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ANEXO | TERMO DE REFERENCIA

Unidade Requisitante:
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

1 OBJETO

1.1 Contratacdo de empresa para prestacdo de servigo de locacdo de sistema
integrado e oficial de Comunicacéo Interna, Externa, Gestdo Documental e Central de
Atendimento com médulos: Memorando, circular, ouvidoria digital, protocolo eletronico,
pedido — lei de acesso a informacéo- , carta de servigos, oficio eletrénico, oficio circular,
intimagé@o eletrénica, processo administrativo, pareceres técnicos e juridicos,
licenciamentos, comunicagdes internas gerais, aprovacdo de projetos de construcéo e
parcelamento do solo, consulta prévia de viabilidade e fiscalizacao de obras e posturas e
funcionalidade que tem como objetivo padronizar a comunicagéao, reduzir gastos publicos,
oferecer transparéncia e registrar informacdes de atendimento aos contribuintes

conforme especificacdes e quantitativos descritos no TERMO DE REFERENCIA.

2 JUSTIFICATIVAS E OBJETIVOS DA CONTRATACAO

2.1 A presente contratacdo vem ao encontro com a realizacdo de projetos que
priorizam a Modernizagdo Administrativa. Sendo assim, o objeto da demanda tem por
finalidade a otimizacdo do servico publico, além de primar pelo principio da
economicidade e eficiéncia. Pois o sistema informatizado, integrado e oficial de
Comunicacdao Interna, Externa, Gestdo Documental, Central de Atendimento, Protocolo e
Gestdo de Atividades para a Prefeitura tem como objetivo a padronizacdo da
comunicacao, a expressiva redugéo de gastos publicos com papel e impresséo, além de
registrar informacdes de atendimento aos contribuintes, proporcionando o acesso de
todos a uma plataforma via web, além do total controle de prazos dos servigo oferecidos
e 0 acompanhamento das estatisticas do uso do sistema, possibilitando ao cidadéo
usuério de servigos da Prefeitura o encaminhamento de demandas pela via eletrbnica,

através da internet ou nos equipamentos publicos.
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2.2 Objetivos: O presente processo de contratacdo de locacdo do objeto
especificado neste Termo de Referéncia visa:

2.2.1 Proporcionar acesso a uma plataforma padronizada de comunicacao,
documentacéo e gerenciamento de atividades;

2.2.2 Dar maior agilidade aos processos;

2.2.3 Reduzir o tempo de resposta e resolucdo de solicitagbes.

2.2.4 Nao depender de localizacdo fisica para envio, recebimento,
operacionalizacédo e execucao de atividades diarias e oficiais.

2.2.5 Utilizar somente um layout e sequéncia de numeragédo de documentos em
todos os setores da Administragdo Municipal.

2.2.6 Reduzir a quantidade de impressodes e papel circulante na Entidade.

2.2.7 Manter um Organograma e Lista de Ramais atualizados, com todos os
setores, cargos e telefones sempre a disposigéo para consulta.

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

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

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

2.2.11 Manter sempre acessivel ao setor os arquivos anexos de documentos,
evitando assim o uso de pen-drives e e-mails pessoais.

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

2.2.13 Informar aos cidadaos a quantidade de documentos eletrénicos enviados,
bem como a quantidade potencial de impress@es economizadas.

2.2.14 Fornecer espaco para registro de pautas de reunido e projecdo de prazos
a serem cumpridos. Estes prazos sdo compartilhados com todos os envolvidos.

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

2.2.16 Garantir a confidencialidade nos documentos, adotando praticas que

aumentam a seguranca na autenticacdo dos usuarios.
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3 ESPECIFICACAO DO OBJETO

3.1 Valor Médio anual estimado do lote: R$ 108.386,66 (cento e oito mil trezentos
e oitenta e seis reais e sessenta e seis centavos).

3.1.1 Quantidade estimada de usuarios: 400 (quatrocentos)

3.1.2 Valor médio mensal estimado: R$ 9.032,22 (nove mil e trinta e dois reais e
vinte e dois centavos)

3.2 DA DESCRICAO DOS SERVICOS TECNICOS

3.2.1 Caracteristicas técnicas Sistema 100% WEB, para uso em computador,
tablet e smartphone. A interface é responsiva, ajustando-se de acordo com o dispositivo
utilizado, garantindo boa leitura e usabilidade. Acesso seguro: Servidor WEB com
certificado de seguranca SSL, garantindo assim a troca de dados criptografados entre o
servidor e todos os usuarios do sistema. Servidor de aplicacdo e banco de dados:
Arquitetura distribuida e Data center certificado. Garantia de SLA (Acordo de nivel de
servico) para atendimento e no minimo 98% de disponibilidade e uptime do sistema - a
serem publicamente disponibilizado em uma péagina de status. SLA para atendimento:

Até 2 horas - tempo para primeira resposta;

Até 4 horas - retorno sobre problema constatado;

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

Copia de seguranca automatizadas (backups) sem necessidade de ag&o por
parte da Entidade e de responsabilidade da Contratada. Sistema de notificacdo de e-mail
com entregabilidade estendida, garantida por autenticacéo nos padrdes SPF e DKIM e
envio dos e-mails por meio de IP dedicado; E-mails de saida enviados com encriptacdo
TLS e possibilidade de descadastrado para quem recebe; Por se tratar de um servico de
internet, & necessaria a utilizacdo de mecanismo de bloqueio de abuso/spam/robds para
insercdo de informacdes na plataforma, tal servigo usa ferramentas que provem que o
requerente é humano, por meio de testes de digitacdo de codigos e/ou identificagdo de
padrbes em fotografias/imagens. Possui possibilidade de visualizacdo de informacdes
georreferenciadas em modo mapa;

3.2.2 Seguranga - Métodos de acesso

O acesso a plataforma se da por meio de senha pessoal e intransferivel
cadastrada pelo Administrador do sistema ou usuario por ele autorizado. Usuarios podem

recuperar a senha por meio de um formulario de "esqueci a senha", remetido ao e-mail
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cadastrado e confirmado. Contatos externos podem se cadastrar e também recuperar
senhas, caso ja estejam cadastrados. Contatos também podem utilizar cadastros em
Redes sociais certificadas para acessar a ferramenta.

3.2.3 Acesso a plataforma

3.2.3.1 Acesso interno

O acesso interno por meio de usuérios (colaboradores) autorizados pela
Organizagdo (Prefeitura/Autarquia/Instituicdo/Empresa), mediante indicacdo do
administrador da plataforma (Ex: Prefeito, Secretério, Diretores, Assessores); O
administrador tem acesso e permisséo para cadastrar setores e usuérios da Organizacao;

Parte interna da plataforma é acessada por usuarios autorizados da
Organizagdo, mediante cadastro seguro; Administrador tem acesso a todas as
funcionalidades da plataforma e autorizagédo para cadastrar setores e usuarios em toda a
organizacao; Cadastro Unico de usudrios, acesso a todos os médulos no mesmo local e
mesma ferramenta, plataforma integrada; Customizacdo de setores para acessar
maodulos, pode restringir atos de abertura de documento ou movimentacdo; Cadastro de
novos usuarios € feito por responsaveis diretos do setor ou hierarquicamente superior,
ficando assim registrado a data/hora e usuério que o cadastrou, caracterizando a criagéo
de cadeia de responsabilidades e Disponibilidade de rastreamento de informagdes por IP
e informagdes técnicas: navegador de acesso, versao;

Cadastro de usuéario com informagdes: nome, cargo, funcdo, matricula, CPF,
sexo, data de nascimento, senha (de uso pessoal) e foto; Usuarios podem editar seus
dados a qualguer momento, inclusive senha; Foto, caso presente, € visivel durante a
tramitacdo de documentos, de modo a identificar visualmente as pessoas que estédo
dando continuidade nos processos; Disponibilidade do usuario configurar no sistema que
esta afastado do trabalho por motivos de (a) férias, (b) licenca maternidade, (c) licenca
paternidade, (d) licenca (outros) ou (e) afastado por outro motivo;

Disponibilidade do usuario configurar o fuso horario em pagina de preferéncias
da sua conta; Disponibilidade do usuario escolher entre o editor de texto basico e
avancado 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 notificagéo;

Disponibilidade do usuério escolher se deseja exibir o numero de celular na

pagina de Telefones da Organizacg&o; Disponibilidade do usuario definir uma assinatura
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em tela que serd utilizada nos documentos assinados pelo usuério; Disponibilidade do
usuario definir configuracbes de quando deve receber notificacbes por e-mail e/ou SMS;

Usuério escolhe entre tudo que chegar para o seu setor: somente enviados
diretamente ao usuario, somente demandas marcadas como urgentes ou se nao deseja
receber nenhum tipo de notificacdo por este canal; Disponibilidade do usuario consultar
os administradores do sistema em péagina de preferéncias da conta; Disponibilidade do
usudrio consultar em pagina especifica todo o histérico de mudanca de setor desde o seu
cadastro, pagina essa que deve conter informag¢des do nome do setor, data e hora da
ocorréncia, setor principal e quem realizou a alteragéo, sendo acessivel através da pagina
de preferéncias de conta; Sistema de captura automatica de mensagens de e-mails
respondidos, sendo que se um usudrio responder uma notificacdo automatica enviada
pela plataforma, sua resposta € 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); Administrador pode customizar quais USUArios ou setores
podem acessar determinados mddulos, com a possibilidade, também, de restringir
procedimentos de abertura ou tramitacdo de documentos; N&o é possivel excluir o
cadastro de um usudrio, apenas suspender seu acesso, pois, desta forma, mantem-se
histérico de todos usuarios que ja utilizaram a plataforma, caso necessite consultar no
futuro (para seguranca da Organizagéo); Niveis de acesso: possibilidade da divisdo de
permissGes por Usuarios:

Master: Pode acessar e interagir em todos o0s documentos/setores da
Organizacgéo.

