de Microempreendor Individual. Tal documento é indispensavel para a
comprovacio _da adequacido da empresa para_participacio nos lotes com _exclusividade para
ME/EPP.

Caso o credenciado seja o proprietdrio ou sécio-administrador da empresa, ou a prépria pessoa fisica, nos
casos em que € possivel a participagdo de pessoas fisicas, fica dispensada a apresentagdo da carta de
credenciamento.

A carta de credenciamento devera vir acompanhada de documento de identificacio com foto do

signatario (em original ou cépia autenticada). Também sera admitida carta de credenciamento cuja a

assinatura tenha sido reconhecida em cartério.

Caso o representante seja proprietdrio ou sécio da empresa, ndo serd necessdria nem a carta de
credenciamento nem o reconhecimento de assinaturas.

Serdo aceitos envelopes enviados pelo correio, desde que acompanhados dos documentos elencados nas
cldusulas 2.2.1 e 2.2.3, fora dos envelopes 01 e 02.

No caso de empresa que se enquadre no regime disposto na Lei 123/06, deverd também ser incluida a
certiddo que trata a cldusula 2.2.4 deste edital.

A empresa que ndo cadastrar representante, ou que tenha seu representante desclassificado por vicio
constatado na documentagdo de credenciamento ainda terd seus envelopes apreciados durante a sessdo de
pregao.

Qualquer cidaddao que deseje acompanhar a sessdo de pregdo poderd fazé-lo, sem necessidade de
credenciamento, bastando comparecer ao local, na data e hora citadas no preambulo, ndo podendo interferir
na sessdo de pregdo, conforme art. 4° da Lei 8666/93.

Todos os documentos apresentados (inclusive cépias) passardo a integrar o processo.

Nenhum representante credenciado podera representar mais do que uma empresa, € somente serd aceito um
representante para cada empresa licitante.

A auséncia do credenciado, em qualquer fase do certame, se ndo autorizada pelo Pregoeiro, importard na
desisténcia ticita da préatica de futuros atos durante a sessao.

O credenciado deve ser legalmente apto a contrair obrigagdes.

3 DA APRESENTACAO DOS ENVELOPES

31

Os envelopes deverdo ser apresentados na data e hora citados no predmbulo, e serem entregues a Comissio
Permanente de Licitagdo, e deverdo estar enderecados da seguinte forma:

28/68



MUNICIPIO DE BAEPENDI
CNPJ: 18.008.862 /0001-26

Processo: 0217/2022 Modalidade: Pregao Presencial N° Modalidade: 0091/2022

3.2

33

MUNICIPIO DE BAEPENDI
Processo XXX/2022 — Pregao Presencial XXX (preencher conforme cabecalho)
Envelope 01 — Proposta Comercial
Empresa:
CNPJ:
MUNICIPIO DE BAEPENDI
Processo XXX/2022 — Pregio Presencial XXX (preencher conforme cabecalho)
Envelope 02 — Documentos de Habilitagao
Empresa:
CNPJ:
Qualquer erro, omissdo ou altera¢do no preenchimento, desde que ndo interfira no certame, ndo serd levado
em consideracdo.
Se o conteudo dos envelopes estiver trocado, a empresa serd desclassificada.

4 DA PROPOSTA DE PRECOS E DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

4.1 A proposta de precos deverd ser apresentada no envelope 01, enquanto os documentos de habilitacdo
deverdo ser apresentados no envelope 02.

4.2 Para o preenchimento da proposta de precos, a licitante deverd indicar o valor de cada item e o valor total
dos produtos/servicos. Os valores ndo deverdo apresentar mais de duas casas apds a virgula. Valores com
mais de duas casas serdo considerados até a segunda casa, sem arredondamento.

4.3 Nao serdo admitidas rasuras, emendas, ressalvas ou entrelinhas na proposta, que devera ser clara e objetiva;

4.3.1 A inobservancia da cldusula acima poderd gerar a inabilitacdo da proposta.

44 A moeda utilizada para a cotacio dos precos serd a moeda nacional em vigéncia.

4.5 A empresa devera apresentar a marca do produto na proposta. Se for de fabricacio propria, a
empresa devera indicar, a titulo de marca, seu préprio nome.

4.5.1 A empresa ndo serd inabilitada pela marca apresentada, mas sim pela falta de indicacdo na proposta.

4.5.2  Fica dispensada a indicacdo de marca para prestacdo de servicos

4.6 No prego apresentado, deverdo ser computados todos os custos inerentes ao produto ou servico, como
impostos e demais custos, inclusive frete.

4.7 A licitante deverd apresentar em sua proposta:

4.7.1 O valor global da proposta.

4.7.2 A validade da proposta — minimo de sessenta dias, a contar da abertura do envelope.

4.8 Os lances serdo realizados pelo menor valor global.

4.9 No envelope de documentacdo deverdo estar TODOS os documentos de habilitacio exigidos, sendo que a
auséncia de um dos documentos importara na desclassificagdo da empresa.

4.10 Informacdes complementares dos itens estdo descritas no objeto.

4.11 Qualquer desatendimento, se simplesmente formal, e desde que ndo interfira na isonomia do certame,
poderad ser relevado, em ato fundamentado em ata.

5DA SESSAO DO PREGAO

51 Na hora e data marcadas para o inicio do credenciamento, o Pregoeiro e a Equipe de Apoio iniciardo o
credenciamento das empresas interessadas.

5.1.1  Asempresas que ndo tiverem cadastro prévio serdo cadastradas neste momento.

5.2 Os documentos de credenciamento serdo rubricados por todos os licitantes e o Pregoeiro e a Equipe de
Apoio.

5.3 Ap6s o credenciamento, todos os licitantes e o Pregoeiro e a Equipe de Apoio irdo rubricar as abas dos
envelopes, e serdo abertos os envelopes de n° Olde todas as empresas presentes.

54 As propostas terdo a conformidade com o exigido no termo de referéncia conferidas pelo Pregoeiro e

Equipe de Apoio e, em casos especificos, de profissional constante do quadro de servidores municipais com
formacdo especifica alinhada ao objeto do certame, e caso seja considerado que a proposta ndo atende o
edital, a mesma sera desclassificada.
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5.5 Sendo aceita a proposta, serd iniciada a sessio de lances, onde serdo classificados o menor valor ofertado e
os demais valores até o limite de 10% (dez por cento) superiores a0 menor valor.

5.5.1 Caso ndo sejam encontradas trés propostas nos critérios da cldusula anterior, serdo classificadas a menor
proposta e as duas melhores propostas subsequentes, quaisquer que sejam seus valores.

5.6 A sessdo de lances serd iniciada pela proposta mais elevada, cujo lance devera ser de valor inferior ao da
proposta de menor valor. Em seguida, serd convidada a segunda empresa de maior valor, e assim
subsequentemente.

5.6.1 A empresa que ndo tiver interesse em dar lance deverd declinar, e serd excluida da rodada de lances.

5.6.2  Caso haja divida sobre a exequibilidade da proposta, por parte do Pregoeiro ou de qualquer licitante, serd
franqueada a licitante vencedora a apresentagdo, no prazo mdximo de 02 (dois dias), a apresentagdo de
documentacido que comprove que a exequibilidade dos precos apresentados, conforme disposto na stimula
262/2010 do TCU

5.7 O licitante respondera pelo valor que seu credenciado ofertar na sess@o de lances.

5.8 O Pregoeiro poderd negociar diminui¢cdo do menor valor, em qualquer hipétese.

5.9 Apds a sessdo de lances e encontrado o menor valor para o certame, serd aberto o envelope n° 02 —
Documentos de Habilitagdo da(s) empresa(s) vencedora(s), para verificacdo de sua habilitacdo, que deve
conter todos os documentos e demais exigéncias deste edital.

5.10 Se a(s) empresa(s) for(em) considerada(s) habilitada(s), serd(do) declarada(s) como vencedora(s) do
certame.

511 No caso de inabilitacio, o Pregoeiro observard os documentos das demais empresas, na ordem de
classificagdo, até que seja encontrada aquela que atende ao disposto na cldusula 5.10.

5.11.1 Se a empresa for considerada inabilitada, terd sua proposta desclassificada.

5.12 Os envelopes das empresas nao vencedoras ficardo retidos até que expire o prazo de validade das propostas,
e poderdo ser retirados apds este prazo mediante requerimento, no prazo maximo de trinta dias apds a
decorréncia do prazo da proposta.

5.13 Todos os documentos apresentados deverao ser rubricados por todos os presentes.

6 DOS CRITERIOS DE JULGAMENTO E DESEMPATE

6.1 Serd considerada vencedora a empresa que apresentar o menor valor global.

6.2 Serd considerado empate quando ocorrer uma destas situagdes:

6.2.1 Duas ou mais empresas apresentam o mesmo valor e ndo oferecem lances;

6.2.2 Uma das empresas ndo se enquadra no regime da Lei Complementar 123/06 e a(s) empresa(s) que se
enquadra(m) encerrou(aram) seus lances com um valor ndo inferior ao intervalo de 5% (cinco por cento) do
ultimo valor ofertado pela Micro Empresa melhor classificada.

6.2.2.1 Para o cdlculo do intervalo, serd considerado o menor valor encontrado acrescido de 5% (cinco por cento).

6.3 Havendo uma destas situagdes, serd procedido da seguinte forma:

6.3.1 A Microempresa, Empresa de Pequeno Porte ou Micro Empreendedor Individual com a proposta mais
vantajosa serd convidada a apresentar um novo lance, no prazo miximo de trinta minutos, para cobrir o
valor encontrado, desde que o valor ndo tenha sido apresentado por uma ME, EPP ou MEI Caso a ME,
EPP ou MEI melhor classificado ndo queira cobrir o valor, o mesmo procedimento serd tomado para as
ME, EPP ou MEI que tiverem apresentado lances no intervalo de 5% (cinco por cento) do menor valor;

6.3.1.1 Se nenhuma ME, EPP ou MEI manifestar interesse em cobrir o valor, serd adjudicado o certame em favor
da empresa com 0 menor prego.

6.3.1.2 Caso as ME, EPP ou MEI apresentem o mesmo valor, serd realizado sorteio para verificacdo de qual
licitante terd o direito de apresentar melhor oferta.

6.3.2  Caso haja empate de valor entre empresas que ndo se enquadram no regime da Lei Complementar 123/06,

serd realizado sorteio, em ato publico, para verificacdo de qual delas terd o direito de proferir lance
primeiro. Se nenhuma empresa manifestar interesse em dar lances, serd realizado outro sorteio para
verificar qual empresa serd considerada a vencedora do certame.

7 DOS BENEFICIOS DA LEI COMPLEMENTAR 123/06

30/68



MUNICIPIO DE BAEPENDI
CNPJ: 18.008.862 /0001-26

Processo: 0217/2022 Modalidade: Pregao Presencial N° Modalidade: 0091/2022

7.1

7.2
7.2.1

7.2.2

Qualquer empresa que se enquadre no regime da Lei Complementar 123/06 e alteracdes receberd os
beneficios elencados na Lei Complementar, desde que apresentem no credenciamento a Certidao da Junta
Comercial atestando essa situacgdo.

Os beneficios que a empresa recebera sao:

Preferéncia de contratacdo nos casos de empate, desde que observado o disposto na cldusula 6.3.1 deste
edital;

Possibilidade de apresentar a Regularidade Fiscal no prazo de cinco dias uteis, prorrogdvel por igual
periodo, caso tenha apresentado Certiddo de Débitos Positiva e/ou Vencida, conforme redacido dada pela
LC 147/14.

8 DO RECURSO DURANTE A SESSAO PUBLICA

8.1
8.2
8.2.1
8.3
8.4
8.5
8.6
8.7
8.8
8.9

8.10

Ap6s a declaracido da empresa vencedora, o Pregoeiro convidard os representantes credenciados a expor a
intengdo de recorrer das decisdes do certame.

A empresa que desejar fazé-lo deverd entdo expor sua intengcdo de recorrer € os motivos, para que sejam
consignados em ata.

Se nenhum representante manifestar a inteng@o de recorrer, decaird do direito de recorrer, conforme inciso
XX do art. 4° da Lei 10.520/02.

Caso haja interposicdo de recurso, o Pregoeiro abrird o prazo de trés dias Uteis para a entrega das razdes de
recurso, que deverd ser protocolada na sede da Prefeitura Municipal de Baependi.

Decorrido o prazo, as demais empresas terdo o mesmo periodo de trés dias para a entrega das contrarrazdes
do recurso, que deverao ser protocoladas na sede da Prefeitura Municipal de Baependi.

O recurso terd efeito suspensivo, nos termos do art. 109 § 2° da lei 8.666/93.

O prazo para o julgamento do recurso serd de cinco dias, conforme art. 24 da Lei 9784/99.

Acatadas as razdes de recurso, importard a invalidacao apenas dos atos inserviveis de aproveitamento.
Havendo a interposicéo de recurso, serd franqueada vista dos autos ao recorrente e aos demais licitantes.

Se o recorrente ndo apresentar recurso no prazo afixado na cldusula 8.3, configurara desisténcia da inteng¢do
de recurso.

O recurso deverd ser apenas sobre atos praticados na sessdo do pregio, ndo sendo admitidos recursos contra
exigéncias do edital, sobre o qual seria correta a impugnacao do instrumento convocatério, nas condi¢cdes
previstas na cldusula 10 deste edital.

9 DA HOMOLOGACAO, ADJUDICACAO E ASSINATURA DO CONTRATO

9.1

9.2

9.2.1

9.2.2

9.2.3

9.3

9.3.1

9.4

Ap6s a declaracdo da empresa vencedora e, ndo havendo interposicdo de recurso ou, caso haja, apds o
julgamento do recurso, serd enviado o presente processo para a autoridade superior para homologacdo e
adjudicacao.

Sera adjudicado e homologado pela autoridade superior o objeto do presente processo para a(s) empresa(s)
declaradas vencedoras do certame, que serdo convocadas para a assinatura do contrato.

A licitante vencedora deverd, no prazo de 5 (cinco) dias uteis apés o recebimento da convocacdo para a
assinatura do instrumento, que serd realizada por correspondéncia eletrdnica no endereco de email indicado
pelo representante da empresa durante o cadastramento da mesma, enviar representante devidamente
qualificado, com poderes expressos e munido de documentos para assinatura do contrato.

A licitante que ndo atender ao prazo de convocacdo ensejard a convocagdo dos licitantes remanescentes na
ordem de classificagdo, conforme disposto no § 2° do Art. 64 da Lei 8.666/93, sem prejuizo das demais
sancdes cabiveis.

O Prazo de convocagdo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, mediante justificativa aceita pela
administracdo, nos moldes do §1° do art. 64 da Lei 8.666/93

Se uma adjudicataria ndo acatar a comunicacgdo para a assinatura do contrato dentro do prazo de validade da
proposta, serd convocada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, outra licitante, observada a classificacdo na
sessdo de lances.

O Pregoeiro poderd negociar com a empresa convocada para a obten¢do de proposta mais vantajosa.
Aceitas as condicoes, formaliza-se o instrumento

O contrato administrativo oriundo do presente processo poderd, mediante necessidade administrativa
devidamente justificada, ser prorrogado nos moldes da Lei 8.666/93.
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9.5

10
10.1

10.2

10.3

11
111

11.2
11.3

114

11.5

11.6

11.7

12
12.1

12.2
12.2.1

12.3

124
12.5

13
13.1

13.2

Ap6s doze meses, os contratos prorrogados poderdo ser objeto de reajuste com base em um dos indices
oficiais, com privilégio para a adocdo do menor percentual, na esteira da consulta 761.137 do Tribunal de
Contas do Estado de Minas Gerais.

A Administracdo se reserva ao direito de adquirir no todo ou em parte o objeto licitado.

DA IMPUGNACAO DO EDITAL

Qualquer cidaddo € parte legitima para solicitar esclarecimentos, providéncias ou impugnar o presente
edital, no prazo previsto no § 1° do art. 41 da Lei 8666/93, devendo o Pregoeiro responder a peti¢do no
prazo previsto no mesmo dispositivo.

A impugnac¢do deverd ser protocolada até o segundo dia util anterior a abertura do certame. Caso nio seja
respeitado este prazo, a impugnacio serd considerada intempestiva e a mesma ndo serd habil a suspender o
certame.

A impugnacio feita tempestivamente ndo exclui a participagdo da impugnante do certame. Se for acatada a
impugnacdo, nova data serd designada para a abertura do pregao.

DA EXECUCAO DO CONTRATO ADMINISTRATIVO

O Contrato Administrativo a ser firmado com a(s) licitante(s) adjudicatdria(s), incluird as condigdes
estabelecidas neste Edital, necessdrias a fiel execucdo do objeto licitado, e sua minuta é anexo deste edital.
O prazo de vigéncia do contrato serd de 12 (doze) meses.

Os precos pactuados somente poderdo ser reajustados, inclusive para restabelecimento do equilibrio
financeiro, nos casos expressos na Lei 8.666/93.

As empresas contratadas obrigam-se a manter, durante toda a vigéncia do Contrato Administrativo, em
compatibilidade com as obrigagcdes por ela assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo
exigidas na licitagdo, devendo comunicar, imediatamente, qualquer alteracdo que possa comprometer a sua
execucao.

O Contrato Administrativo firmado com o Municipio de Baependi ndo poderd ser objeto de cessdo ou
transferéncia, sob pena de aplicacio de sancdo, inclusive rescisdao

O Municipio de Baependi reserva-se o direito de rescindir unilateralmente o contrato administrativo caso
ocorra algum dos motivos elencados nos art. 77 e 78 da Lei 8666/93, sem prejuizo das demais sangdes
cabiveis.