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

Nivel 1: Pode movimentar documentos do setor e cadastrar novos usuarios, bem
como subsetores abaixo de sua hierarquia atual. Pode também acessar todos o0s
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 usuério interno informara ao administrador um e-mail de sua preferéncia, e
qual(is) setor(es) trabalha atualmente, para garantir seu acesso a plataforma. O
administrador far4 o cadastro do usuério na plataforma através do organograma da

Organizacdo. O e-mail do usuario pode ser tanto particular quanto o oficial da
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Organizacdo. No e-mail do usuério chegara o link e senha provisérios para acessar a
plataforma pela primeira vez. A plataforma exigira do usuario um simples cadastro de
informacdes, e, apds este procedimento, serd direcionado a inbox do setor (caixa de
entrada), no qual o administrador Ihe alocou. Na inbox do setor, terd acesso aos moédulos
e funcionalidades contratados;

Disponibilidade dos usuarios consultarem o nimero de usuérios online na
plataforma em tempo real; Disponibilidade dos usuérios visualizarem anexos em modo
de lista ou em modo de grade, com visualizagdo em miniatura do anexo quando em modo
grade; Administrador(es) e usuario(s) tem acesso diario a eficacia e eficiéncia do setor,
bem como relatérios e graficos de emissfes por tipo de documento, data, setor ou
assunto. O usuario interno informara ao administrador um e-mail de sua preferéncia, e

\

qual(is) setor(es) trabalha atualmente, para garantir seu acesso plataforma. O
administrador fard o cadastro do usuério na plataforma através do organograma da
Organizagdo. O e-mail do usuéario pode ser tanto particular quanto o oficial da
Organizagdo. No e-mail do usuério chegara o link e senha provisorios para acessar a
plataforma pela primeira vez. A plataforma exigird do usudrio um simples cadastro de
informacg0des, e, ap0s este procedimento, seré direcionado a inbox do setor (caixa de
entrada), no qual o administrador Ihe alocou. Na inbox do setor, terd acesso aos moédulos
e funcionalidades contratados.

3.2.3.2 Acesso externo (Central de Atendimento)

A parte externa da plataforma pode ser acessada por contatos externos da
Organizacgédo. Possibilidade de login na central por e-mail e senha, certificado digital ou
via integracdo com rede social; Cadastro de contatos/pessoas externos que também
poderdo interagir na ferramenta via acesso a Central de Atendimento ou por meio de
integracé@o de email. Possibilidade de abertura de documentos externamente por usuarios
internos do proprio sistema, com mesmo login/senha, neste caso a identificagdo é
somente no cadastro da pessoa e seu atual setor de trabalho nédo é vinculado.

As pessoas externas a Entidade (clientes, fornecedores, pessoas fisicas) podem
se cadastrar no sistema de atendimento preenchendo um formulario com dados pessoais;
O login social podera acessar uma conta prée-existente, caso o e-mail seja 0 mesmo.

Mediante este cadastro, é possivel acessar areas especificas para: Abertura de
Atendimento, atualizacdo e acompanhamento do mesmo; Consulta de autenticidade de
Oficios recebidos; Consulta, acompanhamento e atualizacdo de documentos; Anexo de

novos arquivos; Possibilidade de criagcdo de cadastro ao receber um e-mail de uma
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pessoa que até entdo ndo fazia parte do banco de cadastros. Tal pessoa recebe,
obrigatoriamente, um e-mail com mensagem personalizada de volta confirmando seu
primeiro cadastro na Central de Atendimento. A senha, neste caso, € gerada
automaticamente.

Sistema de captura automética de mensagens de e-mails respondidos, sendo
que se um contato externo responder uma notificacdo automatica enviada pela
plataforma, sua resposta € incluida no documento em formato de despacho, facilitando
assim a interacdo com contatos externos;

Disponibilidade dos usuarios externos visualizarem anexos em modo de lista ou
em modo de grade, com visualizacdo em miniatura do anexo quando em modo grade;
Disponibilidade de abertura de Atendimentos e outras demandas com suporte a inclusao
de anexos obrigatérios, tornando obrigatorio que o requerente envie os documentos
especificados e os identifique através de uma lista de selecédo pré-definida de tipos de
anexos; Requerente pode incluir informacdes e anexos de maneira facilitada
respondendo o e-mail de notificagdo enviado pela plataforma a cada nova interacao;
Disponibilidade dos usuérios externos visualizarem anexos em modo de lista ou em modo
de grade, com visualizagdo em miniatura do anexo quando em modo grade.

3.3 Estruturacao das informacdes

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 s&o vinculados a um setor principal e existe a opcao de
também ter acesso as demandas de outros setores (quando se trabalha em mais de um
setor). Usuarios (Administrador e nivel 1) presentes em setores onde 0 mesmo possua
subsetores podem trocar de setor e ter acesso as demandas de sua arvore; As demandas
no sistema 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 situacdo geral do documento.

Tem-se como demanda resolvida apenas quando todos os envolvidos resolvem
e arquivam a solicitacdo. Todo documento pode ser rastreado por meio de nuamero
gerado, codigo ou QR Code. O acesso aos documentos somente é permitido para
usuarios devidamente autorizados por meio de envio, encaminhamento dos documentos
ou entrega de chave publica (codigo) para consulta.

Todos os acessos aos documentos e seus despachos séo registrados e ficam

disponiveis a listagem de quem visualizou, de qual setor e quando. Funcionalidade para
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dar mais transparéncia no trabalho que esta sendo feito pelos envolvidos. Caracteriza-se
como "Inbox" a caixa de entrada geral de documentos da Organizacdo, divididas por
setor. Inbox é organizada em abas, onde os documentos sdo agrupados pelos tipos “Em
aberto”, “Caixa de Saida”, “Favoritos” e “Arquivados”. Os documentos da Organizacéo
estardo presentes no "Inbox" dos setores, de acordo com permissdes setadas no
momento de sua criagdo ou encaminhamento. Usuarios vinculados aos documentos terao
acesso a eles pelo "Inbox pessoal”, além do Inbox do setor, onde aparecem todos 0s
documentos, independentemente de estarem associados a alguém ou estarem sem
atribuicdo individual. Documentos sempre estdo associados a setores e usuarios tém a
possibilidade de participar dos documentos, atribuir responsabilidade para si proprio e
fazer com que tal demanda apareca no "Inbox Pessoal".

Documentos pertencem ao setor. Caso um usuario seja desativado ou mesmo
trocado de setor, todo histérico produzido por ele continua no setor, permitindo a
continuidade das demandas sem perda de informacdes. Possibilidade de migracdo de
documentos entre setores, para readaptacdo em caso de mudangas na hierarquia, 0s
documentos permanecem no setor antigo como arquivados e sua situagdo atual é
transportada ao setor novo.

3.4 Divisdo por modulos

A plataforma tem seu funcionamento dividido em médulos de modo a retratar a
realidade operacional da Organizag¢éo, os modulos podem ser acessados por USUarios
internos e externos, devidamente autorizados e configurados durante setup da
ferramenta; Os modulos podem ter carater de comunicagdo, informagdo ou
gerenciais/operacionais, onde as informacdes sdo acessadas por Uusuarios e setores
devidamente autorizados. Todos os modulos utilizam do sistema de notificacdes
multicanal, de acordo com parametrizacao e configuracdo Unicas para cada processo.
Possibilidade de parametrizagcéo para adicdo de campos personalizados na abertura de
documentos; Registro e rastreamento de documentos por meio de QR Code e mediante
identificacdo do usuério. S6 é possivel rastrear documentos em que o usuario tenha
acesso. Layout de impressdo dos documentos de acordo com fonte padrdo e cores da
Entidade.

3.5 Modulos disponiveis

3.5.1 Memorando

Também podendo ser chamado de Chamado Interno ou Mensagem interna;

Permite troca de informacdes entre setores da organizacdo: respostas,
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encaminhamentos, notas internas; Possibilidade de envio de comunicacao privada, onde
apenas o remetente e o destinatario tém acesso ao documento e seus despachos e
anexos. Permite a movimentacdo de documentos por meio de despachos/atualizacées.
Possibilidade de anexar arquivos ao enviar um documento ou em suas
atualizagbes/despachos (Respostas e Encaminhamentos).

3.5.2 Circular

Troca de informagdes internas na organizacdo: entre um setor e diversos outros,
com carater de informac&o. Possibilidade de consulta da data/hora que cada usuério de
cada setor recebeu. Possibilidade de respostas a circular, podendo esta ser aberta (todos
0os envolvidos na circular podem visualizar) ou restrita (somente usuarios do setor
remetente a podem visualizar). Possibilidade de anexar arquivos ao enviar a circular ou
em suas atualizagbes/despachos (Respostas e Encaminhamentos). Possibilidade de
incluir uma atividade ou prazo dentro da circular, para controle de datas.