O Municipio ndo terd nenhuma responsabilidade por danos que a execuc¢do do servico ocasionar aos
funciondrios, prepostos ou empregados da contratada, como ndo terd nenhuma responsabilidade perante
terceiros, respondendo por eles, com exclusividade, o contratado.

DO FORNECIMENTO

A prestag@o do servigo e/ou o fornecimento de materiais, para os itens constantes do contrato, deverdo ser
prestados e/ou entregues no endereco constante da Autorizagdo de Fornecimento, Ordem de Servico ou
documento similar expedido pela Prefeitura Municipal de Baependi, que deverdo ser efetivados exatamente
como consta neste edital e no Contrato Administrativo, nos prazos e condi¢des previstos abaixo:

O servico deverd ser iniciado em até 03 (trés) dias apds a emissdo da ordem de servigo.
Somente serdo reconhecidos para pagamento despesas que tenham sido geradas apds a apresentagdo do

documento do item anterior por servidor responsivel junto a contratada.

A Administracdo se reserva no direito de recusar material e/ou servigo entregue em desconformidade com o
exigido no edital, seja ela no todo ou em parte, e o contratado deverd corrigir e/ou substituir quaisquer
produtos e/ou servicos que nio atendam as exigéncias do edital.

Nos casos previstos nos itens 13.1.2 e 13.2, a contratada ndo terd direito ao recebimento por entrega dos
materiais e/ou prestacdo dos servicos sem autorizag@o expressa ou com vicio, sandvel ou ndo.

Os produtos deverdo ser entregues no endereco constante da Autorizacio de Fornecimento.

DO PAGAMENTO

O pagamento serd efetuado em até 30 dias apds a liquidacdo da fatura/nota fiscal pelo Departamento
Contdbil e certiddo emitida pelo departamento responsavel, comprovando a entrega da mercadoria e/ou
prestacao de servico.

Para pagamento a empresa deverd indicar na nota fiscal chave pix e a conta vinculada para cadastro.
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13.3

134
13.4.1

13.4.2
13.5
13.5.1
13.6

14
14.1

14.2

14.2.1
14.2.2
14.2.3

14.24

14.3

14.4

14.5

15
151

15.2

16
16.1

Para recebimento a empresa deverad indicar na nota fiscal chave pix e a conta vinculada a chave.
Caso ndo possua chave pix, deverd informar dados de conta bancdria para recebimento via
transferéncia, preferencialmente no Banco do Brasil ou Caixa Econdmica Federal.

Os pagamentos serao realizados exclusivamente via PIX, transferéncia eletronica ou TED.

Caso o boleto esteja com o prazo para pagamento vencido, serd feito contato pela Tesouraria para que um
novo boleto seja emitido para assim realizar o pagamento.

A descri¢do dos itens na nota fiscal deverd seguir a descri¢do dos itens da Autorizacdo de Fornecimento.
Caso a nota fiscal ndo esteja em conformidade com a AF a mesma deverd ser substituida.

Para efetivacdo do pagamento, o contratado deverd estar regular com o INSS, FGTS e Justica do Trabalho.
A conferéncia da regularidade serd realizada por servidor puiblico municipal competente.

Somente serdo reconhecidas para pagamento notas fiscais acompanhadas da Autoriza¢do de Fornecimento.
DAS PENALIDADES

A adjudicatdria que se recusar a assinar o contrato, que se recusar a acatar a ordem de servigo, que ndo
mantiver a proposta, que comportar-se de modo inadequado, apresentar documentacio falsa ou ensejar o
retardamento da execucdo do objeto licitado, estard sujeita a aplicacdo da penalidade de impedimento de
contratar com a Administracio, no prazo de até cinco anos, e também a multa de 5% (cinco por cento) do
valor do referente ao contrato, além das demais sanc¢des abaixo.

A inexecucdo total ou parcial da Autorizacdo de Fornecimento (entrega de itens em desacordo com o total
previsto na AF/OS) e/ou atraso na entrega dos itens caracterizard inadimpléncia, e sujeitard a adjudicataria
as seguintes sancdes:

Por atraso de até 05 (cinco) dias Uteis, multa de 5 % (cinco por cento) do valor da AF/OS.

Por atraso de 06 (seis) até 10 (dez) dias Uteis, multa de 10 % (dez por cento) do valor da AF/OS.

Por atraso superior a 10 (dez) dias Uteis ou em caso de reincidéncia em qualquer das penalidades acima
previstas, havera rescisdo do contrato com o licitante inadimplente, sem prejuizo da aplicacdo de
penalidade, em desfavor da empresa, de impedimento de contratar com Administragdo por até 05 (cinco)
anos, nos termos do artigo 72 da Lei Federal n2 10.520/2002.

Nos casos de descumprimento do disposto na cldusula 11.4, em especial nos casos em que a
empresa se encontrar irregular junto ao INSS, FGTS ou Justica do Trabalho, podera ser aplicada
multa de 10% (dez por cento) do valor da Nota Fiscal.

As sancdes serdo aplicadas pelo setor competente, de oficio ou mediante provocacdo do setor responsdvel
pela execucdo do objeto, e a comunicagdo serd realizada através de fac-simile e e-mail, correspondéncia
com AR, ou por edital caso ndo seja possivel o contato pelos canais anteriores, € o prazos legais comegarao
a ser contados a partir da confirmag@o do recebimento da comunicac¢do da penalidade pela adjudicataria, ou
da publicacdo de edital, contados conforme disposto no art. 110 da Lei 8666/93.

Em quaisquer casos de penalidade, serd assegurado a adjudicatdria o direito ao contraditério e a ampla
defesa.

Nos casos de san¢bes administrativas que gerem suspensdo temporaria, Declaracdo de inidoneidade,
impedimento de licitar e contratar, proibicdo de contratar, a sangdo sera publicada no Diario Oficial do
Municipio e no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas.

DOS DEMAIS RECURSOS

Além dos recursos contra atos praticados na sessdo publica (item 08) e da impugnacdo do instrumento
convocatorio (item 10), ficam assegurados os recursos previstos na Lei 8666/93.

Somente serdo reconhecidos recursos apresentados por fax ou e-mail se dentro do prazo previsto a pega
original for protocolada na sede da Prefeitura Municipal de Baependi.

DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas do objeto licitado neste edital correrdo por conta dos recursos provenientes das seguintes
dotagdes orcamentdrias:

336 - 3.3.90.39.00.2.01.00.04.122.0002.2.0012 00.01.00 MANUTENGAO DO GABINETE E DEPARTAMENTOS
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17 DAS DISPOSICOES FINAIS
171 A administracdo vincula seus atos no referido Processo Licitatério a este edital, conforme disposto no art.

17.2
17.3

17.4

17.5

17.6
17.7

17.8

17.9

17.10

17.11

17.12

17.13

17.14

17.15
17.151

17.15.2
17.15.3
17.15.4

3° da Lei 8666/93.

Para este Processo Licitatério, ndo serd possivel a participacdo de Pessoa Fisica.

A protocolizacdo de qualquer ato de impugnagdo fora do prazo maximo de dois dias tteis antes da abertura
da sessdo serd considerada intempestiva, e ndo terd efeito de recurso.

A qualquer momento, mediante interesse publico, poderd esta licitagdo ser cancelada, revogada ou anulada,
mediante despacho motivado, ndo cabendo indenizag¢do a nenhuma licitante.

E facultado ao Pregoeiro ou a autoridade superior paralisar, em qualquer momento, este Processo
Licitatdrio para a realizacdo de diligéncias.

A participacdo no certame implica na aceitagdo de todas as cldusulas do edital.

O objeto do edital poderd, a qualquer tempo antes da sessdo, ser alterado, sem que caiba qualquer tipo de
recurso ou indenizagdo as licitantes.

Nos casos previstos nas cldusulas 17.4 e 17.7 deste edital, os atos serdo publicados no mesmo veiculo que o
instrumento original, respeitado o disposto no § 4° do art. 22 da Lei 8666/93.

Quando todas as propostas forem desclassificadas ou todas as licitantes inabilitadas, a Administracdo
podera fixar aos licitantes o prazo de oito dias uteis para apresentagdo de nova proposta, escoimada dos
erros apresentados, em nova sessdo publica definida pelo Pregoeiro.

As empresas licitantes sdo responsdveis administrativa, civil e criminalmente pela veracidade dos
documentos e declaragdes apresentadas.

O presente edital foi previamente analisado e aprovado pela Assessoria Juridica do Municipio, cujo parecer
consta dos autos do presente processo.

Informagdes complementares poderdo ser obtidas no Departamento de Compras, sem necessidade de
agendamento prévio, em horério de atendimento ao publico, das 0%h as 17h.

Os atos e procedimentos deste Processo Licitatério serdo publicados no Quadro de Avisos e no mesmo
veiculo de publicacdo do edital.

Fica eleito o foro da Comarca de Baependi como competente para dirimir quaisquer dividas decorrentes do
presente processo.

Sao integrantes do presente edital:

Anexo I — Exemplo de Declaracdo de Cumprimento do inciso V do art. 27 da Lei 8.666/93, de auséncia de
superveniéncia e de fato impeditivo, e de desimpedimento dos sécios.

Anexo II — Modelo de declaracio de preenchimento de requisitos

Anexo III — Minuta de Contrato

Anexo IV — Prova de Conceito

Baependi, 06 de outubro de 2022.

Diego José de Souza Moreira
Pregoeiro

Pedro Henrique de Oliveira Ribeiro OAB/MG 182.899
Visto e aprovado pelo Assessor Juridico
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ANEXO I - MODELO DE DECLARACAO

OBS: a presente declaragdo deverd compor o Envelope 02 — Documentos de Habilitagdo, preferencialmente em papel
timbrado da empresa.

DECLARACAO

A empresa (nome da empresa), inscrita no CNPJ sob o n° (nimero de inscricdio do CNPJ), através de seu
responsavel legal (nome, RG e CPF) na qualidade de participante da licita¢cdo na modalidade de Pregdo, instaurado por esta
Prefeitura Municipal, DECLARA sob as penalidades da lei, que ndo existe fato superveniente e impeditivo contra sua
habilitacdo no presente processo, assim como se obriga a declarar a ocorréncia de fatos futuros. DECLARA ainda que ndo
possui em seu quadro de pessoal, empregados menores de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e
menor de 16 (dezesseis) anos em qualquer trabalho, salvo na condi¢do de aprendiz, a partir dos 14 (quatorze anos), nos
termos do inciso XXXIII do artigo 7.° da Constituicdo Federal de 1988. DECLARA também n@o ser inidonea para licitar e
celebrar contratos com a Administracdo Publica e que estd de pleno acordo com as exigéncias do Edital deste processo e
que ndo h4 impedimento para o exercicio da atividade empresarial para nenhum dos sécios da empresa.

Local e data

Nome do representante legal
CPF do representante legal
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ANEXO II - MODELO DE DECLARACAO

OBS: a presente declaracdo devera estar presente no credenciamento, podendo ser assinada pelo Proprietdrio da empresa,
pelo administrador apontado no contrato social ou pelo procurador credenciado.

DECLARACAO

A empresa (nome da empresa), inscrita no CNPJ sob o n° (nimero de inscricdo do CNPJ), através de seu
responsavel legal (nome, RG e CPF) na qualidade de participante da licitacdo na modalidade de Pregdo, instaurado por esta
Prefeitura Municipal, DECLARA sob as penalidades da lei, que preenche os requisitos de habilitacdo constantes do
instrumento convocatério e que concorda com as clausulas do edital.

Local e data

Nome do signatdrio
CPF do signatério
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ANEXO III - MINUTA DE CONTRATO
PROCESSO LICITATORIO N2 0217/2022 — PREGAO PRESENCIAL N2 0091/2022
O MUNICIPIO DE BAEPENDI, pessoa juridica de direito publico interno, inscrito no CNPJ sob o n? 18.008.862/0001-26, com sede na Rua Dr. Cornélio
Magalhdes, n2 97, Centro, Baependi, Minas Gerais, neste ato representado por seu Prefeito Municipal, Sr. Douglas Staduto Souza, inscrito no CPF sob o
ora CONTRATANTE, e , inscrita no CNPJ sob o n® , com sede na
, cidade de , Estado de
, portador da cédula de identidade , inscrito no CPF sob o n? , ora

ne

neste ato representada pelo sr.(a)

CONTRATADA, ajustam e contratam, conforme proposta vencedora no Processo Licitatério n2 0217/2022 — Pregdo Presencial n2 0091/2022, sob a égide
da Lei n2 8.666/93, o seguinte:

12 — Por meio do presente pacto, a contratada se compromete a entregar/prestar os itens/servigos, pelo valor constante na proposta vencedora,
respeitadas e observadas as clausulas editalicias;

Constitui objeto da presente licitagdo a Contratagdo de empresa para prestacdo de servico de fornecimento e implantagdo de sistema de gestdo
eletronica de documentos, elaboragdo, tramitacdo, certificagdo eletronica e controle de atendimento de demandas internas e externas, no modelo
SAAS (Software as a Service), compreendendo instalagdo, configuragdo, customizagdo, treinamento, suporte e manutengdo, conforme planilha abaixo:

N° Item | Cod. Descricao Und. | Qtd. | VIr. Unit. Vir. Tot.

1 2027 | OUTROS SERVICOS - direito de uso mensal, por servidor, Acesso | 2.400 R$ -
conforme termo de referéncia - direito de uso mensal, por servidor,
conforme termo de referéncia

TOTAL: RS -

DESCRIGAO TECNICA DO OBJETO
O objeto a ser licitado serd a gestdo eletronica de documentos, com fornecimento de software as a service, compreendo, no minimo, o seguinte:

Médulos a serem apresentados:

Memorando:

Tenha total controle da comunicagdo interna oficial por meio do envio de Memorandos padronizados entre setores.

Oficio Eletronico:

Envio de Oficios Eletrénicos de forma oficial, sem impressdo e sem custos de remessa e postagem.

Circular:

Envie circulares informativas para toda ou parte da organizagdo com um clique.

Protocolo Eletrdnico:

A solugdo possibilita a realizagdo da manutengdo e consulta de protocolos gerados através de solicitagdes diversas efetuadas pela comunidade e faz
com que as pesquisas sejam mais rapidas e objetivas.

Ouvidoria Digital:

Mddulo para Ouvidoria Digital transparente e geo-referenciada, com emissdo de gréficos, quantitativo, indicadores e envio automético de e-mails, em
conformidade com a Lei 13.460/17.

Pedido de e-SIC:

Mddulo para cadastro, recebimento de pedidos de LAl e e-SIC. Com pagina de transparéncia publica seguindo a legislagdo.

Processo Administrativo:

Mddulo que serve como uma pasta processual, onde diversos documentos, de diferentes médulos, podem ser anexados, mencionados e tramitados sob
0 mesmo numero.

Aplicativo mével para Atendimento:

Aplicativo nativo mobile Atendimento para iOS e Android - recebimento de demandas da populagdo.

Ato Oficial:

Crie, gerencie e publique Atos Oficiais da Administragdo Publica direto na plataforma.

Parecer:

Mddulo para emissdo de pareceres em relagdo a documentos e processos internos

Processo Seletivo Simplificado:

Gerencie inscrigdes e candidaturas para eventos, processos seletivos, entrevistas de emprego. Mantenha todos os registros em um Unico sistema e
configure avisos automaticos por e-mail e SMS.

Carta de Servigos:

Disponibilize uma Carta de Servigos publica contendo todos os servigos oferecidos pela organizagdo, com suporte a descrigdo através de editor de texto
avangado e configuragdo de setor responsavel pelo servigo.

Gestdo avancada de processos (workflow):

Controle seus processos por meio de etapas e responsabilidades bem definidas. Crie o processo e tenha certeza de que todos os estagios necessarios
serdo cumpridos.

Assinatura digital em lote:

Possibilidade de assinatura digital de varios documentos de uma vez, este processo substitui a coleta de assinaturas fisicas em papel.

Consulta Prévia de Viabilidade:

Solugdo ideal para facilitar a aprovagdo de projetos e licengas com a criagdo de um workflow de andlises, bem como configuragdo de anexos
obrigatdrios e validagdo.
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Aprovagdo de Projetos de Construgdo e Parcelamento de Solo: Médulo de Aprovagdo de Projetos de Construgdo, Parcelamento do Solo. Licenciamento
Ambiental Digital:

Mddulo para Aprovagdo de pedidos de Licenciamento Ambiental totalmente digital.

Fiscalizacdo de Obras e Posturas:

Mddulo para emissdo de fiscalizagGes, geréncia e controle referente Obras e Posturas .

Descri¢do da solugdo
Sistema informatizado em formato Saa$S para gerenciamento eletrénico de documentos multiuso.

Objetivos

Fornecimento de uma plataforma WEB para gestdo da comunicagdo, documentagdo, atendimento e gerenciamento de atividades.

Utilizar a tecnologia para dar mais agilidade aos processos.

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

Utilizar somente um layout e sequéncia de numeragdo de documentos em todos os setores da Entidade. Reduzir a quantidade de impressdes e papel
circulante na Entidade.

Padronizagdo de documentos de acordo com a identidade visual da Organizagdo; Melhorar o conceito do documento eletronico moldado nos processos
internos.

Ter um feedback das a¢Bes externas: movimentagdes, envios, recebimentos e abertura de documentos, incluindo e-mails de notificacdo enviados
automaticamente.

Criar um Organograma Oficial e lista de contatos atualizada.

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

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

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

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

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

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

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

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 informagdes.

Caracteristicas técnicas

Toda a solugdo funciona em ambiente nuvem, ou seja, ndo é necessdrio investimento em infra-estrutura prépria de servidores. Basta somente dispor de
conexdo com a internet e computadores ou dispositivos moéveis com capacidades de acesso.

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

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

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 I1SO/IEC 9001:2015.

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

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

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

Sistema de notificagdo de e-mail com entregabilidade estendida, com encriptagdo TLS e autenticagdo nos padrdes SPF e DKIM e envio dos e-mails por
meio de IP dedicado e controle de reputacao;

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

Utilizagdo de mecanismo de blogueio de abuso/spam/robds para inser¢do de informagdes na plataforma, utilizagdo de ferramentas que provem que o
requerente é humano, por meio de testes de digitagdo de cddigos e/ou identificagdo de padrdes em fotografias/imagens (captcha).

Devera ser fornecido sempre a Ultima versdo do sistema, sendo que a atualizagdo ocorre sem nenhuma interrupgdo no servigo. Podem ocorrer janelas
de manutengdo programada nos servidores.

Visao Geral
Acesso a plataforma

Acesso interno

O acesso interno a plataforma se da 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 n°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 atributos dos usudrios, de acordo com a politica de seguranga: identificador
do usuario; autorizagGes de acesso; credenciais de autenticagdo.” Adequado também ao item 6.2.5 “Um sistema tem que permitir acesso a fungdes do
sistema somente a usuarios autorizados e sob controle rigoroso da administragdo do sistema, a fim de proteger a autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais”

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

Usuarios podem utilizar certificados digitais emitidos pelo ICP-Brasil (e-CPF) para acessar a plataforma. Possibilidade de utilizacdo de ferramenta externa
de validagdo de login, por meio de token/cddigo gerado automaticamente a cada 30 segundos e associado a conta do usuario e sincronizado com
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servidores de horario (NTP) mundiais. No caso, além da forma de autenticagdo escolhida, o usuario necessita estar em posse do dispositivo gerador do
codigo para acessar sua conta.

Administrador tem acesso a todas as funcionalidades da plataforma e autorizagdo para cadastrar setores e usudrios em toda a organizagao;

Cadastro Unico de usuarios para acesso a todos os modulos permitidos através de plataforma integrada; Possibilidade de parametrizar quais setores
podem acessar determinados mdédulos, com a possibilidade, também, de restringir procedimentos de abertura ou tramitagdo 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 operagdo estiver associada a pelo menos um dos grupos aos quais pertenga o usuario.”

Cadastro de novos usuarios é feito por administradores e por responsaveis diretos do setor ou hierarquicamente superior, ficando assim registrado a
data/hora e quem o cadastrou, caracterizando a criagdo de cadeia de responsabilidades e disponibilidade de rastreamento de informag&es técnicas: ip,
navegador de acesso, versdo; segundo resolugdo n° 25 do conarg, item 6.2.7 que afirma “Somente administradores autorizados tém que ser capazes de
criar, alterar, remover ou revogar permissdes associadas a papéis de usudrios, grupos de usudrios ou usuarios individuais.

Cadastro de usuario com informagdes: nome completo, cargo/fungdo, matricula, CPF, sexo, data de nascimento, senha (caso n3o seja preenchida, serd
autogerada) e foto.

Os usudrios podem editar 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.

N3o é possivel excluir o cadastro de um usudrio, apenas suspender seu acesso, pois, desta forma, mantém-se histérico de todos usuarios que ja
utilizaram a plataforma;

Foto, caso presente, é visivel durante a tramitagdo de documentos, de modo a identificar visualmente as pessoas que estdo dando continuidade nos
processos;

Disponibilidade do usuario configurar no sistema que estd afastado do trabalho por motivos de férias, licenga maternidade, licenga paternidade, ou
outro;

Disponibilidade do usudario escolher entre o editor de texto basico e avangado em pégina de preferéncias da conta;

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

Disponibilidade do usudrio configurar e-mail secundario em pagina de preferéncias da conta, que servird para e- mails de notificagdo;

Disponibilidade do usuario escolher se deseja exibir o nimero de celular na pagina de Telefones da Organizagdo; Disponibilidade do usuario definir
configuragdes de quais situagdes deve receber notificagcdes por e-mail de novos documentos ou tramites;

Disponibilidade do usudrio consultar os administradores do sistema em pdagina de preferéncias da conta; Disponibilidade do usudrio consultar em pagina
especifica todo o histérico de mudanga de setor desde o seu cadastro, pagina essa que deve conter informagdes do nome do setor, data e hora da
ocorréncia, setor principal e quem realizou a alteragdo, sendo acessivel através da pagina de preferéncias de conta;

Sistema de captura automadtica de mensagens de e-mails respondidos, sendo que se um usuario responder uma notificagdo automatica enviada pela
plataforma, sua resposta é incluida no documento em formato de despacho; Administrador pode alterar setor que o usuario trabalha (a partir deste
momento ele tém acesso somente aos documentos do setor atual, porém todo o seu histérico continua no setor anterior);

Possibilidade da divisdo de permissdes por usudrios por niveis de acesso,adequado ao item 6.2.14, da resolugdo n° 25 do CONARQ que menciona: “Um
sistema pode permitir que alguns usuarios estipulem que outros usudrios, papéis ou grupos de usuarios podem ter acesso aos documentos sob sua
responsabilidade. Essa permissdo deve ser atribuida pelo administrador, de acordo com a politica de seguranca do érgdo ou entidade.”

Administrador Geral: Acessar somente documentos do seu setor, porém pode gerenciar usuarios, setores e estatisticas de toda a organizagdo.
Administrador Local: Pode gerenciar subsetores e usudrios a partir de um setor especifico, independente do seu setor atual.

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

Nivel 2: Somente movimenta documentos do setor atual. Nivel 3: Somente visualiza documentos do setor atual.

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

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

Disponibilidade dos usuarios consultarem o niumero de usudrios online na plataforma em tempo real, bem como data e hora do ultimo acesso.
Disponibilidade de definigdo de um prazo para que os usuarios se conectem a plataforma, apds esse periodo é necessario contactar o superior imediato
para reativacdo na plataforma.

Acesso externo

Possibilidades de cadastro e login no acesso externo:

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

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

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

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

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 estd vinculada. Sistema de captura automatica de mensagens de e-mails respondidos, sendo que
se um contato externo responder uma notificagdo automatica enviada pela plataforma, sua resposta é incluida no documento em formato de despacho,
facilitando assim a interagdo com contatos externos;

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

Usuarios externos tém acesso as informagdes disponiveis de um documento, bem como seus anexos.

Area externa do sistema, onde est3o disponiveis documentos para acesso por meio de cédigo (chave publica) ou via leitura de QR-Code;

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

Contatos externos tém acesso para manterem seus dados atualizados, registrar novas demandas e acompanhar o progresso e resolugdo de demandas
previamente abertas;

Apds estar identificado, o contato tém a disponibilidade de acessar a sua caixa pessoal, onde todos os documentos nos quais ele é o requerente ou
destinatario estardo reunidos;
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Contatos externos com procuragdo eletronica tém acesso as demandas registradas em nome dos outorgantes.

Estruturacdo das informagdes

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

Os usuarios internos da plataforma sdo vinculados a um setor principal e também podem ser vinculados a setores secundarios, em conformidade com a
resolugdo n°25 do CONARQ, item 6.2.13 que menciona “Um sistema tem que permitir que um usudario pertenga a mais de um grupo.”

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;

As demandas sdo multi-setor, ou seja, cada setor envolvido pode tramitar, encaminhar, definir um estagio de andamento bem como marcar
unitariamente como resolvido, ndo alterando a situagdo 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 resolugdo n° 25 do CONARQ, que apresenta “o sistema tem que ter capacidade,
sem limitagGes, de estabelecer o nimero necessario de tramites nos fluxos de trabalho.”

Todo documento pode ser rastreado por meio de numero 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 (cddigo) para consulta.

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

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

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

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.

Usuarios vinculados aos documentos terdo acesso a eles pela caixa pessoal, além do caixa de entrada do setor, onde aparecem todos os documentos,
independente de estarem associados a alguém ou estarem sem atribuigdo individual,alinhado a resolugdo 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 trabalho como participantes .

Ao enviar ou tramitar um documento, é possivel atribuir responsabilidade a si proprio ou a outro usudrio, bastando utilizar a opgdo aos cuidados;

E possivel enviar um documento a mais de um setor ao mesmo tempo utilizando a opgdo envio em cdpia. Documentos pertencem ao setor. Caso um
usudrio seja desativado ou mesmo trocado de setor, todo histérico produzido por ele continua no setor, permitindo a continuidade das demandas sem
perda de informagdes.

Todos os documentos, inclusive seus anexos, do processo sdo organizados por ordem de inclusdo, na vertical, em um modo de visualizagdo denominado
?arvore de documentos do processo? em formato de arquivo PDF.

Divisdo por médulos

A plataforma tem seu funcionamento dividido em médulos de modo a retratar a realidade documental da organizagdo, sendo que os médulos podem
ser acessados por usudrios internos e externos devidamente autorizados e em acordo com a resolugdo 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.

Todos os mddulos utilizam do sistema de notificagdes multicanal unificado, com canais disponiveis conforme descri¢do de cada médulo.

Os médulos podem ser restritos a setores ou perfis de usudrios especificos, conforme definicdo da organizagdo; O acesso a consulta e criagdo de
documentos de todos os médulos, quando disponiveis ao usudrio, estardo disponiveis na mesma interface, através de um menu Unico de opgdes;

Cada médulo tem uma contagem prépria de documentos ndo lidos por usuarios do setor;

Sistema de notificagdo multicanais

Os canais disponiveis sdo E-mail e SMS, disponiveis conforme configuragdo de cada mddulo; Disponibilidade de configuragdo das mensagens enviada em
cada mddulo, permitindo a organizagdo incluir informagdes relevantes que entender necessaria;

As notificagdes emitidas em um documento sdo exibidas em forma de linha do tempo, juntamente as atualizagdes 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 resolugdo n°25 do CONARQ no item 2.1.8: “Um recurso de fluxo de trabalho de um sistema tem que registrar a tramitacdo de
um documento a fim de que os usuarios possam conhecer a situagdo de cada um no processo.”

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

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

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

Organograma de setores

Organograma dindmico criado automaticamente a partir dos setores e usuarios presentes no sistema.

N3o ha limite de setores filhos, ou seja, pode-se cadastrar setores na raiz e setores filhos tanto quanto o necessario. Informagdes sobre os usuarios
dentro de cada setor: nome, cargo, data de cadastro no sistema e data que esteve ultima vez online.

Identificagdo visual dos usuarios que estdo on-line no momento.

Exibicdo de lista de telefones dos setores em lista prépria, consolidando os dados informados pelos usudrios. Possibilidade de incorporagdo do
organograma no site da organizagdo.

Controle de prazos
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Possibilidade de criagdo de multiplos prazos/atividades nos documentos disponiveis no setor; Prazo pode ser para todos envolvidos, somente para um
setor, ou apenas para proéprio usuario;

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

Identificagdo visual nos prazos/atividades sobre o vencimento: com folga, vencendo ou vencido; Na listagem de documentos, possibilidade de exibir
coluna especifica;

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

Possibilidade de excluir um prazo/atividade, incluindo anotagdo de qual usuario responsével na linha do tempo do documento.

Status de leitura e rastreabilidade dos documentos

Identificagdo visual do status de leitura na caixa de entrada do setor demonstrando quando cada documento ainda nao foi lido por qualquer usudrio do
setor, quando ainda ndo foi lido pelo préprio usuario ou quando ja foi lido pelo usudrio;

Os registros de acesso a cada documento ou demanda sdo 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, informagdes acerca das agdes a seguir: usuario, data e hora de acesso ou tentativa de acesso a documentos e ao sistema.”

Os usuarios externos, ao acessarem documentos que estejam envolvidos, também tem seu acesso registrado, de modo a dar transparéncia aos
envolvidos de quem viu cada parte do documento eletronico;

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

Os documentos gerados possuem a funcionalidade de ter um QR-code vinculado de modo a facilitar a rastreabilidade;

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

Busca avangada

Ferramenta para busca avancada dentro dos documentos gerados na plataforma,conforme resolugdo n° 25 do CONARQ, item 5.2.4: “E altamente
desejdvel que um sistema permita que o contelddo dos documentos em forma de texto possa ser pesquisado.”

Busca por termos, periodo de emissdo do documento, tipo de documento, pessoas ou setores envolvidos e situagdo geral, devendo estar indexado e
disponivel para busca, alinhado a resolugdo n°25 do conarg, 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 identificagdo implementadas, incluindo, no minimo: identificador; titulo; assunto; datas; interessado;
autor/redator

/originador.”

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

Disponibilidade de realizar busca avangada 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 indexag3o deve ocorrer em tempo menor ou igual @ 15 minutos;
Disponibilidade de realizar busca avangada por termos e frases em especificos com o uso de aspas (""). Disponibilidade de localizar os documentos, por
tipologia documental, nimero e ano, conforme resolugdo 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 numero identificador.”

Editor de texto

Editor de texto para redagdo de documentos e interagSes diretamente no navegador;

Possibilidade de formatagdo do texto como negrito, sublinhado e itdlico, bem como alteragdo do tamanho da fonte, cor do texto e alinhamento do
texto;

Em todos os mddulos do sistema esta disponivel um corretor ortografico, que destaca visualmente palavras digitadas incorretamente;

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

Disponibilidade de exibir o editor de texto em tela cheia;

Salvamento automatico de rascunho do documento que estd sendo redigido, permitindo a continuidade em momento futuro ou mesmo por outro
usuario do setor, se permitido. Todas as informagdes presentes no documento sdo salvas, incluindo campos adicionais, assinantes e anexos;

O rascunho é editavel por um usuario do setor por vez, com liberagdo automatica em caso de desconexdo do autor no documento.

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

Suporte a varidveis de conteudo das pessoas (nome do requerente, documento de identificacdo do requerente, nome do usuario remetente, setor de
destino e outros campos adicionais) e dos documentos (data, numeragdo, assunto e outros campos adicionais) através de caracter especifico,
possibilitando o preenchimento automatico de dados sem necessitar "copiar e colar";

Suporte a utilizagdo de modelos de resposta do setor ou para toda organizagdo diretamente no editor de texto, onde é possivel carregar respostas ja
prontas para assuntos recorrentes, com as mesmas funcionalidades disponiveis no editor;

Suporte a sistemas de mengdo de documentos, criando um hiperlink automaticamente entre os documentos mencionados;

E possivel mencionar um documento eletrdnico por meio da digitagdo de caracter especifico, gerando um link para que os envolvidos tenham acesso de
leitura ao documento mencionado;

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

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

E possivel solicitar a assinatura de um usudrio interno ou contato externo através do sistema de mencdo por meio da digitacdo de caracter especifico;

E possivel referenciar um contato externo em um documento por meio da digitacdo de caracter especifico, permitindo que os envolvidos tenham acesso
a ficha do contato referenciado;

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

Para o sistema de Assinatura Eletronica Avanc¢ada:

A Assinatura Eletronica Avangcada é amparada pela Lei 14.063/2020, especificamente no Artigo 42 Il, em conjunto a instrumento a ser publicado pela
organizagdo, ratificando que os usudrios da plataforma sdo pessoais e intransferiveis, admitindo como forma de comprovagdo da autoria;

41/68



MUNICIPIO DE BAEPENDI
CNPJ: 18.008.862 /0001-26

Processo: 0217/2022 Modalidade: Pregao Presencial N° Modalidade: 0091/2022

Geragdo automatica de certificados no padrdo X509 para cada usudrio interno ou contato externo cadastrado na plataforma que tenha um documento
de identificagdo valido (CPF ou CNPJ). Tais certificados sdo vinculados a uma cadeia certificadora emitida pela prépria plataforma;

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

O certificado X509 dos usudrios e contatos sdo mantidos vinculados a prépria conta do usuario e sé sdo ativados em caso de digitagdo e validagdo da
senha e s6 poderdo ser utilizados dentro da plataforma;

N3o exige instalacdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no computador do usudrio para sua utilizagdo; Para o sistema de Assinatura Eletrénica
Qualificada (ICP-Brasil):

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

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

Possuir componente para execug¢do 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;

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

Possuir verificagdo da validade e revogacdo do certificado digital do signatario no momento da realizagdo da assinatura digital;

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

Para assinar digitalmente com a Assinatura Eletrénica é necessario que o usuario insira sua senha, como método de confirmacgdo de seguranca.
Caracteristicas gerais da assinatura eletrdnica:

ApoOs realizar a assinatura eletrOnica, gerar automaticamente documento PDF em formato PAdES (original, com assinaturas digitais incluidas) e
documento para verificagdo (copia para impressdo, com estampa em todas as paginas do arquivo e inclusdo de manifesto de assinantes ao final), em
acordo com resolugdo n°25 do CONARQ, item 6.5.6 - “E altamente desejavel que um sistema seja capaz de receber atualizagdes tecnolégicas quanto a
plataforma criptografica de assinatura digital.”

Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAdES) através de enderego eletronico publico especifico, exibindo
informagdes técnicas e validacdo de integridade referentes aos certificados digitais utilizados.Registrando que a assinatura digital PAJES é uma Marca
d'dgua digital assimétrica, em acordo a resolugdo n°25 do CONARQ, item 6.7.1 “um sistema tem que ser capaz de recuperar informagdo 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 desejavel que um sistema possua arquitetura capaz de receber atualizagdes tecnoldgicas no que se
refere a plataforma de geragdo e detecgdo de marca d’agua digital.”

Disponibilidade de solicitar assinatura de outros usudrios internos ou contatos externos em documentos ou interagdes. Esta solicitagdo é exibida para o
assinante em formato de notificacdo interna na plataforma e também através das notificages multicanais;

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

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

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

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

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

Permite a indicagdo do papel dos signatarios, como aprovador, contratante, contratada, etc.

E capaz, de em um mesmo fluxo, conter simultaneamente documentos que necessitam de assinatura eletronica avangada ou assinatura eletrdnica
qualificada (ICP-Brasil) e documentos que sdo apenas anexos sem necessidade de serem assinados.

Deve possuir a funcionalidade de notificagdo onde o destinatério recebe o documento sem a necessidade de assinar.

A plataforma tem a capacidade de registrar a ocorréncia da leitura do(s) documento(s) constante na transagdo. Permite criagdo de lista de signatarios
para envio recorrente de documentos para assinatura.

Utilizagdo de fatores adicionais de autenticagcdo dos signatarios durante a Assinatura Eletrénica Avangada, como por exemplo: geragdo de token via e-
mail.

Disponibilidade que a assinatura dos documentos seja realizada em dispositivos moveis.

Ao final do processo de assinatura todos os envolvidos recebem uma cdpia por e-mail do respectivo documento assinado.

Possuir mecanismos que visem a seguranga e prevencgdo de fraudes nos processos de assinatura dos documentos via solugdo, possuindo, no minimo:
Certificacdo digital dos documentos, a fim de evitar falsificagdes;

Trilha de auditoria dos documentos, de modo que todas as atividades realizadas, inclusive as visualizagdes, sejam registradas com data e hora e IP;
Criptografia dos documentos armazenados no sistema;

Validagdo de assinaturas com certificado digital padrdo ICP-Brasil, em conformidade a resolugdo n° 25 do Conarg, item 6.5.4:“Um sistema, no processo
de verificagdo 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 verificagdo.”

Disponibilidade de escolha do papel do assinante no documento através de lista pré-determinada (ex. parte, testemunha, aprovador, etc);
Disponibilidade de exibigdo, na lista de documentos, de informacdo indicativa de qual estdgio do fluxo de assinatura o documento se encontra;
Disponibilidade de assinar documentos ou despachos emitidos e/ou anexos em formato PDF, utilizando certificados digitais criando arquivos assinados
no formato PAdES;

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

Disponibilidade de co-assinar documentos previamente assinados no formato PAdES com certificados ICP-Brasil ou outras assinaturas eletrénicas
qualificadas com certificados da sub-autoridade da plataforma, mantendo assim todas as assinaturas existentes do documento no mesmo padrdo 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.”
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Possibilidade do usudrio assinar documentos eletronicamente através da Assinatura Eletronica no conteudo dos documentos, apenas nos arquivos
anexados (PDF) ou no conteudo dos documentos e nos anexos (PDF).

Possibilidade de verificar a autenticidade das assinaturas realizadas no documento através de cddigo alfanumérico em enderego eletronico publico
especifico,conforme resolugdo 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 verificagdo.”

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

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

Registrar as agdes relacionadas a assinatura (solicitagdo, assinatura e cancelamento/recusa) no documento, de modo a exibir de maneira temporal,
quando cada agdo ocorreu;

Possibilidade de exibir a lista de assinaturas em cada despacho ou documento principal, clicando em Listar assinaturas. Neste atalho sdo exibidas as
mesmas informacdes da central de verificacdo;

Contrassenha

Disponibilidade de uso de contrassenha internamente, permitindo que usuario autorizado possa redigir e enviar documento em nome de outro usuério;
Neste caso, o usudrio autoriza, através de uma senha automaticamente gerada, outros usuarios a formalizarem documentos em seu nome;

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

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

O usudrio autorizador tem acesso a relatério com os documentos emitidos com em seu nome com contrassenha.

Sistema de classificagdo e busca por etiqueta digital

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

A etiqueta digital funcionam como gavetas virtuais, onde os usuarios do setor podem categorizar e encontrar facilmente documentos;

As etiquetas podem ser configuradas, definindo cor na letra e fundo e emoyjis, facilitando visualmente a localizagdo de documentos;

Um documento pode ser classificado em mais de um etiqueta simultaneamente; As etiquetas do setor ficam disponiveis somente para usudrios daquela
pasta;

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

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;

Ao clicar sob uma etiqueta, automaticamente é mostrada a busca e retornado todos os documentos vinculados;

Disponibilidade de organizar as etiquetas de maneira estruturada, exibindo a hierarquia completa da etiqueta ao atribuir em um documento;

Hospedagem segura de anexos

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

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;

Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado; Exposi¢cdo do tamanho do anexo na ferramenta;

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

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

Gerenciamento de contatos e organizagées

Possibilidade de gerenciar contatos internamente na ferramenta;

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

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);

Quando o contato possuir contatos associados (procuragdo eletronica), exibir lista de quais contatos este é o procurador;

Ferramenta para importagdo e exportagdo de contatos em CSV;

Ferramenta para unificagdo de contatos repetidos para higienizagdo da base de pessoas e organizagdes; Disponibilidade de criagdo e edigdo de listas de
contatos para segmentagdo e organizagao;

Personalizagdo da interface do sistema
Possibilidade de inclusdo de logo da organizagdo e definigdo de cor predominante da plataforma para consisténcia da identidade visual da organizagao;
Possibilidade de inclusdo de fotos como fundo da tela de login;

EAD - Sistema de Treinamento de Usuarios

Disponibilizar material de treinamento em formato de video, organizado em mddulos, apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;
A plataforma disponibilizada de ensino a distdncia (EAD) para apresentacdo do material em video deve controlar quais aulas foram assistidas, de
maneira a identificar que o contetdo programatico foi integralmente acessado pelo usudrio;

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;

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

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

A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve aplicar avaliagdo ao final do curso, com quest&es objetivas, sendo que a nota deve ser exibida ao término,
baseado em gabarito previamente informado pelo instrutor;
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Caso o usudrio obtenha nota minima definida pela organizagdo, deve ser emitido um certificado eletrénico de conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF,
onde deve obrigatoriamente constar o contetido programatico apresentado e a carga horaria do(s) curso(s).

A plataforma é capaz de medir o progresso nas aulas de capacitagdo de cada usuario individualmente, mostrando os seguintes indicadores: progresso,
data de conclusdo e nota na prova de conclusdo do curso.

Médulos disponiveis

Memorando

Permite troca de informacdes oficiais entre setores da organizacdo, com numeragdo automatica e sequencial;

Gerar QR code automaticamente para localizagdo facilitada do documento;

Permitir redigir o documento em tela utilizando campo especifico com capacidade de formatagdo de texto; Possibilidade de redigir o documento em
tela cheia;

Permite a movimentagdo de documentos por meio de despachos/atualizagbes com numeragdo automatica e sequencial, identificando quando for uma
resposta ou encaminhamento;

Possibilidade de envio de comunicagdo privada, onde apenas o usuario remetente e o usudrio destinatdrio tém acesso ao documento e seus despachos
e anexos, sem possibilidade de alteragdo da definigdo de privacidade; Fungdo de geragdo de folha de rosto para impressdo, permitindo a identificagdo e
movimentagdo de processos ou materiais ndo digitais;

Seletor de setor de destino conforme o organograma cadastrado e com busca por parte do nome ou sigla do setor; Possibilidade de anexar multiplos
arquivos ao enviar um memorando ou em suas movimentagdes;

Possibilidade de utilizar modelos de documentos disponiveis em repositério da organizagdo ou do setor; Possibilidade de geragdo do documento
redigido em formato PDF para assinatura eletrdnica; Possibilidade de inclusdo de multiplos prazos no memorando para controle em calendario;

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

Exibir o status de resolugdo do documento nos setores envolvidos;

Exibir em formato de linha do tempo as a¢des realizadas dentro do documento;

Oficio Eletronico

Envio de documentos oficiais Externos com E-mails rastreados;

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

Possibilidade de receber respostas dos Oficios via sistema (Central de Atendimento) ou quando o destinatario responder o e-mail de notificagdo;
Transparéncia de movimentagdes e todo o histérico mantido no sistema; Utilizagdo de base Unica de contatos para todos os médulos da plataforma;

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

Os oficios a serem acessados na parte externa da plataforma compartilham de mesma numeragdo do oficio interno; Possibilidade de geragdo de QR-
Code para cada oficio enviado.

Circular

Troca de informag@es internas na organizagdo: entre um setor e diversos outros, com carater de informagdo; Possibilidade de redigir o contetdo da
circular em tela através de formatador de texto préprio;

Possibilidade de selecionar todos os setores da organizagdo, selecionar parcialmente um setor e todos os seus subsetores ou selecionar individualmente
qualquer setor do organograma.

Possibilidade de definigdo de prioridade ?Urgente?, exibindo priorizagdo na lista de circulares do setor. Rastreabilidade automética informando data e
hora dos usudrios que leram a circular enviada;

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

Possibilidade de anexar arquivos ao enviar a circular ou em suas atualizagdes. Possibilidade de incluir uma atividade ou prazo dentro da circular, para
controle de datas.

Possibilidade de arquivar a circular recebida e ndo ser mais notificado de novas interagdes no documento; Possibilidade de encaminhamento da circular
para um setor até entdo ndo presente no documento;

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

Protocolo Eletrénico

Abertura de protocolo por acesso externo na Central de Atendimento ou cadastro por usuario interno do sistema.

Permite ao usudrio escolher entre a visualizagdo dos protocolos em formato de lista ou formato de calendario (baseado nos prazos)

Permite ao usudrio identificar na lista se o protocolo possui anexos ou prazos sem precisar abrir o documento. Permite ao usuario escolher entre a
ordenagdo por nimero do protocolo ou data de ultima movimentagdo Possibilita ao usuario identificar qual a forma utilizada para abertura do
protocolo. Quando realizada por usuario interno (atendente), possibilita a identificagdo do mesmo de forma automatica

Registra no préprio documento todas as movimentagdes e eventos relacionados ao protocolo, permitindo uma leitura cronoldgica de todas as acdes
realizadas pelos usudrios ao longo do tempo

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

Permite a configuragdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de demanda por meio de lista, permitindo a organizacdo hierdrquica dos
servigos disponiveis

Permite configurar direcionamento automdtico por assunto para setor da organizagdo responsdvel pelo atendimento Permite configurar setor da
organizagdo para atuar como central de distribuigdo para assuntos que ndo possuam direcionamento automatico cadastrado

Exibe comprovante de protocolizagdo (cddigo externo) para requerente de forma automatica no momento da inclusdo da solicitagdo, incluindo o setor
que a demanda foi entregue

O setor de destino do protocolo tem acesso integral ao contetddo do requerimento e suas movimentagdes. O setor pode encaminhar ou responder, para
outro setor da organizagdo ou diretamente ao requerente.
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Os setores da organizagdo podem resolver sua participagdo na demanda unilateralmente e ela continua com status em aberto e tramitando nos setores
com alguma tarefa pendente ou atendendo ao requerente.

Permite ao setor marcar como resolvido, com a possibilidade de acompanhar as préximas tramitacdes de todos os envolvidos, devolvendo o protocolo
na caixa de entrada do setor ou somente ser notificado quando for instado em uma tramitagdo

Permite ao usudrio no setor responsavel definir que um protocolo foi concluido definitivamente. Neste status, o protocolo ndo aceita mais interagdes
externas. O usudrio do setor responsavel pode reverter a conclusdo a qualquer momento, permitindo novamente que o requerente se manifeste.
Permite a configuragdo de anexos identificados em cada assunto de protocolo. Estes anexos podem ser obrigatérios ou opcionais, e também aceitar
somente extensdes de arquivo especificas.

Permite a configuracdo e exibicdo no documento de prazo automatico em dias para cada assunto de protocolo. Permite que qualquer setor com acesso
ao documento inclua, altere ou conclua estes prazos no documento. Estas agdes devem ser registradas e exibidas no préprio documento.

Permite que os prazos do documento possuam configuragdo individual de alerta de vencimento, possibilitando ao usudrio indicar a forma de alerta e
dias antes do vencimento.

Permite a definicdo de obrigatoriedade de uso de login verificado pelo requerente (com certificado ICP-Brasil / Login gov.br) para protocolo em
determinados assuntos.

Permite a configuragdo de assuntos para atendimento exclusivo de balcdo (interno), sendo que estes ndo devem ser exibidos na Central de
Atendimento

Permite a inclusdo de mapa de localizagdo para coleta de geo-referenciamento da demanda em determinados assuntos. O mapa deve ser interativo,
permitindo a busca de informagdes e apontamento exato através de pino ou marcador equivalente.

Permite a configuracdo 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

Permite o registro de interagbes (movimentagBes) por setores envolvidos e requerente externo, possibilitando a inclusdo de texto e anexos em
formatos previamente definidos.

Permite que setores previamente autorizados efetuem ag¢do de alteragdo de assunto, possibilitando a correcdo de eventual equivoco na classificagdo
inicial da demanda. Esta alteragdo deve ser registrada e exibida no préprio documento, exibindo a data e hora e classificagdo anterior.

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

Permite que o usudrio interno receba documentos ou itens de forma fisica e gere um recibo com as informagdes do protocolo para confirmagdo de
recebimento das partes envolvidas.

Ouvidoria Digital

Para atendimento da Lei 13.460/2017, que dispde sobre participacdo, prote¢do e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos da administragdo
publica;

A ouvidoria é um canal para vocé apresentar sugestdes, elogios, solicitagdes, reclamagdes e denuncias. No servigo publico, a ouvidoria é uma espécie de
“ponte” entre vocé e a Administragdo Publica (que sdo os érgdos, entidades e agentes publicos que trabalham nos diversos setores do governo federal,
estadual e municipal).

A ouvidoria digital recebe as manifestagdes dos cidaddos, analisa, orienta, encaminha as dreas responsaveis pelo tratamento ou apuragdo, responde ao
manifestante e conclui a manifestagao.

Possibilita o registro de manifestacdo diretamente pelo requerente através de Central de Atendimento da organizagdo Possibilita também o registro de
manifestagdo por usudrio interno autorizado do sistema, possibilitando o atendimento através de canais adicionais como telefone, redes sociais e
atendimento presencial. Este registro deve ser vinculado ao nome do requerente que esta sendo atendido.

Permite identificar a manifestacdo por finalidade: Denlncia: comunicar a ocorréncia de ato ilicito, a pratica de irregularidade por agentes publicos ou de
ilicito cuja solugdo dependa da atuagdo dos 6rgdos apuratdrios competentes. Exemplo: usudria denuncia irregularidades em convénio cujos repasses
foram efetuados, mas a obra ndo foi concluida; Elogio: demonstrar reconhecimento ou satisfagdo sobre o servigo publico oferecido ou o atendimento
recebido. Exemplo: usuario utiliza os servigos da biblioteca de um 6rgdo e se sente satisfeito com o atendimento prestado pela bibliotecaria; depois
disso, registra um elogio a servidora; Reclamagdo: demonstrar sua insatisfagdo relativa a prestagdo de servigo publico e a conduta de agentes publicos
na prestagdo e na fiscalizagdo desse servigo. Exemplo: usuario tenta acessar o sitio de determinada Secretaria para dar entrada em pedido e ndo
consegue; Solicitacdo: pedir a adogdo de providéncias por parte dos 6rgdos e das entidades da administragdo publica. Exemplo: usudrio comunica a falta
de um medicamento e requer a solugdo do problema; e Sugestdo: registrar ideia ou proposta de melhoria de atendimento de servigos publicos
prestados por érgdos e entidades da administragdo publica. Exemplo: usuaria sugere que seja disponibilizado servigo de fotocdpias préximo ao balcdo
de atendimento de um érgdo publico.

Permite ao usudrio interno atendente a indicagdo do método de entrada do atendimento: Telefone, Correspondéncia, E-mail, Rede Social, Atendimento
social ou Site;

Possibilidade de geolocalizagdo na mesma tela da manifestagdo, exibindo ferramenta de mapa interativa que permita busca por endereco, digitagdo de
coordenada geografica e apontamento e/ou ajuste de coordenada geogréfica através de método de pino;

Possibilidade de exibir as manifestagdes recebidas pelo setor em formato de listagem(com ordenagdo por nimero, ultima atividade e prazo), formato de
calendario (exibindo as manifestagdes com seu prazo final de resposta) e em formato pinos em mapa geografico interativo;

Possibilidade de filtrar as manifestaces recebidas pelo setor por assunto escolhido, periodo de data de abertura, nome do requerente e marcadores
aplicados;

Permite o registro de interagbes (movimentagBes) por setores envolvidos e requerente externo, possibilitando a inclusdo de texto e anexos em
formatos previamente definidos.