Possibilidade de arquivar a circular recebida e parar de acompanhar: para que
respostas e encaminhamentos de outros setores ndo devolvam o documento para a caixa
de entrada do setor; Possibilidade de encaminhamento da circular para um setor até
entdo ndo presente no documento; Todos os setores envolvidos podem ver todos os
despachos. Disponibilidade de restringir a resposta endere¢ando exclusivamente ao
remetente. Disponibilidade de definir uma data para auto-arquivamento da Circular;
Disponibilidade de marcar a Circular como meramente informativa, onde ndo é aceito
respostas/encaminhamentos.

3.5.3 Ouvidoria Digital

Também chamado de Manifestacédo, sdo atendimentos realizados por meio do
setor de Ouvidoria da Organizacéo Abertura de atendimento por: Acesso externo via site
da Organizacdo ou cadastro de atendimento por operador do sistema. Modos de
visualizacdo: em lista (tabelado), por prazo e por mapa geografico. Possibilita o registro
de qualquer tipo de documento, com histdrico do seu recebimento e tramitacfes, até seu
encerramento. Permite acesso aos dados do atendimento através de cédigo ou login do
emissor. Permite o cadastramento do roteiro inicial padrdo de cada Solicitagcdo por
assunto e finalidade; A lista de assuntos é pré-cadastrada, de modo a facilitar a escolha
do tipo de demanda por meio de menu de escolha; Comprovante de atendimento (cédigo)
mostrado para o interessado no momento da inclusdo da solicitacdo com login e senha
pela web ou de forma anénima. Registra a identificagdo do usuario/data que promoveu

qualquer manutencdo (cadastramento ou alteracdo) relacionada a um determinado
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Ouvidoria, inclusive nas suas tramitacdes. Inclusdo de anexos nos documentos, podendo
ser imagens, documentos, planilhas, etc.

O setor de destino do atendimento acessa diretamente o histérico ou documento
especifico, tem a total liberdade de encaminhar ou responder, a alguém internamente ou
diretamente ao requerente. Os setores/areas da empresa podem resolver sua
participacdo na demanda unilateralmente e ela continua em aberto por quem estd com
alguma tarefa pendente ou atendendo integralmente o requerente. Configuracdo dos
assuntos e historico de atendimentos. Registro de usuario / data de todo cadastramento
ou encaminhamento dos atendimentos.

Avaliacédo de atendimento por parte do requerente na visualizacdo externa do
documento de atendimento. Podendo reabrir, caso tenha interesse. Todos os usuérios
que estdo em setores envolvidos pela demanda, tém acesso ao documento. A menos que
seja privado. Possibilidade de avaliacdo do atendimento diretamente no e-mail de
confirmacéo do fechamento: o solicitante pode clicar em um link direto, dando uma nota
de 1alo0.

Todos os acessos a demanda e despachos sao registrados e tem- se a listagem
de quem acessou, de qual setor e quando. Possibilidade de direcionamento automético
da demanda baseado no tipo de atendimento e no assunto do mesmo. Criacdo de regras
de acesso. Possibilidade de ativacdo ou ndo dos modos de identificacdo do atendimento:
Normal, Sigiloso (onde somente o setor inicial pode ver os dados do requerente e suas
respostas - tanto pelo painel de acompanhamento quanto quando respondido diretamente
por e-mail) e andnimo, onde ndo é necessario realizar cadastro para abertura de
solicitagdo. Possibilidade de escolha no modo de funcionamento acerca de
manifestacdes anodnimas, recebendo-as pela internet ou por meio de mensagem
informando que s6 € aceito demandas andnimas presencialmente; Possibilidade de
organizacdo de informacbes das  solicitacbes por diversos  agentes
(solicitante/requerente, prestador ou empresa associada). Controle de acesso no mesmo
documento com diversos agentes, 0s mesmos podendo acessar area restrita (com e-malil
e senha) para responder.

Integracdo com e-mail, ndo € necessario adentrar area restrita para responder
ou fechar solicitagfes na qual o agente esta envolvido. Possibilidade de organizag¢éo por
assunto e sub-assunto. Possibilidade de ordenacdo de demandas por prazo a vencer,
namero, Ultima atividade. Possibilidade de filtrar entrada de solicitagbes por cidade,

associada a categoria de uso do que esté prestes a ser explanado/redigido na solicitagdo.
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3.5.4 Protocolo Eletrdnico

Abertura de protocolo/processos por: Acesso externo via site da Organizacgao,
smartphone ou cadastro de atendimento por operador do sistema. Modos de visualizacao:
em lista (tabelado), por prazo. Possibilita o registro de qualquer tipo de documento, com
historico do seu recebimento e tramitagcfes, até seu encerramento. Permite acesso aos
dados do protocolo por meio de codigo ou login do emissor. Permite o cadastramento do
roteiro inicial padréo de cada Solicitacdo por assunto e finalidade;

A lista de assuntos € pré-cadastrada, de modo a facilitar a escolha do tipo de
demanda por meio de menu de escolha; Comprovante de atendimento (c6digo) mostrado
para o interessado no momento da incluséo da solicitagdo com login e senha pela web
ou de forma andnima. Registra a identificagdo do usuario/data que promoveu qualquer
manutencdo (cadastramento ou alteragdo) relacionada a um determinado Ouvidoria,
inclusive nas suas tramitacdes. Inclusdo de anexos nos documentos, podendo ser
imagens, documentos, planilhas, etc.

O setor de destino do atendimento acessa diretamente o histérico ou documento
especifico, tem a total liberdade de encaminhar ou responder, a alguém internamente ou
diretamente ao requerente. Os setores/areas da empresa podem resolver sua
participacdo na demanda unilateralmente e ela continua em aberto por quem esta com
alguma tarefa pendente ou atendendo integralmente o requerente.

Configuragdo dos assuntos.

Registro de usuario / data de todo cadastramento ou encaminhamento dos
atendimentos. Avaliagdo de atendimento por parte do requerente. Podendo reabrir, caso
tenha interesse.Todos 0s usuarios que estao em setores envolvidos pela demanda, tém
acesso ao documento. A menos que seja privado. Todos os setores envolvidos podem
ver todos os despachos. Menaos em circulares onde os despachos possuem a opcao de
serem enderecados exclusivamente ao remetente. Todos 0s acessos a demanda e
despachos séo registrados e tem--se a listagem de quem acessou, de qual setor e
quando.

Possibilidade de direcionamento automatico da demanda baseado no tipo de
atendimento e no assunto do mesmo. Criacdo de regras de acesso. Possibilidade de
ativagdo ou ndo dos modos de identificagdo do atendimento: Normal, Sigiloso (onde
somente o setor inicial pode ver os dados do requerente) e anénimo, onde ndo €
necessario realizar cadastro para abertura de solicitagao.

3.5.5 Pedido de e-SIC
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Possibilidade de recebimentos de demandas oriundas da LAI - Lei de Acesso a
Informacédo; As solicitacbes podem ser feitas via internet ou cadastradas manualmente
por operador, a partir de visita presencial, telefone ou correspondéncia do licitante;
Possibilidade de resposta/encaminhamento da demanda internamente para qualquer
setor da arvore que tiver a0 menos um usuario ativo; Inclusdo de anexos na solicitagdo
original ou em qualquer uma das movimentacoes

Funcionalidades similares as demais estruturas de documentos Possibilidade de
categorizacao das demandas pro assunto Possibilidade de divulgag&o publica na web de
gréfico contendo as informacdes de: quantidade total de demandas da LAI recebidas,
divisdo do quantitativo por assunto, por setor, por situacdo ou por prioridade;

3.5.6 Oficio Eletrénico

Envio de documentos oficiais Externos com E-mails rastreados; O documento é
gerado dentro da Organizacao e remetido de forma oficial e segura a seu destinatario, via
e-mail. Com possibilidade de notificacdo por SMS (caso disponivel); Possibilidade de
enviar automaticamente o Oficio ao salvar ou em momento posterior, por meio de a¢ao
"Enviar por e-mail", com a outra parte recebendo o conteiudo do Oficio e podendo
interagir, ndo necessitando imprimir e responder por meio fisico; Possibilidade de receber
respostas dos Oficios via sistema (Central de Atendimento) ou quando o destinatario
responder o e-mail de notificagdo; Transparéncia de movimentagfes e todo o historico
mantido no sistema; Utilizacdo de base Unica de contatos para todos os modulos da
plataforma; O destinatario ndo precisa ser usudario 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 numeracao do oficio
interno; Possibilidade de geracdo de QR-Code para cada oficio enviado;

3.5.7 Parecer

Médulo 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;

3.5.8 Intimagé&o Eletronica

Envio de intimagdes oficiais externas com E-mails rastreados, sem a
necessidade de confecgdo, impressdo ou carimbo em papel para ter carater oficial

perante & Organizacdo; Controle de geracdes de intimagBes podem ser liberadas a
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determinados setores e/ou usuarios; Possibilidade de geracao e envio da intimacéo para
contatos previamente cadastrados e com endereco de e-mail valido;

A tela de geracdo da intimagdo possui: destinatario (contato), assunto e corpo
do texto a ser redigido para ser posteriormente enviado; Possibilidade de rastreamento
da intimac&o se o servidor de e-mail do destinatério ndo bloquear imagens, desta forma,

s

assim que o documento € entregue, 0 sistema pode apontar a indicacdo de e-malil
entregue; Indicagéo de e-mail lido no momento que o destinatario o abre (também se néo
houver bloqueio de imagem); Relatérios e graficos da quantidade de intimagdes enviadas,
por periodo;

3.5.9 Oficio Circular

Disponibilidade de envio de comunicados via oficio circular por e-mail, onde
varios contatos externos recebem a informacao de uma vez; Criacdo de listas de contatos
externas e posterior envio para todos os membros desta lista; Sistema de captura
automatica de mensagens de e-mails respondidos, sendo que se um destinatario
responder uma notificagdo automatica enviada por Email pela plataforma, sua resposta é
incluida no documento em formato de despacho no Oficio Circular, facilitando assim a
interagdo com os destinatarios; Retorno sobre os e-mails enviados, entregues e lidos por
meio de status exibido dentro do proéprio Oficio Circular; Disponibilidade de arquivamento
do oficio circular enviado.

3.5.10 Processo Administrativo

Possibilidade da criagdo de Processos Administrativos na organizagao,
vinculando um contato para ser parte envolvida em tal; Disponibilidade para criagdo de
objetos que irdo identificar o processo ao longo da tramitacdo; Possibilidade de
configuracdo para cada processo aceitar somente um objeto ou diversos; Criagdo do
processo, encaminhamentos e respostas; Possibilidade de configuracéo de rota inicial do
processo a partir do assunto ou objeto definido; Possibilidade de o processo
administrativo ser o fluxo estrutural na tramitacdo, ou seja, diversos documentos
acessorios podem ser "incluidos" na linha do tempo do processo; Anexo de arquivos no
processo original ou em seu despacho; Possibilidade de incluséo de outros documentos
para serem referenciados no Processo administrativo; Possibilidade de visualizagdo em
modo cronolégico, ou seja, todos os documentos incluidos na arvore do processo podem
ser visualizados abertos como forma de abrir o historico; Possibilidade da geracdo da
Arvore do processo, onde é possivel fazer a exportacdo de um Unico arquivo PDF onde

as informacdes do processo estdo concatenadas. Em cada pagina do arquivo exportado
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consta um ato, anexo ou mencdo de outro documento no histérico. Possibilidade da
colocacédo de informacdes no rodapé para facil identificacdo dos conteudos; Possibilidade
de expor as assinaturas digitais nos atos do processo (quando disponivel); Possibilidade
de configuracdo de rota padrdo de aprovacdo e autorizacdo da abertura do processo
administrativo (Termo de abertura); Possibilidade de configuragdo para utilizagdo da
funcionalidade de Deferido/Indeferido em determinados setores; Possibilidade de
configuracdo da visibilidade para o ente externo acessar, quando o0 processo estiver
pronto para ser visualizado, o acesso externo podera ser liberado ou restrito a partir de
um despacho com opc¢ao especifica; Possibilidade de utilizar outros documentos como
base para abertura de um processo administrativo, criando assim um elo entre eles;

Possibilidade de geracdo automatica de numeragao para 0 processo por setor,
por assunto, geral para a organizacdo, manual; Possibilidade de configuracdo de
numeracao do processo a partir de padrdo customizado a ser utilizado pela entidade;
Colocacdo de campos personalizados na abertura do processo, configuragdo inicial,
Possibilidade de utilizagdo de modelos pré-prontos de texto, para padronizagdo da
abertura e trdmite dos processos; Possibilidade da inser¢cdo de prazos dentro dos
processos administrativos; Possibilidade de gerar outros documentos e utilizar o processo
administrativo como base; Possibilidade de poder restringir a abertura e tramitacao de
Proc. Administrativos por setor; Possibilidade de configuragdo de como 0s processos
devem tramitar: em paralelo ou somente com a carga do processo, onde somente o Ultimo
setor a receber a demanda pode movimenta-lo;

Possibilidade de baixar todos 0s anexos de um processo administrativo de uma
vez, compactados em formato ZIP; Possibilidade de solicitar assinatura para outros
usuarios dentro de um processo ou em qualquer de seus atos;

3.5.11 Atos Oficiais

Utilizado para tramitacdo e coleta de assinaturas digitais de atos oficiais da
Organizagdo (Empenhos, Portarias, Decretos, Leis, Contratos, etc). Disponibilidade de
adicionar respostas e encaminhar o documento para outros setores da Organizacao;
Disponibilidade de cadastrar assuntos especificos para classificacdo dos documentos e
configurar roteamento automatico (distribuicdo do documento para setores pré-definidos);
Disponibilidade de configuracao para certos setores e/ou perfil de usuarios poderem
enviar documentos; Numerag¢do automatica do documento, com Disponibilidade de
configuracéo permitindo numeracéo Unica dentro de cada setor ou permitindo numeracao

manual; Disponibilidade de configuragdo permitindo que usuarios externos consultem e
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co-assinem documentos; Geracdo de QR-Code para cada documento criado; Permite
que usuarios 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.

3.5.12 Carta de Servigos

Possibilidade de ter uma pagina publica na Central da Atendimento com indice
dos servicos e também busca pelo titulo do servigo; Possibilidade de criar, editar e
suspender servicos da Carta de Servicos; Possibilidade de definir hierarquia para os
servigcos presentes na Carta de Servicos; Possibilidade de descrever os servicos
presentes na Carta de Servicos através de um editor de texto com opc¢des de formatacao
simples; Possibilidade de definir setor responsavel por um servi¢co da Carta de Servicos;
Possibilidade de formatagdo simples da descricdo de servicos presentes na Carta de
Servicos, possuindo ao menos suporte para: criacdo e edicdo de tabelas, alinhamento de
texto (justificado, alinhado ao centro, a esquerda ou a direita), além de permitir textos em
negrito, itadlico e sublinhado; Possibilidade de disponibilizar a Carta de Servigos
publicamente, através do Workplace (Central de Atendimento), contendo descricdo dos
servi¢os 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
solicitag@o externa e a mesma é tramitada dentro da plataforma.

3.6 Modo de funcionamento

Funcionalidades comuns da plataforma, podendo estar presentes nos modulos
acima descritos e no uso geral do sistema.

3.7 Organograma e Ramais

Organograma dinamico criado automaticamente a partir dos setores e usuarios
presentes no sistema. Nao ha limite de setores filhos, ou seja, pode-se cadastrar setores
na raiz e setores filhos tanto quanto o necessario. Informacgdes sobre os usuarios dentro
de cada setor. Nome, Cargo, Data de cadastro no sistema e Ultima vez online. Lista de
Ramais dindmicos de acordo com os dados dos usuarios. Possibilidade de incorporacao
do organograma no site oficial da Organizacéao. Identificacdo visual dos setores e usuarios
on-line. Possibilidade de usuarios e contatos externos realizaram consulta ao
organograma da Entidade em dispositivos mdveis, com suporte aos sistemas
operacionais Android e iOS.

3.8 Calendario / Controle de prazos
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Possibilidade de criacdo de prazos pessoais ou prazos coletivos (prazos de
resolucado de demandas pelo setor); Visualizacdo em modo calendario de todos os prazos
associados ao usuario atual ou ao setor que trabalha. Identificacdo visual, por meio de
cores, acerca do vencimento do prazo: com folga, vencendo ou vencido.

3.9 Situacdo dos documentos e identificag&o visual

Prazos: Verde (prazo confortavel), Amarelo (prazo se aproximando), vermelho
(prazo vencido - agdo necesséria).

Situag&o de leitura: Identificacdo visual de nao lido pelo setor (E um documento
ainda n&o acessado por ninguém do setor). Identificacdo visual de n&o lido "por mim" (E
guando alguém do setor j4 acessou 0 documento, mas o usuario atual ainda néo o leu).
Identificacdo visual de lido (Significa que o usuério atual ja leu o documento).

Privado: somente o remetente e o destinatario tem acesso ao documento.

3.10 Pé&gina de Plano da Organizacao

Ao administrador, disponibilidade de acompanhar as seguintes informagfes em
uma pégina de "Plano” da organizagdo: data do inicio do contrato, data da implantacao,
data da vigéncia do contrato, gestores do contrato, CNPJ, Raz&o Social e Endereco da
Organizacgdo; Ao administrador, disponibilidade de verificar o nome, e-mail e setor de
todos os administradores da plataforma em uma pagina especifica de "Plano" da
Organizagdo; Ao administrador, disponibilidade de consultar histérico de usuéarios ao
longo do més, verificando o quantitativo de usuarios dia a dia, com nome do usuério, e-
mail e cargo; Ao administrador, disponibilidade de exportar planilha CSV com quantidade
de usuarios em um dia especifico, com uma relacdo dos usuarios ativos nesse dia
contendo nome do usuério, e-mail e cargo; Ao administrador, disponibilidade de verificar
todos os modulos, servigos e funcionalidades contratadas em uma pagina especifica de
"Plano" da Organizagdo; Ao administrador, disponibilidade de listar todas as faturas em
aberto em uma pagina especifica; Ao administrador, disponibilidade de listar todas as
faturas jA pagas em uma pagina especifica; Ao administrador, disponibilidade de
consultar historico de todas as faturas ja pagas, com Disponibilidade de consulta as notas
fiscais relativas a essas faturas; Ao administrador, disponibilidade de visualizar notas
fiscais relativas as faturas em aberto; Ao administrador, disponibilidade de visualizar
relatério detalhado de consumo na plataforma a partir de pagina especifica de "Plano” da
Organizacéo.