Permite a configuracdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de manifestagdo por meio de lista, permitindo a organizacdo hierarquica das
atividades disponiveis

Permite configurar o direcionamento automatico por assunto para setor da organizacdo responsdvel pelo atendimento, sempre incluindo também como
destino a Ouvidoria para acompanhamento;

Permite que setores previamente autorizados efetuem agdo de recategorizagdo de assunto, possibilitando a corre¢do de eventual equivoco na
classificagdo inicial da manifestagdo. Esta alteracdo deve ser registrada e exibida no préprio documento, exibindo a data e hora e classificagdo anterior.
Exibe comprovante de registro (cddigo externo) para requerente de forma automatica no momento da inclusdo da manifestagdo, incluindo o setor que
a demanda foi entregue;
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O setor de destino da manifestagdo tem acesso integral ao contetddo do requerimento e suas movimentagdes. O setor pode encaminhar ou responder,
para outro setor da organizagdo ou diretamente ao solicitante.

Os setores da organizagdo podem resolver sua participagdo na manifestacdo unilateralmente e ela continua com status em aberto e tramitando nos
setores com alguma atividade pendente ou atendendo ao requerente.

Permite ao setor marcar como resolvido, com a possibilidade de acompanhar as préximas tramitagdes de todos os envolvidos, devolvendo a
manifestacdo na caixa de entrada do setor ou somente ser notificado quando for instado em uma tramitagdo

Permite a Ouvidoria responder ao solicitante e marcar automaticamente como resolvido em todos os setores que eventualmente estejam envolvidos na
manifestagdo.

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

Para garantia de proteg&o a identidade do solicitante (por forga da Lei n2 12.527/11 e Lei 13.460/2017), deve permitir a escolha do tipo de identificagdo
na manifestagdo que esta sendo registrada: Sem sigilo: quando o manifestante informa um meio de contato (e-mail,

telefone, enderego) e permite que sua identificagdo esteja disponivel para os setores envolvidos no atendimento; Sigilosa: quando o manifestante se
identifica, contudo, solicita o sigilo sobre sua identificagdo. Nesta situagdo somente a Ouvidoria tem acesso aos dados de identificagdo e os setores
envolvidos visualizam apenas o contetido da manifestagdo; Andnimo: quando o manifestante ndo se identifica e ndo informa um meio de contato. Nesta
situacdo, o manifestante podera acompanhar a demanda através do comprovante de registro (cddigo externo) exibido no momento da criagdo da
manifestagdo.

Pedido de e-SIC

Possibilidade de recebimentos de demandas orilindas da LAI - Lei de Acesso a Informagao;

As solicitagGes podem ser feitas via internet ou cadastradas manualmente por operador, a partir de visita presencial, telefone ou correspondéncia do
solicitante;

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

Inclusdo de anexos na solicitagdo original ou em qualquer uma das movimentagdes Funcionalidades similares as demais estruturas de documentos
Possibilidade de categorizagdo das demandas pro assunto

Possibilidade de divulgagdo publica na web de gréfico contendo as informagGes de: quantidade total de demandas da LAl recebidas, divisdo do
quantitativo por assunto, por setor, por situagdo ou por prioridade;

Processo Administrativo

Possibilidade da criagdo de Processos Administrativos na organizagdo, consolidando atos eletrénicos de outros mdédulos através de lista com assuntos
pré-definidos;

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

Possibilidade de inclusdo de campos personalizados (formuldrio) na abertura do processo, permitindo capturar informagdes de maneira organizada;
Possibilidade de utilizagdo de modelos de texto para padronizacdo da abertura e tramite dos processos; Possibilidade de gerar documentos
complementares dentro processo administrativo, incluindo referéncia na linha do tempo, podendo aproveitar de forma automatica os dados
envolvidos;

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;

Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;

Possibilidade de configuragdo para utilizagdo da funcionalidade de Deferido/Indeferido em determinados setores; Possibilidade de geragdo automatica
de nimero do processo por assunto ou geral da organizagdo, com possibilidade de utilizar padrdo customizado da entidade;

Possibilidade da inser¢do de multiplos prazos dentro dos processos administrativos; Possibilidade de poder restringir a abertura e tramitagdo de
Processo Administrativos por setor;

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

Aplicativo mével para Atendimento

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

Tela inicial solicita acesso a localizagdo do dispositivo. Esta tem objetivo de mostrar as entidades mais préximas que estdo utilizando o aplicativo no
atendimento;

Possibilidade de escolher a entidade, ordenadas pela mais préxima habilitada no aplicativo, para realizar a solicitagdo;

Ap0s a selegdo da entidade, aplicativo carrega identidade visual (logo, cores e fundo de tela).

Totalmente integrado a plataforma web, administragdo dos servigos disponiveis em cada médulo é a mesma utilizada na Central de Atendimento;
Pessoa fisica ou juridica pode utilizar um login e senha ja existente da Central de Atendimento ou fazer um cadastro pelo préprio aplicativo;

Ap0s identificado, sdo exibidos os documentos vinculados a pessoa na Inbox, separada em duas abas: documentos em aberto (que estdo pendente de
resolugdo na entidade) e documentos arquivados (que ja foram resolvidos pela entidade);

Permite ao usuario editar os seus dados através do menu “Minha Conta”;

Aplicativo mantém a identificagdo do usuario, mesmo apds o fechamento do aplicativo, visando reduzir o esforgo para realizagdo de solicitagdes;

Ao consultar os documentos vinculados ao usuario, a plataforma ira exibir o conteddo, tramitagdes e anexos, respeitando as mesmas parametrizagdes
existentes na Central de Atendimento;

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

Possibilidade de abertura de documentos de diferentes médulos da plataforma no mesmo aplicativo; Possibilidade de configurar quais médulos
disponiveis na plataforma ficardo disponiveis para serem abertos pelo aplicativo;

Os maédulos configurados ficam disponiveis no botdo “Novo” ou icone equivalente;

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

Permite ao Administrador definir assuntos em destaque, sendo esses exibidos na tela antes da lista de assuntos gerais;
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Ao selecionar um assunto para abertura do documento, o aplicativo ird exibir a descrigdo relacionadas ao assunto e ird aplicar as regras de identificagdo
e obrigatoriedade de anexos, campos adicionais, quando estes estiverem disponiveis, da mesma forma que é realizado na Central de Atendimento;

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

As notificagdes com a confirmagdo de abertura, interagdes e finalizagdo serdo feitas pelos canais previamente disponiveis na plataforma (e-mail e/ou
SMS);

Permite ao usuario consultar o organograma completo da entidade, bem como as informagdes de contato, através do menu “Sobre”.

Ato Oficial

Utilizado para tramitagdo e coleta de assinaturas digitais de atos oficiais da Organizacdo (Empenhos, Portarias, Decretos, Leis, Contratos, etc).
Disponibilidade de adicionar respostas e encaminhar o documento para outros setores da Organizagdo; Disponibilidade de cadastrar assuntos
especificos para classificagdo dos documentos e configurar roteamento automatico (distribuicdo do documento para setores pré-definidos);
Disponibilidade de configuragdo para certos setores e/ou perfil de usudrios poderem enviar documentos; Numeragdo automatica do documento, com
Disponibilidade de configuragdo permitindo numeragao Unica dentro de cada setor ou permitindo numeragdo manual;

Disponibilidade de configuragdo permitindo que usuarios externos consultem e co-assinem documentos; Geragdo de QR-Code para cada documento
criado;

Permite que usuarios assinem arquivos PDF anexados utilizando certificado digital ICP-Brasil.

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

Parecer

Mddulo de controle de emissdo de pareceres: possibilidade de registro de documento a ser embarcado ou incluido dentro de outro documento;
Controle automatico de numeragdo dos pareceres;

Emissdo de pareceres por setores e/ou usuarios autorizados; Possibilidade de anexo de arquivos no parecer.

Processo Seletivo Simplificado

Sistema para recebimento de inscrigdes em Processo Seletivo Simplificado ou aplicagdes em vagas e/ou outras oportunidades da organizag&o;
Disponibilidade de discriminagdo dos requisitos da inscrigdo por meio da exibigdo de texto associado a cada do assunto;

Na Central de Atendimento, o candidato pode se cadastrar ou logar com rede social autorizada de modo a continuar o processo e efetuar a inscri¢do;
Disponibilidade de configurar modelo de documento (template de ficha de inscrigdo) para cada assunto do Processo Seletivo Simplificado, a ser
carregado automaticamente para preenchimento do requerente;

Disponibilidade de configurar campos personalizados para cada assunto, para ser preenchido pelo requerente no momento do registro da demanda,
permitindo assim adaptar as necessidades especificas de cada tipo de Processo Seletivo Simplificado.

Disponibilidade de envio de resposta por usudrios internos para os contatos externos que realizaram a inscrigdo; Disponibilidade de exportar
informag0es das inscrigdes realizadas em formato CSV.

Carta de Servigos

Possibilidade de ter uma pagina publica na Central da Atendimento com indice dos servigos e também busca pelo titulo do servigo;

Possibilidade de criar, editar e suspender servigos da Carta de Servigos; Possibilidade de definir hierarquia para os servigos presentes na Carta de
Servigos;

Possibilidade de descrever os servigos presentes na Carta de Servicos através de um editor de texto com opg¢des de formatagdo simples;

Possibilidade de definir setor responsavel por um servigo da Carta de Servigos;

Possibilidade de formatagdo simples da descrigdo de servigos presentes na Carta de Servigos, possuindo ao menos suporte para: criagdo e edigdo de
tabelas, alinhamento de texto (justificado, alinhado ao centro, a esquerda ou a direita), além de permitir textos em negrito, itdlico e sublinhado;
Possibilidade de disponibilizar a Carta de Servigos publicamente, através do Workplace (Central de Atendimento), contendo descrigdo dos servigos da
Organizagdo, bem como setores responsaveis;

Possibilidade de associar um Servigo da Carta a um assunto de Protocolo ou Ouvidoria, desta forma é aberta a solicitagdo externa e a mesma é
tramitada dentro da plataforma.

Consulta Prévia de Viabilidade

Este Mddulo auxilia a populagdo e profissionais (arquitetos/engenheiros) a obterem as informagdes essenciais para a elaboragdo de seus projetos em
lotes especificos, que sdo os indices urbanisticos: taxa de ocupacdo, indice de aproveitamento, gabaritos, recuos e afastamentos, zona de ocupagdo,
dreas especificas e outras informagdes que a Organizagdo julgar necessario informar.

Para geragdo do mapa de consulta de viabilidade, é necessario que tais parametros urbanisticos estejam previamente estruturados e consolidados no
plano diretor do municipio;

O Mapa de Consulta de Viabilidade é interativo e online. Para acessa-lo, basta que os usuarios (externos ou internos) acessem o link (disponibilizado
pela Organizagdo no site), cliquem sobre a drea ou lote da sua obra. Ao clicar no lote, podera visualizar os indices urbanisticos e os usos admitidos para a
zona em que esta localizado. Se restar duvidas, podem ainda clicar em abrir protocolo, serd direcionado ao sistema, onde podera selecionar o assunto
de Consulta

de Viabilidade, anexar os documentos obrigatdrios e protocolar seu pedido.

O mapa de viabilidade funciona junto a Central de Atendimento da Organizagdo e pode ser acessado por meio de computador, tablet ou smartphone;
No mapa, suporte a visualizagdo hibrida (com informagdes de terreno, vias);

Possibilidade de expor visualmente as zonas do municipio por meio de cores e legendas, onde cada zona tende a ter parametros urbanisticos
especificos;

Possibilidade de expor a separagdo em terrenos e lotes na area geografica do municipio, ao clicar no lote, é mostrado informagdes relativas (caso
disponivel), como: inscrigdo imobilidria, zona;

Possibilidade de consulta dos parametros urbanisticos e usos permitidos e permissiveis (caso aplicavel) em cada lote do municipio, contendo as
informacdes: qual lote é, em que zona estd, quais sdo os usos permitidos (residencial, comercial, industrial) e demais especificacdes;
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Possibilidade na criagdo de camadas personalizadas, onde é possivel expor o sistema vidrio, bairros, dados ambientais (rios, APP’s), equipamentos
publicos, dreas de interesse da sociedade para simples conferéncia; Caso ndo possua os arquivos especificados acima, a Organizagdo pode requerer o
desenvolvimento, que se enquadrard como customizagdo, descrito no item Customizagdes e Integragdes;

Item relacionado ndo possui previsdo de atualizagdo de plano diretor e/ou demais altera¢des que modificam as caracteristicas do Mapa ja homologado.

Aprovagdo de Projetos de Construcdo e Parcelamento de Solo

Andlise de Projetos de Construgdes Unifamiliares, Multifamiliares, Institucionais, Comércios, Servicos e Industrias; Andlise de Projetos de
desmembramento, remembramento, retificacdo de areas, loteamentos e condominios; Analise de LAP (Licenga Ambiental Prévia), LAl (Licenga
Ambiental de Instalagdo), LAO (Licenga Ambiental de Operagdo), PGRS’s (Plano de Gerenciamento de Residuos Sdlidos), EIA-RIMA (Estudo de Impacto
Ambiental - Relatdrio de Impacto Ambiental);

Disponibilidade de anexar no final do processo os Alvaras/Licengas de Obra/Construgdo, e ainda: Permite criar e editar workflow (fluxo de
trabalho/processos);

Analisar/Revisar documentos e plantas técnicas em formato PDF, com anotagBes diretamente nos documentos; Carimbar documentos e plantas
técnicas de forma eletronica;

Marcar o processo como deferido (aprovado) ou indeferido (reprovado);

Assinar documentos e plantas técnicas com certificado digital, diretamente na plataforma, sem custos adicionais e sem limite de quantidade de
documentos ou assinaturas;

Anexar Licengas/Alvaras/Certidbes de Projeto/Obra/Demoligdo ou boletos para pagamento, diretamente no protocolo, de forma 100% digital.

Abertura de pedido de andlise (Protocolo) por acesso externo é feito via link no site da Organizacdo, direcionado ao pedido de analise na plataforma,
tudo de forma online;

Cadastro de atendimento presencial diretamente com o(s) colaborador(es) da Organizagdo, acompanhado dos documentos fisicos (neste caso a
Organizagdo devera providenciar scanner para digitalizacdo dos documentos) ou em formato digital disponibilizados em dispositivos moéveis de
armazenamento (pen drive ou similares);

Permissdo aos usuarios externos de enviar documentos e plantas técnicas de forma eletrénica, em formato PDF ou DWG;

Usuarios externos sé conseguem protocolar seus pedidos se anexarem e classificarem todos os documentos obrigatdrios, definidos previamente pela
Organizagao;

Usuarios externos consultam o andamento dos processos com total transparéncia: visualizam dia e hordrio que foi protocolado, em quais setores ja
tramitou, quem analisou os documentos, qual o parecer dos analistas, assim como o histérico do andamento do processo a partir da URL ou outro
identificador sem a exigéncia de login;

Usuarios internos também visualizam se os usuarios externos receberam os documentos, visualizaram, quantas vezes visualizaram ou ainda se baixaram
os arquivos anexados no pedido de analise, garantindo a transparéncia para todos os envolvidos;

Disponibilidade de inclusdo de requerimentos e formularios (itens obrigatérios a critério da Organizagdo), previamente fornecidos, tanto para
preenchimento na prépria plataforma quanto para download;

Possibilidade da identificagdo dos participantes no projeto, como: Arquiteto, Engenheiro, Responsdvel técnico pelo projeto, Responsdvel técnico para
execugdo da obra, Proprietario do terreno onde a obra sera feita. Esta identificagdo é por meio de cadastro novo ou associagdo (caso o contato ja esteja
cadastrado na plataforma). O cadastro pode ser feito pelo préprio requerente com informagdes como: nome, fungdo, nimero do documento
(CPF/CNPJ), e-mail, empresa/organiza¢do que trabalha, celular; Apos cadastradas, estas informagdes ficardo disponiveis no protocolo criado, por meio
de uma tabela, referenciando o participante e atalho para seu perfil (onde é possivel consultar outros documentos do mesmo);

Requerimentos e formuldrios poderdo ser editados sempre que necessario, de acordo com a necessidade da Organizagdo, por exemplo, quando das
alteragdes nas Leis, Decretos ou Normas Municipais, Estaduais e Federais; Protocolado o pedido, a plataforma envia mensagem ao email do usudrio
externo informando que o protocolo foi efetuado, e também uma cépia de todos os arquivos anexados. Este procedimento é realizado para garantir ao
usudrio externo que todos os arquivos anexados foram recebidos pela Organizagdo;

Usuarios internos, para terem acesso a inbox do setor, devem se logar na plataforma através de link fornecido pela Organizagdo;

Usuarios internos tém acesso a todos os protocolos disponiveis na inbox do setor; No protocolo, tém acesso aos documentos anexados;

Plataforma permite que os anexos sejam analisados individualmente através da funcionalidade Revisar, que permite ao analista aceitar ou recusar o
documento. Se recusado, o analista deve redigir texto explicativo sobre o motivo do indeferimento;

A cada documento recusado, uma cépia é enviada ao usuario externo no email informado no cadastro, para que este possa ajustar e reenviar para
analise;

Analista pode escrever textos, inserir figura geométricas, linhas e tragos, marca texto, inserir carimbos e anotagdes, da mesma forma como procedia no
papel, sobre os documentos revisados;

Em cada nova andlise, seja aceitando ou recusando anexo, o arquivo original é mantido inalterado, e fica acessivel na tela de informagdes. O arquivo que
foi analisado aparecera com o titulo aceito ou recusado;

Todos os anexos ficam disponiveis para download, caso o analista necessite;

Disponibilidade do usudrio externo e o usudrio interno acompanharem o progresso do processo de forma temporal: na tela do protocolo, que funciona
como um feed de noticias (linha do tempo) das redes sociais, onde as movimentagdes mais antigas aparecem acima, e as novas entram abaixo;

Os documentos emitidos no final do processo sdo gerados pelo sistema tributario e podem ser anexados na plataforma pelo Analista (Alvards, Licengas,
Certiddes);

A plataforma permite assinar digitalmente os documentos e plantas técnicas anexadas, com a geracdo de cddigo verificador e QR Code (consultar as
informagdes protocoladas e a integridade dos arquivos e dados do processo), procedimento este final da aprovagdo dos projetos;

Caso necessario, pode-se imprimir todo o protocolo, apresentando todas as informagSes e tramitagdes inseridas no processo, tais como: Cédigo
identificador do processo, miniatura de todos os arquivos anexados no processo, informacgdes inseridas pelo usuario junto de suas versdes, data de
inser¢do, quem inseriu a informagdes, histdrico de todas as agdes executadas, histdrico de tramite, data e hordrio dos que ja visualizaram.

Licenciamento Ambiental Digital

Possibilidade do recebimento de demandas para aprovagdo de projeto ambiental; Possibilidade de configuragdo de rotas iniciais para o pedido cair nos
setores responsaveis;

Possibilidade de cadastrar etapas para o processo ir para o proximo passo somente quando a etapa estiver concluida;

Possibilidade de recebimento de arquivos e projetos técnicos, para andlise e revisdo de operadores internos; Capacidade de aceitar ou recusar arquivos
e projetos técnicos, realizando anotagdes no proprio arquivo (em formato PDF) e envio ao requerente caso algo for recusado;
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Possibilidade do requerente enviar novos arquivos simplesmente respondendo o e-mail de notificagdo da recusa de algum arquivo;

O requerente também pode acessar a central de atendimento por meio de e-mail e senha ou login com certificado digital ICP-Brasil, ap6s identificado,
pode ter acesso a todos os pedidos de licenciamento e interagir nos que estdo em aberto;

Possibilidade da geragdo da arvore do pedido de licenciamento, juntando todos os arquivos em um Unico local; Possibilidade de download de todos os
anexos em formato ZIP;

Acompanhamento online da situagdo de todos os arquivos anexados, por meio de tabela de revisdo, com as situagdes: aceito, recusado ou a revisar.

Fiscalizacdo de Obras e Postura

O Moédulo de Fiscalizagdo consiste em receber as demandas através do workflow pré-estabelecido pela Organizagdo, e atender as demandas, que
podem chegar inclusive pelo Mddulo de Ouvidoria, através de denuncias.

Apds a diligéncia, deverd acessar a plataforma e inserir os documentos editados: plantas técnicas e as fotografias, responder o protocolo e deferir ou
indeferir o processo.

Possibilidade de encaminhamento interno para os setores responsaveis; Possibilidade de gerar em PDF as informag&es condensadas da denuncia;
Possibilidade de visualizagdo das demandas em modo mapa, para facilmente identificar os pontos onde as mesmas se encontram;

Possibilidade do envio de uma cépia para o requerente ou para terceiro, caso necessario.

Gestdo avangada de processos (workflow)

Possibilidade da geragdo da arvore do processo, sendo possivel a exportagdo para um Unico arquivo compilado e paginado, onde as informagdes do
processo e seus anexos em formato PDF estdo concatenadas. Em cada pagina do arquivo exportado consta um ato, anexo ou meng¢do de outro
documento no histdrico. Arquivos em anexo em formato ndo compildvel, sdo referenciados no corpo do ato que o anexou;

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

Possibilidade de configuragcdo de etapas do processo, onde a demanda sé podera ser encaminhada na ordem pré- estabelecida, sem pular etapas;
Possibilidade de configuragdo de multiplos setores responsaveis por receber o processo em uma etapa; Possibilidade de configuragdo de multiplos
setores responsaveis por avangar o processo para uma préxima etapa; Possibilidade de configuragdo de etapa sem setor previamente responsavel, onde
0 usuario pode movimentar para qualquer setor da organizacdo;

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

Possibilidade de defini¢do de SLA ideal para cada etapa, sendo que esta informagdo do tempo decorrido e tempo ideal fica visivel a todos os envolvidos
no processo;

Possibilidade do autor do processo/despacho ordenar os anexos apds sua inclusdo.

Possibilidade de baixar todos os anexos de um processo administrativo de uma vez, compactados em formato ZIP; Possibilidade de marcar anexos do
processo como aprovados ou reprovados. Quando reprovados, permite incluir uma observagdo textual sobre o motivo da recusa;

Assinatura digital em lote

Disponibilidade de realizagdo de assinatura digital em lote das solicitagdes recebidas; Possibilidade de listar todas as assinaturas pendentes a serem
executadas pelo usuario;

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;

A situagdo 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;

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

Assinatura em lote segue os mesmos padrdes da assinatura digital individual, diferindo apenas na possibilidade de realizar varias assinaturas
simultaneamente;

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

Relatérios

InformagGes gerenciais

O gestor publico deve ficar atento a alguns fundamentos que norteiam o bom desempenho de sua atividade no setor publico. Os cinco principios
basicos da Administragdo Publica estdo presentes no artigo 37 da Constitui¢do Federal de 1988 e condicionam o padrdo que as organizagdes
administrativas devem seguir. Sdo eles: legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

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

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

porcentagem de resolugdo de documentos do setor.

nota média dada para as resolugGes e despachos do setor.

porcentagem de leitura dos documentos recebidos do setor.

assiduidade dos usuarios na plataforma, separados individualmente por setores

quantificar por usudrio o volume de documentos resolvidos atribuidos ao setor em que estd lotado.

Pode-se escolher quais tipos de documento vao para este indicador.

Acesso a uma pagina especifica com um grafico evolutivo dos setores, em formato de listagem, organizados hierarquicamente.
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Também possui a capacidade de comparar a média de todos os setores com um setor em especifico.

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

InformagdGes sobre consumo de recursos

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

Disponibilidade de acompanhar a economia estimada de recursos utilizados na tramitagdo fisica de documentos; Disponibilidade de acompanhar o
ndmero de impressdes mensais;

Disponibilidade de calcular o gasto total realizado com impressées baseado no prego da impressdo/folha fornecido pela organizagdo.

InformagGes de auditoria

Usuarios delegados podem consultar o relagdo de eventos ocorridos dentro da plataforma, de modo a poder auditar as agdes realizadas,compativel com
aresolugdo n°® 25 do CONARQ, item 6.4.4 “Um sistema tem que assegurar que as informagdes da trilha de auditoria estejam disponiveis para inspegdo, a
fim de que uma ocorréncia especifica possa ser identificada e todas as informag&es correspondentes sejam claras e compreensiveis.”

Permitir exportar informagdes dos eventos em formato de dados (ex. CSV).

Servicos oferecidos

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

Condigdes gerais

Confidencialidade: Compromisso em no utilizar as informagbes confidenciais a que tiver acesso, para gerar beneficio préprio exclusivo e/ou unilateral,
presente ou futuro, ou para o uso de terceiros.

Compromisso em ndo repassar o conhecimento das informag8es 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 informagdes.

A CONTRATADA é responsavel exclusiva pela manutengdo e guarda segura de todos os dados gerados ou anexados durante a vigéncia do contrato.

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

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

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

A partir da vigéncia da Lei 13.709/2018 (Lei Geral de Prote¢io de Dados - LGPD) a CONTRATADA adotara todas as providéncias necessarias ao adequado
tratamento de dados pessoais, observando, dentre outros, os seguintes fundamentos previstos nesta legislacdo: o respeito a privacidade; a
autodeterminagdo informativa; a liberdade de expressdo, de informagdo, de comunicagdo e de opinido; a inviolabilidade da intimidade, da honra e da
imagem; o desenvolvimento econdmico 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.

Suporte

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

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

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

Até 8 horas - retorno sobre problema constatado;

Até 24 horas - retorno sobre prazo de conserto/adaptagdo de problema constatado;

Cessdo de uso da plataforma

O inicio da cessdo de uso da plataforma é imediata apds a homologagdo do cronograma de implantagdo pelo cliente, sendo disponibilizada todas as
fungBes ao administrador do contrato em até 2 (dois) dias Uteis apds homologagdo.

A locagdo mensal da plataforma inclui os servigos de implantagdo remota, treinamento nos primeiros 30 (trinta) dias e suporte técnico por toda duragdo
contratual.

Prazo (meses)
Etapas Unidade 1 2 3 demais
Implantagdo e treinamento Unitdrio X
Licenciamento da plataforma Mensal X X X X
Suporte técnico Mensal X X X X

Boas praticas para contratagdo
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Da realizagdo de prova de conceito

A licitagdo é um processo administrativo com o objetivo de aquisigdo de servigos e produtos pela Administragdo Publica. Esta contratagdo é baseada em
um termo de referéncia ou um projeto que permite que os interessados possam propriamente apresentar uma proposta condizente com o objeto
exigido. De outro lado, nem sempre a proposta apresentada pelo licitante é suficiente para a Administragdo avaliar o objeto a ser fornecido pelo
licitante, fazendo com que seja necessario, em algumas situagdes, que o licitante fornega uma amostra ou realize uma prova de conceito para a devida
contratagdo. Podemos entender que a amostra é um bem, um produto, que sera apresentado pelo licitante para a administragdo compradora com o
objetivo de verificar se ele atende as exigéncias do Edital.

A prova de conceito, proof of concept ou POC ji é aplicada diante de um objeto complexo, ou seja, busca verificar se a solugdo apresentada pelo
licitante atende as exigéncias do ato convocatdrio, no que se refere a suas caracteristicas, qualidade, funcionalidade, desempenho, niveis de servigos
entre outros. Assim, a Prova de Conceito destina-se a permitir que a Administragdo confirme a efetiva adequagdo da proposta do licitante ao objeto
exigido no processo licitatdrio.

A realizagdo de prova de conceito ou a apresentagdo de amostra deve ocorrer na fase externa da licitagdo e apenas em relagdo ao licitante classificado
em primeiro lugar, conforme determina o Tribunal de Contas da Unido (TCU) no Acérddo 2763/2013:

"Enunciado: A prova de conceito, meio para avaliagdo dos produtos ofertados, pode ser exigida do licitante provisoriamente classificado em primeiro
lugar, mas néio pode ser exigida como condigéo para habilitagéo, por inexisténcia de previsdo legal.

Interessante destacar que o TCU considera pacifica a questdo de que a prova de conceito somente deve ser exigida do licitante provisoriamente
declarado vencedor, ou seja, o TCU considera que a exigéncia da prova de conceito na qualificagdo técnica é ilegal. Ndo trata-se apenas de mera
formalidade, e sim questdo de ilegalidade do edital que torna nula a licitagdo. Destaque -se ainda que no mencionado acérddo, é frisado a posi¢do
pacifica do TCU em relagdo a ilegalidade do requerimento:

"8. A prova de conceito, meio para avaliagdo dos produtos ofertados pelas licitantes, pode ser exigida do vencedor do certame, mas néo pode ser exigida
como condi¢c@o para habilitagéo, por inexisténcia de previsdo legal. Esse é o entendimento pacificado nesta Corte, no Acérddo 1113/2009 - TCU -
Plendrio, e sustentado na nota técnica 4/2009- Sefti/TCU". (TCU - Acérdéo 2763/2013)

Ainda analisando o mesmo acérddo, o TCU concluiu que a realizagdo de prova de conceito se assemelha a apresentacdo de amostras e neste caso a
jurisprudéncia do Tribunal é ainda mais farta conforme abaixo:

"A exigéncia de amostras a todos os licitantes, na fase de habilitagdo ou de classificagdo, além de ser ilegal, pode impor énus excessivo aos licitantes,
encarecer o custo de participagéo na licitagdo e desestimular a presenga de potenciais interessados”. (TCU - Acérddo 1113/2008 Plendrio (Sumdrio)).
"Restrinja a apresentagdo de amostras, quando necessdria, aos licitantes provisoriamente classificados em primeiro lugar, e desde que de forma
previamente disciplinada e detalhada no respectivo instrumento convocatdrio, nos termos do art. 45 da Lei 8.666/1993 c/c o art. 49, inciso XVI, da Lei
10.520/2002 e o art. 25, § 52, do Decreto 5.450/2005". (TCU - Acérddo 2749/2009 Plendrio)

"Limite-se a inserir exigéncia de apresentagéo de amostras de bens a serem adquiridos na fase final de classificagdo das propostas, apenas ao licitante
provisoriamente em primeiro lugar". (TCU - Acérdéo 1332/2007 Plendrio)

Ainda cumpre observar que o TCU estabeleceu a obrigacdo dos editais de fazer a devida previsdo completa de como sera realizada eventual prova de
conceito ou andlise de amostra conforme abaixo:

"Adote em editais de pregdo critérios objetivos, detalhadamente especificados, para avaliagdo de amostras que entender necessdrias a apresentagdo.
Somente as exija do licitante classificado provisoriamente em primeiro lugar no certame". (TCU - Acérddo 1168/2009 Plendrio)

"Impée-se o detalhamento dos testes de aderéncia previstos no edital, com vistas a atestar a adequagdo das propostas e das ofertas aos requisitos de
qualidade pretendidos, na medida necessdria para subsidiar a decisdo da Administragdo, prescindindo-se a descri¢cdo das mintcias de realizagdo dos
referidos testes" (TCU - Acérdéo 394/2009 Plendrio (Sumdrio))

Por fim cumpre ainda observar a Simula n.2 272 do TCU que estabelece:

"SUMULA N2 272 - No edital de licitacdo, é vedada a inclusdo de exigéncias de habilitagdo e de quesitos de pontuagdo técnica para cujo atendimento os
licitantes tenham de incorrer em custos que ndo sejam necessdrios anteriormente a celebragdo do contrato.”

Como é possivel verificar acima, os editais ndo podem criar exigéncias de habilitagdo ou eventuais quesitos de pontuagdo técnicas que venham fazer
com que licitantes tenham de suportar custos desnecessarios anteriores a celebragdo do contrato.

Assim, podemos entender que a Administragdo pode pedir a realizagdo de uma prova de conceito ou mesmo apresentagdo de amostra para a efetiva
verificagdo de atendimento da proposta do licitante a exigéncias do edital, entretanto tal exigéncia s6 pode ocorrer para o licitante classificado em
primeiro lugar.

Nos valores orgados estdo computados todos os servigos a serem prestados com a estimativa de uso de até 200 (duzentas) licengas para os servidores a
serem utilizadas mensalmente.

Cidad&os (contatos externos) ndo sdo cobrados.

2 — O presente contrato tera validade de 12 (doze) meses.

2.1 -0 presente contrato poderd, mediante necessidade administrativa devidamente justificada, ser prorrogado nos moldes da Lei 8.666/93.

3 — Este contrato tem o valor global de RS , e tera suas despesas custeadas por meio das

dotagdes orgamentdrias N2:

4 — A entrega dos itens deverd ser feita mediante expedi¢do de Autorizagdo de Fornecimento (AF), Ordem de Servigo ou documento similar expedido

pelo Departamento de Compras da Prefeitura Municipal de Baependi, no enderego constante do citado documento.

5 — A entrega de materiais ou presta¢do de servigo que for realizada em desacordo com o objeto licitado ou com as condiges previstas no edital, seja

no todo ou em parte, ndo sera aceito, devendo a contratada corrigi-lo imediatamente ou fornecer novo produto/servigo, conforme padrdes estipulados

no edital, sem custo adicional para o contratante.

6 — O pagamento sera realizado até 30 (trinta) dias a contar da liquidacdo da nota fiscal pelo Departamento Contabil. Juntamente com a nota fiscal.

7 — Para efetivagdo do pagamento, o contratado deverd estar em regularidade com o INSS, FGTS e a Justiga do Trabalho, devendo enviar as certiddes

referentes a regularidade solicitadas nesta clausula juntamente com a Nota Fiscal.

7.1 —Para pagamento a empresa deverd indicar na nota fiscal chave pix e a conta vinculada para cadastro.

7.2 - Para recebimento a empresa deverd indicar na nota fiscal chave pix e a conta vinculada a chave. Caso ndo possua chave pix, devera informar
dados de conta bancaria para recebimento via transferéncia, preferencialmente no Banco do Brasil ou Caixa Econdmica Federal.

7.3 Os pagamentos serdo realizados exclusivamente via PIX, transferéncia eletrénica ou TED.
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8 — A empresa contratada se obriga a manter em plena regularidade durante a vigéncia do contrato, conforme as obrigagdes por ele assumidas,
inclusive condi¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas no processo licitatério, devendo comunicar previamente o contratante sobre quaisquer
alteragBes que possam comprometer a execugdo deste contrato.

9 — Este contrato ndo podera ser objeto de cessdo, transferéncia ou subcontratagdo, sob pena de aplicagdo de multa de 5% (cinco por cento) do valor
global do contrato pelo seu descumprimento, sem prejuizo das demais sangGes administrativas legalmente previstas.

9.1 Caso seja solicitado o fornecimento ou a realizagdo programada do servigo, o atraso injustificado na entrega ou na realizagdo do servigo ensejara
multa de mora nas seguintes proporgdes:

9.1.1 Por atraso de até 05 (cinco) dias uteis, multa de 5 % (cinco por cento) do valor da AF/OS.

9.2 Por atraso de 06 (seis) até 10 (dez) dias Uteis, multa de 10 % (dez por cento) do valor da AF/OS.

9.3 Por atraso superior a 10 (dez) dias Uteis ou em caso de reincidéncia em qualquer das penalidades acima previstas, havera rescisdo do contrato com o
licitante inadimplente, sem prejuizo da aplicagdo de penalidade, em desfavor da empresa, de impedimento de contratar com Administragdo por até 05
(cinco) anos, nos termos do artigo 72 da Lei Federal n2 10.520/2002.