3.11 P4gina de Faturas
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Possibilidade de listar todas as faturas em aberto em uma pagina especifica;
Possibilidade de listar todas as faturas ja pagas em uma pagina especifica; Possibilidade
de consultar histérico de todas as faturas ja pagas, com possibilidade de consulta as notas
fiscais relativas a essas faturas; Possibilidade de visualizar notas fiscais relativas as
faturas em aberto.

3.12 Gerenciamento de contatos e organizagfes

Possibilidade de gerenciar contatos internamente na ferramenta; Os contatos
podem ser do tipo: Contato/pessoa fisica, setor de organizacdo (para contatos como:
Financeiro, Suporte) e do tipo Organizacao/pessoa juridica. Ferramenta para importacao
e exportacdo de contatos em CSV; Ferramenta para importacdo de contatos em vCARD;
Higienizagdo de contatos da base, com a funcionalidade de verificagdo de contatos
duplicados e posterior unificagdo; Disponibilidade de criagdo e edicdo de listas de
contatos para segmentacao e organizacao;

3.13 Criagéo de listas para segmentagéo de contatos

Possibilidade de criagdo e edicdo de listas de contatos para segmentacdo e
organizacao.

3.14 Demandas do setor x Demandas do usuario

Documentos emitidos sdo direcionados a um setor em questédo, podendo estar
um usudrio atribuido ou ndo. Possibilidade de um usuario participar ou deixar de participar
de um documento individualmente, deste modo tal demanda n&o mais aparecera no Inbox
pessoal;

3.15 Funcionalidade de quem visualizou

Os registros de acesso a cada documento ou demanda séo registrados, para se
ter o historico de quem acessou tal documento e quando; Diferencia¢do do acesso interno
(usuério identificado da Organizacao) e externo (contato que fez login na area externa da
plataforma).

3.16 Central de Atendimento

Area externa do sistema, onde est&o disponiveis documentos para acesso por
meio de codigo (chave publica) ou via leitura de QR-Code. Contatos externos tém acesso
a Central de Atendimento da Organizacdo para manterem seus dados atualizados,
registrar novas demandas e acompanhar o progresso e resolucdo de demandas
previamente abertas. Apés estar identificado na Central de Atendimento, o contato tem a

Disponibilidade de acessar o seu Inbox, uma tela que retne todos os documentos nos
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quais ele é o requerente ou destinatario. Possibilidade de fazer pesquisa por nimero de
identificacdo do documento + documento pessoal (CPF/CNPJ);

3.17 Rastreabilidade por codigo ou QR-Code

Os documentos gerados na plataforma possuem a funcionalidade de ter um
QRcode vinculado de modo a facilitar a rastreabilidade. Documentos emitidos e
assinados digitalmente também tém a caracteristica de estarem acompanhados por um
codigo QR de modo a verificar a validade das assinaturas digitais, bem como o contetdo
do documento original.

3.18 Sistema de notificacdo multicanais

Para cada modulo presente nesta proposta, € possivel escolher quais acbes
geram notificacdes para os envolvidos e em quais canais; Os canais disponiveis sdo: e-
mail, SMS (caso disponivel no plano). As acdes por e-mail sdo: abertura de novo
documento, atualizacdo no documento (nova postagem de conteddo) por parte da
Organizagéo, atualizagcdo no documento por parte do Atendido/externo, marcagcado como
resolvido por todos os envolvidos pelo atendimento, reabertura de documento ja
resolvido.

As acgbes por SMS sdo: abertura de novo documento do requerente/externo,
marcagdo como resolvido por todos os envolvidos pelo atendimento, reabertura de
documento ja resolvido. As mensagens de notificacdo para cada médulo, bem como para
cada acdo séo personalizaveis, ou seja, a entidade pode definir o tom de comunicacao
das mensagens para com seus USUarios;

As notificagbes aparecem em forma de linha do tempo (timeline), juntamente as
atualiza¢cbes nos atendimentos/documentos, de forma a ficar claro a todos os envolvidos:
quem leu, por onde passou a demanda, se foi encaminhada, resolvida ou reaberta, bem
como a cronologia dos fatos.

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

O sistema também informa se a demanda acessada externamente foi via
computador ou dispositivo mével, bem como qual é o Sistema Operacional utilizado para
tal.

3.19 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
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ndo sao acessiveis publicamente, somente por meio de link seguro gerado
dinamicamente pela ferramenta.

Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado (numero de
downloads). Exposi¢do do tamanho do anexo na ferramenta. Exibicdo na plataforma de
miniatura (pré-visualizacdo) dos anexos (PDF, formatos de video e imagem);

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;

3.20 Suspensdo automética de usuério por inatividade

Possibilidade de desativacao automéatica de cadastro de usuario que seja
considerado inativo, ou seja, ndo acessou a plataforma por um longo intervalo.

3.21 Transparéncia de dados e agoes

Possibilidade de contatos externos terem acesso a quem leu as demandas;
Possibilidade de exposicdo de graficos e numeros externamente de modo a retratar o
guantitativo de documentos presentes em tal modulo; Possibilidade de exposi¢éo externa,
em modo mapa, de demandas presentes em tal médulo.

3.22 Personalizacao da interface do sistema

Cor do tema predominante. Fotos para background. Brasao/logo. Fonte dos
documentos impressos. Informacdes de rodapé para documentos impressos. Custo da
impressao/copia no local para calculo de potencial de economia em impressoes.
Customizacéo do e-mail de boas-vindas para cadastros externos/Central de Atendimento;

3.23 Georreferenciamento das informacdes

Possibilidade de visualizacéo de demandas em modo mapa, quando disponiveis.
Quando abertura realizada pela Central de Atendimento, navegador solicita acesso a
localizacdo do usuario para sugerir uma localizagéo aproximada.

3.24 Log de acessos e acdes para auditoria

Usuarios administradores podem consultar o log de acessos e eventos, de modo
a poder auditar as acdes e informacdes inseridas na plataforma.

3.25 Sistema de avaliacéo

Em cada postagem por um usuario do sistema, existe a opcao de avaliacdo
anbnima por parte do destinatario. Deste modo é possivel ter uma visdo geral de como
0s proprios usuarios avaliam o trabalho de seus colegas. Esta opcdo também esta

disponivel para requerentes externos, no caso de modulos que suportem esta
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particularidade (protocolo, ouvidoria). A partir das notas recebidas, sdo gerados o0s
indices de qualidade por setor.

3.26 Atribuicdo de responsabilidade, mencao de usuarios e envio em copia

Ao enviar ou tramitar um documento, € possivel atribuir responsabilidade a si
proprio ou a outro usuario, basta utilizar a opgdo A/C (aos cuidados de); E possivel enviar
uma demanda a mais de um usuario ao mesmo tempo utilizando a opgéo 'CC - envio em
copia'.

3.27 Assuntos

Possibilidade de cadastrar, editar ou desativar Assuntos, que sdo categorizacdes
que certos tipos de documentos podem ter. Disponibilidade de organizar assuntos
hierarquicamente. Possibilidade de configurar, para cada assunto, redirecionamento
automatico para um setor, que permite que todas as demandas abertas com aquele
assunto sejam encaminhadas automaticamente para o setor em questéo. Visualizacdo
de relatérios de documentos abertos por assunto. Disponibilidade de utilizar campos
adicionais de tipo texto, multipla escolha, selecdo em lista, de acordo com o0 assunto
selecionado no momento da criagdo do documento;

Disponibilidade de associacéo de tipos de anexos obrigatorios e opcionais com
um determinado assunto, obrigando que o usudrio ou o contato externo abrindo a
demanda enviem todos os documentos necessarios e os identifiguem, de acordo com as
necessidades da Organizacao; Disponibilidade de especificar tipos de anexos opcionais
associados a um determinado assunto; Disponibilidade de especificar tipos de anexos
obrigat6rios associados a um determinado assunto.

3.28 Subassuntos

Disponibilidade de cadastrar, editar ou desativar Subassuntos, que sé&o
categorizacdes que certos tipos de documentos podem ter. Disponibilidade de organizar
assuntos hierarquicamente. Possibilidade de configurar, para cada subassunto,
redirecionamento automatico para um setor, que permite que todas as demandas abertas
com aqguele subassunto sejam encaminhadas automaticamente para o setor em questao.