9.4 Nos casos de descumprimento do disposto na clausula 11.4 do edital, em especial nos casos em que a empresa se encontrar irregular junto ao INSS,
FGTS ou Justiga do Trabalho, podera ser aplicada multa de 10% (dez por cento) do valor da Nota Fiscal.

10 - Em todos os procedimentos sobre a aplicagdo de penalidades sera garantido a contratada o direito ao contraditério e ampla defesa.

11 — O contratante reserva-se o direito de rescindir o contrato, nos termos da Lei 8.666/93, sem prejuizo das demais sangdes cabiveis, caso a rescisdo
seja motivada por inadimplemento contratual total ou parcial do contratado, reconhecendo este, desde j4, os direitos da Administragdo, conforme
artigo 77 e demais da Lei n2 8.666/93.

11.1 — Neste caso, além de cominagdo de multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor global do contrato, e consequente rescisdo, o contratado estara
sujeita a aplicagdo de penalidade de impedimento de contratar com a Administragdo pelo prazo de até 05 (cinco) anos.

12 — O contratante ndo terd responsabilidade por danos que a execugdo do contrato ocasionar aos funcionarios, prepostos ou empregados do
contratado, bem como ndo tera nenhuma responsabilidade perante terceiros, respondendo por eles, com exclusividade, o contratado.

13 — A Administragdo reserva-se no direito de adquirir ou contratar no todo ou em parte a quantidade licitada, ndo sendo de aquisi¢do/servico
obrigatdria a sua totalidade.

14 — A contratada aceita, nas mesmas condigdes contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios no quantitativo do objeto licitado,
até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor contratado.

15 — Os pregos pactuados somente serdo reajustados, inclusive para restabelecimento do equilibrio financeiro, nos moldes expressamente previstos na
Lei n2 8.666/93.

16 - O contrato administrativo oriundo do presente processo poderd, mediante necessidade administrativa devidamente justificada, ser prorrogado nos
moldes da Lei 8.666/93. Apds doze meses, os contratos prorrogados poderdo ser objeto de reajuste com base em um dos indices oficiais, com privilégio
para a adogdo do menor percentual, na esteira da consulta 761.137 do Tribunal de Contas do Estado de Minas Gerais.

17 — Este contrato estd totalmente vinculado ao edital do Processo Licitatério n2 0217/2022 — Pregdo Presencial n2 0091/2022, bem como a ata n2 __
que lhe deu origem.

18 — Para resolugdo de todas as questdes que envolvam o presente contrato, as partes elegem o foro da Comarca de Baependi, com expressa renuncia a
qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

Baependi/MG de de 2022.

MUNICIPIO DE BAEPENDI — CONTRATANTE
Douglas Staduto Souza

CPF ne
EMPRESA
REPRESENTANTE
CPF
Visto e Aprovado:

Testemunha:
CPF:

Testemunha:
CPF:
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ANEXO IV - PROVA DE CONCEITO

N° Modalidade: 0091/2022

Numero

ltem

Atende

Nao Atende

Nao se Aplica

Toda a solugéo funciona em ambiente nuvem, ou seja, ndo é
necessario investimento em infra-estrutura prépria de
servidores. Basta somente dispor de conexao com a internet e
computadores ou dispositivos moéveis com capacidades de
acesso.

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

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

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

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

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

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

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

Cadastro Unico de usuarios para acesso a todos os modulos
permitidos através de plataforma integrada;

10

Cadastro de novos usuarios é feito por administradores e por
responsaveis diretos do setor ou hierarquicamente superior,
ficando assim registrado a data/hora e quem o cadastrou,
caracterizando a criagdo de cadeia de responsabilidades e
disponibilidade de rastreamento de informagdes técnicas: ip,
navegador de acesso, versao;

11

Nao é possivel excluir o cadastro de um usuario, apenas
suspender seu acesso, pois, desta forma, mantem-se histérico
de todos usuarios que ja utilizaram a plataforma;

12

Disponibilidade do usuario configurar no sistema que esta
afastado do trabalho por motivos de férias, licenca
maternidade, licenca paternidade, ou outro;
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13

Disponibilidade do usuario definir configura¢des de quais
situagbes deve receber notificagdes por e-mail de novos
documentos ou tramites;

N° Modalidade: 0091/2022

14

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

15

Possibilidade da divisdo de permissdes por usudrios por niveis
de acesso: Administrador Geral: Acessar somente documentos
do seu setor, porém pode gerenciar usuarios, setores e
estatisticas de toda a organizagao. Administrador Local: Pode
gerenciar subsetores e usuarios a partir de um setor
especifico, independente do seu setor atual. Nivel 1: Pode
movimentar documentos do setor e cadastrar novos usuarios,
bem como subsetores abaixo de sua hierarquia atual. Pode
também acessar todos os documentos e interagir em todos os
subsetores abaixo do setor atual.Nivel 2: Somente movimenta
documentos do setor atual. Nivel 3: Somente visualiza
documentos do setor atual.

16

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

17

Contatos externos podem utilizar certificado digital emitido pelo
ICP-Brasil (e-CPF e e-CNPJ) para acessar a plataforma. Caso
0 CPF ou CNPJ nao esteja associado a um contato, um novo
contato é criado automaticamente e encaminhado para
completar o cadastro com informacdes adicionais.

18

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

19

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 esté vinculada.

20

Sistema de captura automatica 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 interagdo com contatos externos;

21

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

22

Apés estar identificado, o contato tém a disponibilidade de
acessar a sua caixa pessoal, onde todos 0s documentos nos
quais ele é o requerente ou destinatario estardo reunidos;

23

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

24

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

25

Usuarios (Administrador e nivel 1) presentes em setores onde
0 mesmo possua subsetores podem trocar de setor e ter
acesso as demandas de sua hierarquia;
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26

As demandas sao multi-setor, ou seja, cada setor envolvido
pode tramitar, encaminhar, definir um estagio de andamento
bem como marcar unitariamente como resolvido, nao
alterando a situagéo geral do documento. Tem-se como
demanda resolvida apenas quando todos os setores
envolvidos resolvem e arquivam a solicitacao.

N° Modalidade: 0091/2022

27

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

28

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

29

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

30

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

31

Todos os médulos utilizam do sistema de notificagbes
multicanal unificado, com canais disponiveis conforme
descricdo de cada médulo.

32

O acesso a consulta e criagdo de documentos de todos os
médulos, quando disponiveis ao usuario, estardo disponiveis
na mesma interface, através de um menu Unico de opgoes;

33

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

34

As notificagdes emitidas em um documento séo exibidas em
forma de linha do tempo, juntamente as atualiza¢des 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.

35

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

36

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

37

Possibilidade de criacdo de multiplos prazos/atividades nos
documentos disponiveis no setor;

38

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;

39

Possibilidade de marcar um prazo/atividade como realizado,
incluindo anotacdo de qual usuario responsavel na linha do
tempo do documento;

40

Identificag&o visual do status de leitura na caixa de entrada do
setor demonstrando quando cada documento ainda néo foi lido
por qualquer usuario do setor, quando ainda nao foi lido pelo
préprio usuario ou quando ja foi lido pelo usuario;

41

Os registros de acesso a cada documento ou demanda sao
registrados automaticamente e exibidos no préprio documento,
para se ter o histérico de quem acessou tal documento e
quando;
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42

Os usuarios externos, ao acessarem documentos que estejam
envolvidos, também tem seu acesso registrado, de modo a dar
transparéncia aos envolvidos de quem viu cada parte do
documento eletrénico;

N° Modalidade: 0091/2022

43

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

44

Ferramenta para busca avangada dentro dos documentos
gerados na plataforma.

45

Disponibilidade de realizar busca em todos os setores que
usuario tiver acesso;

46

Disponibilidade de realizar busca avang¢ada 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
indexagao deve ocorrer em tempo menor ou igual a 15
minutos;

47

Editor de texto para redagao de documentos e interacdes
diretamente no navegador;

48

Salvamento automatico de rascunho do documento que esta
sendo redigido, permitindo a continuidade em momento futuro
ou mesmo por outro usudrio do setor, se permitido. Todas as
informagdes presentes no documento sdo salvas, incluindo
campos adicionais, assinantes e anexos;

49

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

50

Suporte a variaveis de contetido das pessoas (nome do
requerente, documento de identificagcdo do requerente, nome
do usuario remetente, setor de destino e outros campos
adicionais) e dos documentos (data, numeracao, assunto e
outros campos adicionais) através de caracter especifico,
possibilitando o preenchimento automatico de dados sem
necessitar "copiar e colar";

51

Suporte a utilizagdo de modelos de resposta do setor ou para
toda organizagao diretamente no editor de texto, onde é
possivel carregar respostas ja prontas para assuntos
recorrentes, com as mesmas funcionalidades disponiveis no
editor;

52

Suporte a sistemas de mencao de documentos, criando um
hiperlink automaticamente entre os documentos mencionados;

53

Documentos que forem mencionados recebem uma
atualizacao automética, informando em qual documento eles
foram mencionados.

54

E possivel mencionar outro usudrio no sistema por meio da
digitacédo do caracter especifico. Ao mencionar um usuério,
este é notificado sobre a mengao e passa a ter acesso
automaticamente ao documento.

55

E possivel solicitar a assinatura de um usuario interno ou
contato externo através do sistema de mengéao por meio da
digitacdo de caracter especifico;

56

Geracgao automatica de certificados no padrao X509 para cada
usuario interno ou contato externo cadastrado na plataforma
que tenha um documento de identificacao valido (CPF ou
CNPJ). Tais certificados séo vinculados a uma cadeia
certificadora emitida pela prépria plataforma;
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57

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

N° Modalidade: 0091/2022

58

Nao exige instalagdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no
computador do usudrio para sua utilizagao;

59

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

60

Possuir suporte a certificados do tipo A1 da ICP-Brasil e
dispositivos criptograficos (tokens e smartcards) para
certificados do tipo A3, emitidos por Autoridades Certificadoras
vinculadas a cadeia da ICP-Brasil;

61

Possuir componente para execugdo 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;

62

Possuir verificagdo da validade e revogagao do certificado
digital do signatario no momento da realizacao da assinatura
digital;

63

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

64

Apds realizar a assinatura eletrdnica, gerar automaticamente
documento PDF em formato PAdES (original, com assinaturas
digitais incluidas) e documento para verificagao (copia para
impressao, com estampa em todas as paginas do arquivo e
inclusdo de manifesto de assinantes ao final);

65

Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados
(PDF em formato PAdEs) através de endereco eletrdnico
publico especifico, exibindo informagdes técnicas e validagao
de integridade referentes aos certificados digitais utilizados.

66

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

67

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

68

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

69

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

70

E capaz, de em um mesmo fluxo, conter simultaneamente
documentos que necessitam de assinatura eletrénica
avangada ou assinatura eletronica qualificada (ICP-Brasil) e
documentos que sdo apenas anexos sem necessidade de
serem assinados.

71

Disponibilidade de realizacao de assinatura digital em lote das
solicitac6es recebidas;

72

Permite criacao de lista de signatarios para envio recorrente
de documentos para assinatura.
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73

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

N° Modalidade: 0091/2022

74

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

75

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

76

Possibilidade de verificar a autenticidade das assinaturas
realizadas no documento através de cédigo alfanumérico em
endereco eletrénico publico especifico;

77

Registrar as agdes relacionadas a assinatura (solicitagao,
assinatura e cancelamento/recusa) no documento, de modo a
exibir de maneira temporal, quando cada agao ocorreu;

78

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

79

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

80

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

81

Possibilidade de todos os setores adotarem uma organizagéao
prépria dos documentos, por meio da criagao de etiqueta
digital;

82

Um documento pode ser classificado em mais de um etiqueta
simultaneamente;

83

A categorizacdo dos documentos por meio de etiqueta
também s6 aparecem para usuarios do setor onde a etiqueta
foi feita;

84

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,;

85

Disponibilidade de organizar as etiquetas de maneira
estruturada, exibindo a hierarquia completa da etiqueta ao
atribuir em um documento;

86

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

87

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

88

Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado;

89

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

90

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

91

Ferramenta para importagdo e exportacao de contatos em
Csv;
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92

Ferramenta para unificagdo de contatos repetidos para
higienizacdo da base de pessoas e organizaces;

N° Modalidade: 0091/2022

93

Disponibilidade de criacdo e edicao de listas de contatos para
segmentacio e organizacao;

94

Possibilidade de inclusdo de logo da organizagéo e definicao
de cor predominante da plataforma para consisténcia da
identidade visual da organizacao;

95

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

96

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

97

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

98

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

99

Caso o usuario obtenha nota minima definida pela
organizagao, deve ser emitido um certificado eletrénico de
conclusao do(s) curso(s) em formato PDF, onde deve
obrigatoriamente constar o conteddo programético
apresentado e a carga horaria do(s) curso(s).

100

De acordo com a utilizagao da plataforma, séo gerados
automaticamente indicadores e estes sdo apresentados aos
gestores, contendo, no minimo 0s seguintes itens:
porcentagem de resolugdo de documentos do setor. nota
média dada para as resolucdes e despachos do setor.
porcentagem de leitura dos documentos recebidos do setor.
assiduidade dos usuarios na plataforma, separados
individualmente por setores. quantificar por usuario o volume
de documentos resolvidos atribuidos ao setor em que esta
lotado.

101

Permite também visualizar setores com demandas em aberto
em determinado tipo de documento, possibilitando identificar
gargalos em processos da organizacao.

102

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

103

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

104

Usuarios delegados podem consultar o relagdo de eventos
ocorridos dentro da plataforma, de modo a poder auditar as
acoes realizadas;

105

Permitir exportar informacdes dos eventos em formato de
dados (ex. CSV).

Memorando

106

Permitir troca de informacoes oficiais entre setores da
organizagdo, com numeracao automatica e sequencial;

107

Permitir redigir o documento em tela utilizando campo
especifico com capacidade de formatacao de texto;
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108

Possibilidade de envio de comunicagéo privada, onde apenas
0 usudrio remetente e o usuario destinatério tém acesso ao
documento e seus despachos e anexos, sem possibilidade de
alteracao da definicdo de privacidade;

N° Modalidade: 0091/2022

109

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

110

Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao enviar um
memorando ou em suas movimentacoes;

111

Possibilidade de geragao do documento redigido em formato
PDF para assinatura eletrénica;

112

Listar os setores envolvidos no documento, atualizando
automaticamente a cada movimentacao que envolve um novo
setor;

113

Exibir o status de resolugdo do documento nos setores
envolvidos;

114

Gerar QR code automaticamente para localizacao facilitada do
documento;

115

Permitir redigir o documento em tela cheia;

116

Permitir a movimentacao de documentos por meio de
despachos/atualizagdes com numeragédo automatica
sequencial, identificando quando for uma resposta ou
encaminhamento;

117

Possuir funcao para geragao de folha de rosto para impressao,
permitindo a identificagdo e movimentacao de processos ou
materiais ndo digitais;

118

Possibilitar utilizar modelos de documentos disponiveis em
repositério da organizacdo ou do setor;

119

Possibilitar a inclusdo de multiplos prazos no memorando para
controle em calendario;

120

Exibir em formato de linha do tempo as agdes realizadas
dentro do documento;

Circular

121

Permitir a troca de informagdes internas na organizagéo: entre
um setor e diversos outros, com carater de informacao;

122

Permitir redigir o contetdo da circular em tela através de
formatador de texto préprio;

123

Permitir selecionar todos os setores da organizagao,
selecionar parcialmente um setor e todos o0s seus subsetores
ou selecionar individualmente qualquer setor do organograma.

124

Permitir definicdo de prioridade “Urgente”, exibindo priorizagdo
na lista de circulares do setor.

125

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

126

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

127

Permitir anexar arquivos ao enviar a circular ou em suas
atualizacoes.

128

Permitir incluir uma atividade ou prazo dentro da circular, para
controle de datas.

129

Permitir arquivar a circular recebida e ndo ser mais notificado
de novas interacbes no documento;

130

Permitir encaminhamento da circular para um setor até entao
néo presente no documento;
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131

Todos os setores envolvidos poderao ler todas as respostas
abertas.

N° Modalidade: 0091/2022

132

Permitir definir uma data para arquivamento automético da
circular.

133

Permitir marcar a circular como meramente informativa, onde
nao é aceito respostas ou encaminhamentos.

Ouvidoria Digital

134

Para atendimento da Lei 13.460/2017 (cédigo de defesa dos
direitos do usuario dos servicos publicos);

135

Permitir o tratamento das manifestagdes apresentados pelo
cidadao, sugestdes, elogios, solicitagbes, reclamacgdes e
denuncias, possibilitando o encaminhamento as areas
responsaveis pelo tratamento ou apuragéo, respondendo ao
manifestante e concluindo a manifestagéo.

136

Permitir o registro de manifestagéo por acesso externo via site
da Organizacdo ou cadastro por usuario do sistema.

137

Permite identificar a manifestacéo por tipo: SUGESTAO
(proposigéo de ideia ou formulagdo de proposta de
aprimoramento de politicas e servigos prestados pela
Administragdo Municipal), ELOGIO (demonstragdo ou
reconhecimento ou satisfagao sobre o servigo oferecido ou
atendimento recebido), SOLICITAGCAO (requerimento de
adogéo de providéncia por parte da Administragéo),
RECLAMAGCAQ (demonstragédo de insatisfagao relativa ao
servigo publico) e DENUNCIA (comunicagéo de pratica de ato
ilicito cuja solugéo dependa da atuagao de érgao de controle
interno ou externo);

138

Permitir ao usuario atendente a indicacao do método de
entrada do atendimento: Telefone, Correspondéncia, E-mail,
Rede Social, Atendimento social e Site;

139

Possibilitar a geolocalizagdo da manifestagdo de forma
automatica (por meio da localizagao do dispositivo) ou busca
por endereco;

140

Possibilitar listar as manifestagées em formato de lista
(tabelado), calendario (por prazo) e por mapa geogréfico.

141

Possibilitar o registro de qualquer tipo de documento, com
historico do seu recebimento e tramitagbes, até seu
encerramento.

142

Permitir acesso aos dados do atendimento através de cédigo
externo ou acesso autenticado.

143

Permitir o cadastramento do roteiro inicial padrdo em cada
assunto;

144

A lista de assuntos devera ser pré-cadastrada, de modo a
facilitar a escolha do tipo de demanda por meio de menu de
escolha;

145

Gerar comprovante de atendimento (c6digo) mostrado para o
interessado no momento da inclusdo da solicitagcdo juntamente
com o setor que receber inicialmente a demanda;

146

O setor de destino do atendimento acessa diretamente o
histérico tem a total liberdade de encaminhar ou responder a
alguém internamente ou diretamente ao requerente.

147

Os setores da organizagéo poderdo resolver sua participa¢ao
na demanda unilateralmente e ela continua em aberto por
quem esta com alguma tarefa pendente ou atendendo
integralmente o requerente.
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148

Permitir avaliagéo de atendimento por parte do requerente na
visualizagéo externa do documento, podendo reabrir caso
tenha interesse.

N° Modalidade: 0091/2022

149

Possibilitar avaliagdo do atendimento diretamente no e-mail de
confirmagao do fechamento: o solicitante poderd clicar em um
link direto, dando uma notade 1 a 10

150

Todos os usuarios que estdo em setores envolvidos pela
demanda terdo acesso ao documento.

151

Todos os acessos a demanda e despachos deverao ser
registrados para ter- se a listagem de quem acessou, de qual
setor e quando.

152

Para garantia de protecao a identidade do requerente, deve
permitir a identificagdo do requerente como Normal, Sigiloso
(onde somente o setor curador podera ver os dados do
requerente e suas respostas tanto pelo painel de
acompanhamento quanto quando respondido diretamente por
e-mail) e Anbénimo;

153

Integracao com e-mail, ndo deverd ser necessario adentrar
area restrita para interagir nas solicita¢gdes que o atendente
esta envolvido.

154

Possibilitar a ordenacdo de demandas por prazo a vencer,
numero, Ultima atividade.

Protocolo Eletronico

155

Possibilitar a abertura de protocolo/processos por: Acesso
externo via site da Organizacao, smartphone ou cadastro de
atendimento por operador do sistema.

156

Modos de visualizagao: em lista (tabelado), por prazo.

157

Possibilitar o registro de qualquer tipo de documento, com
historico do seu recebimento e tramitagbes, até seu
encerramento.

158

Permitir acesso aos dados do protocolo por meio de cédigo ou
login do emissor.

159

Permitir o cadastramento do roteiro inicial padrao de cada
solicitacdo por assunto e finalidade;

160

Permitir cadastrar previamente a lista de assuntos, de modo a
facilitar a escolha do tipo de demanda por meio de menu de
escolha;

161

Disponibilizar ao interessado o comprovante de atendimento
(cédigo), no momento da inclusao da solicitagao com login e
senha pela web ou de forma anbnima.

162

Registrar a identificagdo do usuario/data que promoveu
qualquer manutengao (cadastramento ou alteracao)
relacionada a um determinado documento, inclusive nas suas
tramitagdes.

163

Permitir a inclusdo de anexos nos documentos, podendo ser
imagens, documentos, planilhas, etc.

164

O setor de destino do atendimento podera acessar
diretamente o histérico ou documento especifico, tendo total
liberdade de encaminhar ou responder, a alguém internamente
ou diretamente ao requerente.

165

Os setores/areas da empresa poderdo resolver sua
participagao na demanda unilateralmente e ela devera
continuar em aberto por quem est4 com alguma tarefa
pendente ou atendendo integralmente o requerente.

166

Permitir o registro de usudrio e data de todo cadastramento ou
encaminhamento dos atendimentos.
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167

Permitir avaliacdo de atendimento por parte do requerente.
Podendo reabrir, caso tenha interesse.

N° Modalidade: 0091/2022

168

Todos os usudrios que estdo em setores envolvidos pela
demanda, terdo acesso ao documento. A menos que seja
privado.

169

Todos os setores envolvidos poderdo ver todos os despachos.
Menos em circulares onde os despachos possuem a opgao de
serem enderecados exclusivamente ao remetente.

170

Todos os acessos a demanda e despachos seréo registrados
para ter-se a listagem de quem acessou, de qual setor e
quando.

171

Permitir o redirecionamento automatico da demanda baseado
no tipo de atendimento e no assunto do mesmo. Cria¢do de
regras de acesso.

Pedido de e-SIC

172

As solicitagfes podem ser feitas via internet ou cadastradas
manualmente por operador, a partir de visita presencial,
telefone ou correspondéncia do solicitante;

173

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

174

Possibilidade de divulgagao publica na web de grafico
contendo as informacdes de: quantidade total de demandas da
LAl recebidas, divisdo do quantitativo por assunto, por setor,
por situacdo ou por prioridade;

Oficio Eletronico

175

Permitir o envio de documentos oficiais Externos com E- mails
rastreados;

176

Permitir gerar documentos dentro da Organizagao e remeter
de forma oficial e segura a seu destinatario, via e-mail. Com
possibilidade de notificagdo por SMS (caso disponivel);

177

Permitir receber respostas dos Oficios via sistema (Central de
Atendimento) ou quando o destinatario responder o e-mail de
notificacao;

178

Transparéncia de movimentagées e todo o histérico mantido
no sistema;

179

Utilizar de base Unica de contatos para todos os médulos da
plataforma;

180

O destinatario nao precisa ser usuério da plataforma para
acessar o documento ou trata-lo, basta ser cadastrado em
Contatos;

181

Os oficios a serem acessados na parte externa da plataforma
devem compartilhar da mesma numeracéo do oficio interno;

182

Possibilitar a geracdo de QR-Code para cada oficio enviado.

Processo Administrativo

183

Possibilidade da criacdo de Processos Administrativos na
organizagao, consolidando atos eletrdnicos de outros moédulos
através de lista com assuntos pré-definidos;

184

Possibilidade de configuragéo de setor inicial do processo a
partir do assunto selecionado;

185

Possibilidade de inclusdo de campos personalizados
(formulario) na abertura do processo, permitindo capturar
informacdes de maneira organizada;
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186

Possibilidade de gerar documentos complementares dentro
processo administrativo, incluindo referéncia na linha do
tempo, podendo aproveitar de forma automética os dados
envolvidos;

N° Modalidade: 0091/2022

187

Possibilidade de inclusao de outros documentos eletronicos da
plataforma para serem referenciados no processo
administrativo, devendo retroalimentar no documento citado
sobre a inclusao do mesmo;

188

Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;

189

Possibilidade da inser¢do de multiplos prazos dentro dos
processos administrativos;

190

Possibilidade de poder restringir a abertura e tramitagao de
Processo Administrativos por setor;

191

Possibilidade de inclusdo de anexos obrigatoérios para cada
assunto, exigindo os requisitos minimos definidos na
configuracdo no momento da abertura;

Aplicativo mével para Atendimento

192

Aplicativo mdvel nativo disponivel para sistemas operacionais
Android e iOS, com instalagdo através das lojas de aplicativos
oficiais Play Store e App Store, respectivamente;

193

Tela inicial solicita acesso a localizagao do dispositivo. Esta
tem objetivo de mostrar as entidades mais proximas que estao
utilizando o aplicativo no atendimento;

194

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

195

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

196

Totalmente integrado a plataforma web, administragéo dos
servigos disponiveis em cada moédulo é a mesma utilizada na
Central de Atendimento;

197

Ao consultar os documentos vinculados ao usuario, a
plataforma ird exibir o contetido, tramitagdes e anexos,
respeitando as mesmas parametrizagoes existentes na Central
de Atendimento;

198

Possibilidade de abertura de documentos de diferentes
médulos da plataforma no mesmo aplicativo;

199

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

200

Permite ao Administrador definir assuntos em destaque, sendo
esses exibidos na tela antes da lista de assuntos gerais;

201

Ao selecionar um assunto para abertura do documento, o
aplicativo ir4 exibir a descri¢ao relacionadas ao assunto e ird
aplicar as regras de identificagdo e obrigatoriedade de anexos,
campos adicionais, quando estes estiverem disponiveis, da
mesma forma que é realizado na Central de Atendimento;

202

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

203

As notificagdes com a confirmacao de abertura, interacoes e
finalizacéo serao feitas pelos canais previamente disponiveis
na plataforma (e-mail e/ou SMS);

Workflow avancado de processos
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204

Possibilidade da geracao da arvore do processo, sendo
possivel a exportagdo para um Unico arquivo compilado e
paginado, onde as informag¢des do processo e seus anexos
em formato PDF estdo concatenadas. Em cada pagina do
arquivo exportado consta um ato, anexo ou mengao de outro
documento no histérico. Arquivos em anexo em formato ndo
compilavel, séo referenciados no corpo do ato que o anexou;

N° Modalidade: 0091/2022

205

Possibilidade de escolha na geragéo da &rvore para inclusao
de estampa nos atos e/ou anexos com assinatura digital,

206

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

207

Possibilidade de configuragao de multiplos setores
responsaveis por receber o processo em uma etapa;

208

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

209

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

210

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

211

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

Assinatura digital em lote

212

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

213

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

214

Possibilidade de filtragem da fila de assinaturas, escolhendo
os documentos que estdo pendentes de assinatura ou
exposicéo de documentos que ja foram assinados;

Aprovacao de Projetos de Construcao e Parcelamento de
Solo

215

Analise de Projetos de Construgdes Unifamiliares,
Multifamiliares, Institucionais, Comércios, Servicos e
Industrias;

216

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

217

Analise de LAP (Licenca Ambiental Prévia), LAI (Licenca
Ambiental de Instalagédo), LAO (Licenga Ambiental de
Operacao), PGRS’s (Plano de Gerenciamento de Residuos
Solidos), EIA-RIMA (Estudo de Impacto Ambiental -Relatorio
de Impacto Ambiental);

218

Permitir anexar no final do processo os Alvaras/Licengas de
Obra/Construcao, e ainda:

219

Permitir criar e editar workflow (fluxo de trabalho/processos);

220

Permitir Analisar/Revisar documentos e plantas técnicas em
formato PDF, com anotacbes diretamente nos documentos;

221

Permitir carimbar documentos e plantas técnicas de forma
eletrbnica;

222

Permitir marcar o processo como deferido (aprovado) ou
indeferido (reprovado);
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223

Permitir assinar documentos e plantas técnicas com certificado
digital, diretamente na plataforma, sem custos adicionais sem
limite de quantidade de documentos ou assinaturas;

N° Modalidade: 0091/2022

224

Permitir anexar Licencas/Alvaras/Certiddes de
Projeto/Obra/Demolicao ou boletos para pagamento,
diretamente no protocolo, de forma 100% digital.

225

Permitir abertura de pedido de andlise (Protocolo) por acesso
externo feito via link no site da organizagdo, direcionado ao
pedido de analise na plataforma, tudo de forma online;

226

Permitir cadastro de atendimento presencial diretamente com
o(s) colaborador(es) da Organizacdo, acompanhado dos
documentos fisicos ou em formato digital disponibilizados em
dispositivos mdveis de armazenamento;

227

Permitir aos usudrios externos de enviar documentos e plantas
técnicas de forma eletrbnica, em formato PDF ou DWG;

228

Usuérios externos s6 devem conseguir protocolar seus
pedidos se anexarem e classificarem todos os documentos
obrigatorios, definidos previamente pela Organizagao;

229

Usuarios externos consultam o andamento dos processos com
total transparéncia: visualizam dia e horario que foi
protocolado, em quais setores ja tramitou, quem analisou os
documentos, qual o parecer dos analistas, assim como o
historico do andamento do processo a partir da URL ou outro
identificador sem a exigéncia de login;

230

Usuérios internos também visualizam se os usuarios externos
receberam os documentos, visualizaram, quantas vezes
visualizaram ou ainda se baixaram os arquivos anexados no
pedido de analise, garantindo a transparéncia para todos os
envolvidos;

231

Permitir a inclusao de requerimentos e formulérios (itens
obrigatorios a critério da Organizagao), previamente
fornecidos, tanto para preenchimento na prépria plataforma
quanto para download;

232

Permitir a identificacdo dos participantes no projeto, como:
Arquiteto, Engenheiro, Responsavel técnico pelo projeto,
Responsavel técnico para execugao da obra, Proprietario do
terreno onde a obra sera feita. Esta Identificacdo devera ser
feita por meio de cadastro novo ou associa¢ao (caso o contato
ja esteja cadastrado na plataforma). O Cadastro poderé ser
feito pelo préprio requerente com informag¢des como: nome,
funcao, niumero do documento (CPF/CNPJ), e-mail,
empresa/organizagao que trabalha, celular; Apds cadastradas,
estas informacdes ficardo disponiveis no protocolo criado, por
meio de uma tabela, referenciando o participante e atalho para
seu perfil (onde sera possivel consultar outros documentos do
mesmo);

233

Requerimentos e formularios poderao ser editados sempre
que necessario, de acordo com a necessidade da
Organizagéo, por exemplo, quando das alteragdes nas Leis,
Decretos ou Normas Municipais, Estaduais e Federais;

234

Protocolado o pedido, a plataforma enviara mensagem ao
email do usuario externo informando que o protocolo foi
efetuado, e também uma copia de todos os arquivos
anexados. Este procedimento sera realizado para garantir ao
usudrio externo que todos os arquivos anexados foram
recebidos pela Organizagéo;
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235

Usuarios internos, para terem acesso a inbox do setor, devem
se logar na plataforma através de link fornecido pela
Organizagéo;

N° Modalidade: 0091/2022

236

Usuarios internos terdo acesso a todos os protocolos
disponiveis na inbox do setor;

237

No protocolo, tera acesso aos documentos anexados;

238

A Plataforma deve permitir que os anexos sejam analisados
individualmente através da funcionalidade Revisar, que
permite ao analista aceitar ou recusar o documento. Se
recusado, o analista deve redigir texto explicativo sobre o
motivo do indeferimento;

239

A cada documento recusado, uma copia devera ser enviada
ao usudrio externo no email informado no cadastro, para que
este possa ajustar e reenviar para analise;

240

Analista podera escrever textos, inserir figura geométricas,
linhas e tracos, marca texto, inserir carimbos anotagdes, da
mesma forma como procedia no papel, sobre os documentos
revisados;

241

Em cada nova andlise, seja aceitando ou recusando anexo, 0
arquivo original devera ser mantido inalterado, e ficara
acessivel na tela de informacgdes. O arquivo que foi analisado
aparecera com o titulo aceito ou recusado;

242

Todos os anexos ficam disponiveis para download, caso o
analista necessite;

243

Permitir ao usuario externo e ao usuario interno
acompanharem o progresso do processo de forma temporal:
na tela do protocolo, que devera funcionar como um feed de
noticias (linha do tempo) das redes sociais, onde as
movimentag¢des mais antigas aparecem acima, e as novas
entram abaixo;

244

Os documentos emitidos no final do processo serdo gerados
pelo sistema tributério e poderao ser anexados na plataforma
pelo Analista (Alvards, Licencgas, Certidoes);

245

A plataforma deve permitir assinar digitalmente os documentos
e plantas técnicas anexadas, com a geragao de cédigo
verificador e QR Code (consultar as informacgdes protocoladas
e a integridade dos arquivos e dados do processo),
procedimento este final da aprovagéo dos projetos;

246

Permitir imprimir todo o protocolo, apresentando todas as
informacgdes e tramitagcdes inseridas no processo, tais como:
Cadigo identificador do processo, miniatura de todos os
arquivos anexados no processo, informagoes inseridas pelo
usudrio junto de suas versoes, data de insergao, quem inseriu
a informacdes, histérico de todas as acdes executadas,
histérico de trAmite, data e horério dos que j& visualizaram.

Fiscalizacao de Obras e Posturas

247

O Médulo de Fiscalizagao devera receber as demandas
através do workflow pré-estabelecido pela Organizacao, e
atender as demandas, que podem chegar inclusive pelo
Modulo de Ouvidoria, através de denlncias.

248

Apés a diligéncia, devera acessar a plataforma e inserir os
documentos editados: plantas técnicas e as fotografias,
responder o protocolo e deferir ou indeferir 0 processo.

249

Possibilitar o encaminhamento interno para os setores
responsaveis;

250

Possibilitar gerar em PDF as informag6es condensadas da
dendncia;
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Possibilitar a visualizagdo das demandas em modo mapa, para
facilmente identificar os pontos onde as mesmas se
251 | encontram;

Possibilitar o envio de uma copia para o requerente ou para
252 | terceiro, caso necessario
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