Possibilidade de associar subassuntos com assuntos especificos, de forma que
ao selecionar esse assunto no momento da abertura de demandas, mostre apenas 0s
subassuntos associados. Visualizacdo de relatérios de documentos abertos por
subassunto. Disponibilidade de utilizar campos adicionais de tipo: texto, multipla escolha,
selecdo em lista; de acordo com o subassunto selecionado no momento da criagdo do

documento; Disponibilidade de associacdo de tipos de anexos obrigatorios e opcionais

20



PREFEITURA DE \¢
Registro s

Desenvolwmento com qualidade de vida

com um determinado subassunto, obrigando que 0 usuario ou o contato externo abrindo
a demanda enviem todos 0os documentos necessarios e os identifiquem, de acordo com
as necessidades da Organizacdo; Disponibilidade de especificar tipos de anexos
opcionais associados a um determinado subassunto; Disponibilidade de especificar tipos
de anexos obrigatérios associados a um determinado subassunto.

3.29 Busca avancgada - textual, por OCR e relevancia

Possibilidade de busca avancada dentro dos documentos gerados na
plataforma. Busca por termo, interval de datas de emisséo, tipo de documento, remetente,
destinatario e situacdo geral (em aberto ou arquivado). Paginagdo dos resultados da
busca, apresentando os registros paginados e mostrando o numero total de ocorréncias;
Possibilidade de busca no setor atual ou em todos os setores que o usuario faz parte.
Possibilidade de expor um resumo do documento no resultado da busca, que contém os
primeiros caracteres referente a ultima movimentacdo (emissdo ou despacho);
Possibilidade de busca por relevancia, dando maior prioridade a buscas exatas e com
termos contidos em campos principais, como: assunto digitado, assunto escolhido,
conteudo do documento pai, contetido dos despachos;

Disponibilidade para localizar documentos somente com postagem do usuario
atual, ou seja, filtrar os resultados por documentos onde houve participa¢cdo do usuario
(geracao de despacho); Possibilidade de expor o conteudo do documento de origem no
resultado da busca, em substituicdo ao padrédo: resumo. Possibilidade de apresentacao
de um "score" ou nota de relevancia, segundo critérios apresentados no item anterior;

Possibilidade de abrir varios registros da busca em varias abas diferentes,
clicando com o botdo inverso ou Ctrl+Cmd e clique no nimero do documento;
Possibilidade de ordenacdo da busca avancada por data de Ultima movimentagdo ou
numero, ascendente ou descendente;

Disponibilidade de identificar, no retorno da busca, em quais campos o0s
conteudos buscados foram encontrados, facilitando assim o entendimento do termo
apresentado; Possibilidade de dar destaque (grifado) nos termos buscados e
encontrados; Possibilidade de busca textual dentro de arquivos anexados aos
documentos, tanto no documento principal quanto em despachos. Esta busca por OCR
estara disponivel apds o arquivo anexo ter sido processado. O tempo podera variar
dependendo do peso do arquivo, método de geracao (digital, escaneado, foto), bem como

do horario e carga dos servidores, o tempo méximo tende a ser de 4 a 6 horas;
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Disponibilidade de realizar busca avancada de documentos por assunto oriundo
de lista de assuntos; Possibilidade de busca de documentos por geo-localizacéo:
endereco, bairro, cidade, CEP. Estas informacdes devem obrigatoriamente estar
vinculadas no momento da criacdo do documento. Disponibilidade de realizar busca
avancada de documentos por assunto textual; Disponibilidade de realizar busca
avancada por termos exatos com o uso de aspas ().

3.30 Contrassenha

Disponibilidade de uso de contrassenha internamente. Onde quem redige um
documento ndo é quem assina. Neste caso, o emissor do documento fornece uma senha
alfanumérica, automaticamente gerada para seus colaboradores gerarem documentos e
0S mesmos sairem em seu nome. Os documentos gerados com esta funcionalidade estdo
visualmente identificados para facil compreenséo. A contrassenha tem seu uso limitado
pelo emissor e pode ser cancelada antes do final do uso.

3.31 Dupla autenticagéo

Camada adicional de seguranga para entrar no sistema, caso cadastrado pelo
usuario. Possibilidade de utilizag&o de ferramenta externa de validag&o 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 de e-
mail e senha, o usudrio necessita estar em posse de dispositivo gerador do cédigo para
acessar sua conta. Possibilidade de desativagéo desta funcionalidade por meio de envio
de e-mail & conta associada.

3.32 Sistema de marcadores / tags

Possibilidade de todos os setores da organizacdo adotarem uma organizacao
propria dos documentos, por meio da criacdo de marcadores ou tags; Os marcadores
funcionam como gavetas virtuais, onde o0s usuarios podem categorizar e encontrar
facilmente documentos; Os marcadores do setor ficam disponiveis somente para usuarios
daquela pasta; A categorizagdo dos documentos por meio de marcadores também so
aparece para usuarios do setor onde a marcacao foi feita; Possibilidade de busca e
filtragem de todos os tipos de documento disponiveis por meio de marcadores, bastando
selecionar a tag antes de realizar uma busca avancada; Ao clicar sob um marcador,
automaticamente é mostrada a busca e retornado todos os marcadores; Disponibilidade
de organizar os marcadores de maneira hierarquica, exibindo a hierarquia completa do
marcador ao atribuir em um documento;

3.33 Sistema de Mencé&o de documentos, usuarios e contatos
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E possivel mencionar facilmente outro usuario no sistema por meio da digitacéo
do caracter '@' e escolher quem quer marcar; E possivel mencionar um contato externo
no sistema por meio da digitacdo do caracter '$'; E possivel mencionar um documento no
sistema por meio da digitacdo do caracter '#; ApGs marcar e enviar o documento (ou
tramitacdo), caso o usudrio ainda ndo esteja envolvido naquele documento, o sistema
automaticamente envia para a caixa de entrada e libera para o setor do usuéario; Cada
documento mencionado sera referenciado no documento de origem;

3.34 Demandas em modo Kanban

Disponibilidade de organizacdo das demandas em colunas para melhor filtro de
informagdes: Recebido, A fazer, Fazendo, Feito. Disponibilidade de arrastar a demanda
para a coluna desejada; Disponibilidade de visualizar as demandas em modo Kanban
(metodologia Kanban) bem como criar novos documentos em qualquer etapa do Kanban;

3.35 Demandas em modo Mapa

Disponibilidade de exibicdo de demandas com georeferenciamento em modo
Mapa, com uma visualizagdo em mapa contendo pinos que indicam as demandas em
aberto; Disponibilidade de identificar demandas com prazo em aberto (pino verde),
préximo do vencimento (pino amarelo), vencida (pino vermelho).Disponibilidade de filtros
por palavras-chave, assunto pré-definido, periodo e marcador.

3.36 Sistema de Assinatura Digital no padréo ICP-Brasil

Esta em conformidade com as normas da ICP-Brasil para documentos
assinados, mais especificamente: DOC-ICP-15; DOC-ICP-15-01; DOC-ICP-15-02;
DOCICP-15-03; Possui suporte a assinatura em padrdao PAJES (.PDF); Possui suporte a
representagdo visual em assinaturas no formato PAdES; Possui componente para
execucao de assinaturas digitais no browser (extenséo do navegador) sem a necessidade
de instalar Java; Assinatura eletrénica de documentos com validade juridica via ICP-
Brasil; Disponibilidade de anexar arquivos PDF a documentos da plataforma para
posterior assinatura digital. Para tal, o usuario precisa ter o plugin instalado e também ter
algum certificado digital valido; Possui funcionalidade de autenticacdo de usuarios com
certificados digitais; Disponibilidade de verificacdo da assinatura para tirar uma relacao
de todos os assinantes, documento oficial (CPF ou CNPJ) bem como toda a cadeia de
certificagéo para comprovar a validade do certificado digital emitido;

Realizacdo da assinatura digital sem requerer a exportacéo da chave privada do
signatario do repositério seguro onde ela estiver armazenada. Disponibilidade de geracéo

de assinaturas simples, multiplas assinaturas e assinatura de certificagdo no formato PDF
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Signature de acordo com o padrao ISO 32000-1. Verificacdo da validade do certificado
digital do signatério e sua correspondente cadeia de certificacdo no momento da geracéo
da assinatura digital. Possui suporte a dispositivos criptograficos (tokens e smartcards)
para certificados do tipo A3 da ICP-Brasil e repositérios (Keystore) para certificados do
tipo Al da ICP-Brasil; Disponibilizagdo da funcionalidade de verificacdo de documentos
assinados, de forma a permitir a implantacdo de suporte a documentos eletronicos
seguros. Fornece para cada solicitagdo de verificacdo, uma resposta a aplicacao
solicitante contendo dados a respeito da integridade da assinatura digital, validade do
certificado digital utilizado, cadeias de certificacdo e demais informacgfes pertinentes a
validade do documento.

Possui componente para execucdo de assinaturas digitais nos seguintes
navegadores de internet: Internet Explorer; Firefox; Chrome; Possui componente para
execucdo de assinaturas digitais no browser nos seguintes Sistemas Operacionais:
Windows; Linux; MacOS; Disponibilidade do usuario acessar a plataforma através de
certificado digital ICP-Brasil em dispositivos méveis, por meio de aplicativo especifico
para autorizagdo, com suporte para os sistemas operacionais Android e iOS;

Disponibilidade do usuério ou contato externo acessar a Central de Atendimento
da plataforma através de certificado digital ICP-Brasil em dispositivos mdéveis, com
suporte para os sistemas operacionais Android e iOS; Disponibilidade do usudrio assinar
documentos digitalmente em dispositivos mobile, bem como despachos e/ou arquivos
anexos, através de certificado ICPBrasil, com suporte aos sistemas operacionais Android
e iOS; Disponibilidade do usuario ou contato externo assinar documentos digitalmente na
Central de Atendimento em dispositivos mobile, bem como despachos e/ou arquivos
anexos, através de certificado ICP-Brasil, com suporte aos sistemas operacionais Android
e i0S; Disponibilidade de realizar co-assinatura digital de documentos utilizando
Certificado Digital ICP-Brasil, despachos e/ou anexos em formato PDF na Central de
Atendimento sem necessitar a criacdo de login/senha na plataforma; Disponibilidade de
acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAdES) por meio da Central
de Verificacao, exibindo informacdes técnicas e validacao de integridade referentes aos
certificados utilizados.

Possibilidade de solicitar assinatura de outros usuarios em documentos. Esta
solicitacdo é exibida para o assinante em formato de notificagdo na plataforma.
Possibilidade de listar as assinaturas pendentes em documentos através das

notificagcdes, exibindo o status de pendente ou assinado em cada notificagcdo, permitindo

24



PREFEITURA DE \¢
Registro s

Desenvolwmento com qualidade de vida

ao assinante acompanhar os documentos que dependem da sua assinatura eletronica.
Possibilidade de o usuério requerer a assinatura digital de outro usuario, gerando assim
uma notificacéo.

3.36 Assinatura Eletrénica Nativa

A Assinatura Eletronica € amparada pela Medida Proviséria 2.200-2/2001,
especificamente no Artigo 10, 8 2° em conjunto a instrumento a ser publicado pela
Organizagéo, ratificando que os usuarios da plataforma séo pessoais e intransferiveis,
admitindo como forma de comprovagédo da autoria. Ndo exige instalagdo de nenhum
plugin, applet ou aplicativo no computador do usuario para sua utilizagéo;

Geragao automética de certificados no padrao X509 para cada usuario interno
ou contato externo cadastrado na plataforma que tenha um documento de identificac&o
vélido (CPF ou CNPJ). Tais certificados séo vinculados a uma cadeia certificadora emitida
pela prépria plataforma, em conformidade com a Medida Provisoria 2.2000-2/2001 e
compostas de uma autoridade certificadora pai e uma sub-autoridade certificadora;

O certificado X509 estd em conformidade com os padrdes utilizados na
assinatura digital no formato PAJES e é gerado pela sub-autoridade certificadora,
pertencente a raiz certificadora da plataforma; O certificado X509 dos usuarios e contatos
sdo mantidos vinculados a propria conta do usuéario e sé séo ativados em caso de
digitacéo e validacdo da senha e sO tem validade para utilizagcdo no contexto de uso da
plataforma pela organizagdo. Disponibilidade de assinar documentos ou despachos
emitidos e/ou anexos em formato PDF, utilizando certificados digitais individuais, por meio
de cadeia prépria, criando arquivos assinados no formato PAJES;

Possibilidade de salvamento automatico das preferéncias de assinatura do
usuario, em determinado fluxo. Se o usuério for requerido para sempre assinar
digitalmente tal documento, na proxima vez que a tela for carregada, a opgéo ja ira vir
selecionada. Disponibilidade de geracéo de arquivo em formato PDF para materializacdo
de documento assinado eletronicamente (verséo para impressao), estampando em todas
as paginas um selo informando sobre o(s) assinante(s), codigo de verificacdo e endereco
para site para conferir autenticidade do documento. Possibilidade de geracdo de uma
pagina com extrato técnico das assinaturas na central de verificacdo, contendo nome do
assinante, politicas de assinatura. Disponibilidade de co-assinar documentos
previamente assinados no formato PAdES com Certificados ICP-Brasil ou outras
assinaturas nativas, mantendo assim todas as assinaturas existentes do documento e no

mesmo padréo e local para conferéncia.
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Possibilidade de o usuario assinar documentos eletronicamente através da
Assinatura Eletrbnica no conteddo dos documentos, apenas nos arquivos anexados
(PDF) ou no contetdo dos documentos e nos anexos (PDF). Possibilidade de escolher,
no momento da assinatura, se sera utilizada Assinatura Eletrénica ou Assinatura Digital
ICP-Brasil (requer certificado digital A1 ou A3 emitido ICP-Brasil). Possibilidade de preé-
visualizar documentos e/ou anexos que serdo assinados digitalmente com a Assinatura
Eletronica antes de efetuar a operacado. Possibilidade de visualizar os dados de assinatura
do usuario no momento que documentos e/ou anexos serdo assinados digitalmente com
a Assinatura Eletrbnica. Para assinar digitalmente com a Assinatura Eletrbnica é
necessario que o usuario insira sua senha, como método de confirmagdo de seguranca.

Possibilidade de verificar a autenticidade de assinatura e de documentos ao
utilizar Assinatura Eletronica. Insercéo de assinatura em tela nos documentos que foram
assinados com a Assinatura Eletrénica. Disponibilidade de acessar os arquivos originais,
versao para impressao, ou arquivo com resultado da assinatura (PDF em formato PAdES)
através da Central de Verificagcdo. Possibilidade de solicitar assinatura de outros usuarios
em documentos. Esta solicita¢do € exibida para o assinante em formato de notificagéo na
plataforma. Possibilidade de solicitar assinatura por meio de busca utilizando a tecla $
(cifrdo) no momento da criagdo ou despacho de documentos. Possibilidade de listar as
assinaturas pendentes em documentos através das notifica¢cdes, exibindo o status de
pendente ou assinado em cada notificagdo, permitindo ao assinante acompanhar os
documentos que dependem da sua assinatura. Disponibiliza¢do de todo o histérico de
solicitacdo de assinaturas, assinaturas e co-assinaturas na linha do tempo, dentro de
cada documento. Possibilidade de exibir a lista de assinaturas em cada despacho ou
documento principal, clicando em Listar assinaturas. Neste atalho sdo exibidas as
mesmas informagdes da central de verificagéo;

3.37 Editor de texto

Possibilidade de formatacdo do texto como negrito, sublinhado e itélico, bem
como alteracdo do tamanho da fonte, cor do texto e alinhamento do texto. Em todos os
moédulos do sistema esta disponivel um corretor ortografico, que destaca visualmente
palavras que ndo fazem parte do acordo ortogréfico brasileiro. Disponibilidade de
formatacdo com tabelas, listas ordenadas e ndo ordenadas, incluséo de imagens e videos
no corpo do texto, e hiperlinks; Disponibilidade de exibir o editor de texto em tela cheia;
Disponibilidade de exibir a assinatura textual do usuario no editor, para ser adicionada

aos documentos; Possibilidade de inclusdo de modelos de documentos previamente
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cadastrados via editor de texto; Uso e integracdo do editor com a funcionalidade de
mencédo de usudrios, contatos e documentos;

3.38 EAD (Ensino a distancia) - Sistema de Treinamento de Usuarios Remotos

Disponibilizar material de treinamento em formato de video, organizado em
madulos, apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades; Possibilidade
de assistir as aulas em formato padrédo ou em tela cheia; Possibilidade de controle de
execucdo, em modo normal, lento ou acelerado; Possibilidade de pausar aulas e retormar
a execucao a partir do momento em que oram pausadas.

A plataforma disponibilizada de ensino a distancia (EAD) para apresentagéo do
material em video controla quais aulas foram assistidas, de maneira a identificar que o
contetido programaético foi integralmente acessado pelo usuério; E integrada com a
aplicacdo, exibindo o progresso em formato percentual e absoluto do usuéario no(s)
curso(s) em que estiver matriculado; Controla a ordem em que as aulas sdo assistidas,
visando assim garantir que o conteldo seja repassado conforme planejamento do
instrutor; Possibilitar que o usuario assista novamente as aulas;

Aplicar avaliagédo 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 igual ou superior a 7(sete), € emitido um certificado
eletrbnico de conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF, onde deve obrigatoriamente
constar o conteldo programatico apresentado e a carga horaria do(s) curso(s).

3.39 Relatérios

3.39.1 Relatorios de Produtividade

De acordo com a utilizagdo da ferramenta, sdo gerados automaticamente
indicadores e estes sdo apresentados aos gestores, contendo: Eficiéncia: porcentagem
de resolucao de documentos do setor. Qualidade: nota média dada para as resolucdes e
despachos do setor. Engajamento: porcentagem de leitura dos documentos recebidos do
setor. Pode-se escolher quais tipos de documento vdo para este indicador. Relatério
gerado todos os dias ap6s o expediente, automaticamente. Esta funcionalidade pode ser
usada para definicdo de prioridades e realocacao de pessoal dentro da Organizacao. Os
administradores possuem acesso a uma pagina especifica com um gréfico evolutivo dos
itens. Eficiéncia, Qualidade e Engajamento. Capacidade de comparar o grafico geral da
Entidade (média de todos os setores) com um setor em especifico.

Os administradores possuem acesso a uma pagina com os Dados atuais em

formato tabela dos Indicadores. Eficiéncia, Qualidade e Engajamento, organizados
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hierarquicamente de acordo com o Organograma da Entidade. Relatério de Uso, por
setor. Uma listagem de todos os usuérios na ferramenta e sinalizados visualmente por
Ultima data de acesso. Listagem de uso do sistema para Gestores, € possivel identificar
em grupos as pessoas que mais acessam a ferramenta.

3.39.2 Monitoramento e Inteligéncia para Administradores

Acompanhamento em tempo real das estatisticas e visdo geral de uso da
ferramenta. Auditoria de uso, todas as ac¢des dos usuarios séo registradas e com facil
acesso ao Administrador. Visao geral da Entidade: em quais setores as demandas néo
estdo sendo resolvidas, lidas ou possuem notas de qualidade baixas, gargalos.

3.39.3 Relatorio de Uso e quadro de acessos

Acompanhamento, setor por setor, de quais usuarios estdo acessando a
plataforma; Identificacdo por cores de usuarios que acessaram nos Ultimos 2 dias, ultima
semana e mais de 30 dias. Gréafico de linha mostrando a quantidade de documentos
abertos por dia, nos ultimos 30 dias.

3.39.4 Relatorio de Consumo

Disponibilidade de consultar o consumo detalhado més a més, com informagdes
de usuérios cadastrados, numero de logins de usuarios, nimero de contatos externos
cadastrados, numero de logins de contatos externos, nimero de documento, nimero de
despachos em documentos, quantidade de anexos, tamanho total de anexos enviados
para a plataforma, nimero de SMSs enviados, nimero de e-mails enviados, nimero de
assinaturas digitais emitidas, nUmero de assinaturas digitais verificadas, numero de logins
com certificado digital.

3.39.5 Gréaficos gerais

Possibilidade de escolha de periodo para geracao dos gréaficos; Geracao de
gréaficos quantitativos dos documentos presentes na Organizacao; Grafico demonstrativo
de setores que mais participam de documentos de certo tipo; Grafico demonstrativo por
situacdo dos documentos: Em aberto, parcialmente resolvido (quando ao menos um setor
presente no documento o resolveu), totalmente resolvido (quando todos os setores o
resolveram).

3.40 Condigbes gerais

Confidencialidade: Compromisso em ndo utilizar as informagdes confidenciais a
gue tiver acesso, para gerar beneficio proprio exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro,
ou para o uso de terceiros. Compromisso em ndo repassar o conhecimento das

informacdes confidenciais, responsabilizando-se por todas as pessoas que vierem a ter
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acesso as informacfes, 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
informacoes.

3.41 — Fluxo de trabalho avancado para gestdo de processos

Possibilidade de impressdo do processo em modo cronolégico juntando os
conteudos e seus anexos em PDF; Criagdo da arvore do processo em um arquivo para
exportagdo em formato PDF; Possibilidade de despachar em modo sigiloso, onde no
momento da inclusdo das informacdes sera possivel escolher esta configuragdo de
privacidade, podendo o emissor visualizar ou o setor com a devida permissao;
Possibilidade de configuracdo de workflow béasico por assunto, onde a demanda sé
podera ser encaminhada na ordem pré-estabelecida, sem pular etapas; Possibilidade de
ordenar os anexos apos incluséo.

3.42- Consulta Prévia de Viabilidade (M)

Este Mddulo auxilia a populagdo e profissionais (arquitetos/engenheiros) a
obterem as informagfes essenciais para a elaboracdo de seus projetos em lotes
especificos, que sdo os indices urbanisticos: taxa de ocupacdo, indice de
aproveitamento, gabaritos, recuos e afastamentos, zona de ocupagéo, areas especificas
e outras informagBes que a Organizagéo julgar necessario informar. Para geracdo do
mapa de consulta de viabilidade, é necessario que tais pardmetros urbanisticos estejam
previamente estruturados e consolidados no plano diretor do municipio; O Mapa de

7

Consulta de Viabilidade é interativo e online. Para acessa-lo, basta que os usuarios
(externos ou internos) acessem o link (disponibilizado pela Organizag&o no site), cliqguem
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 davidas,
podem ainda clicar em abrir protocolo, sera direcionado ao sistema, onde podera
selecionar o assunto de Consulta de Viabilidade, anexar os documentos obrigatérios e
protocolar seu pedido.

O mapa de viabilidade funciona junto a Central de Atendimento da Organizacao e
pode ser acessado por meio de computador, tablet ou smartphone; No mapa, suporte a
visualizacdo hibrida (com informacdes 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 separacdo em
terrenos e lotes na area geogréfica do municipio, ao clicar no lote, € mostrado

informacg0es relativas (caso disponivel), como: inscricdo imobiliaria, zona; Possibilidade
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de consulta dos parametros urbanisticos e usos permitidos e permissiveis (caso aplicavel)
em cada lote do municipio, contendo as informacdes: qual lote €, em que zona estd, quais
sao os usos permitidos (residencial, comercial, industrial) e demais especificacbes; Para
a elaboracdo do Mapa, a Organizacao devera fornecer os arquivos em formato DWG ou
Shape File, contendo zoneamento e lotes das edificacdes (preferencialmente em
poligonos), estes dois principais; Possibilidade na criagdo de camadas personalizadas,
onde é possivel expor o sistema viario, bairros, dados ambientais (rios, APP’s),
equipamentos publicos, areas de interesse da sociedade para simples conferéncia; Caso
ndo possua 0s arquivos especificados acima, a Organizacdo pode requerer o
desenvolvimento, que se enquadrard& como customizacdo, descrito no item
CustomizacgOes e Integragbes. Item relacionado ndo possui previsdo de atualizacdo de
plano diretor e/ou demais alteracbes que modificam as caracteristicas do Mapa ja
homologado.

3.43 - Aprovacdo de Projetos de Construgdo, Parcelamento de Solo e
licenciamentos

Andlise de Projetos de Construgdes Unifamiliares, Multifamiliares, Institucionais,
Comércios, Servicos e Industrias; Andlise de Projetos de desmembramento,
remembramento, retificagdo de areas, loteamentos e condominios; Analise de LAP
(Licenca Ambiental Prévia), LAl (Licenca Ambiental de Instalagdo), LAO (Licenca
Ambiental de Operacgéo), PGRS’s (Plano de Gerenciamento de Residuos Solidos), EIA-
RIMA (Estudo de Impacto Ambiental - Relatério de Impacto Ambiental); Disponibilidade
de anexar no final do processo os Alvaras/Licencgas de Obra/Construcao, e ainda: Permite
criar e editar workflow (fluxo de trabalho/processos); Analisar/Revisar documentos e
plantas técnicas em formato PDF, com anota¢fes diretamente nos documentos; Carimbar
documentos e plantas técnicas de forma eletrdnica; 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
guantidade de documentos ou assinaturas; Anexar Licencas/Alvaras/Certiddes de
Projeto/Obra/Demoli¢céo 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 Organizagéo, direcionado ao pedido de andlise na plataforma, tudo de forma
online;

Cadastro de atendimento presencial diretamente com o(s) colaborador(es) da

Organizacgdo, acompanhado dos documentos fisicos (neste caso a Organizacdo devera
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providenciar scanner para digitalizacdo dos documentos) ou em formato digital
disponibilizados em dispositivos méveis de armazenamento (pen drive ou similares);
Permissdo aos usuarios externos de enviar documentos e plantas técnicas de forma
eletrénica, em formato PDF ou DWG, com capacidade de até 512MB; Usuarios externos
s6é conseguem protocolar seus pedidos se anexarem e classificarem todos os
documentos obrigatorios, definidos previamente pela Organizacdo; Usudrios externos
consultam o andamento dos processos com total transparéncia: visualizam dia e horario
gue 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
0S usuarios externos receberam o0s 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 inclusédo de
requerimentos e formularios (itens obrigatorios a critério da Organizacdo), previamente
fornecidos, tanto para preenchimento na prépria plataforma quanto para download;

Possibilidade da identificagdo dos participantes no projeto, como: Arquiteto,
Engenheiro, Responséavel técnico pelo projeto, Responsavel técnico para execucao da
obra, Proprietario do terreno onde a obra sera feita. Esta identificagdo é por meio de
cadastro novo ou associagdo (caso 0 contato ja esteja cadastrado na plataforma). O
cadastro pode ser feito pelo préprio requerente com informag¢des como: nome, fungéo,
namero do documento (CPF/CNPJ), e-mail, empresa/organizagdo que trabalha, celular;
ApOs cadastradas, estas informag@es 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 formularios 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 cépia de todos os
arquivos anexados. - Este procedimento é realizado para garantir ao usuario externo que
todos os arquivos anexados foram recebidos pela Organizacgéao;

Y

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

documentos anexados; Plataforma permite que o0s anexos sejam analisados
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individualmente através da funcionalidade Revisar, que permite ao analista aceitar ou
recusar o documento. Se 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 coépia € enviada ao usuario externo no email informado no
cadastro, para que este possa ajustar e reenviar para andlise; Analista pode escrever
textos, inserir figura geométricas, linhas e tragos, marca texto, inserir carimbos e
anotacdes, da mesma forma como procedia no papel, sobre os documentos revisados;

- O progresso da realizacdo da andlise é salvo no Servidor Cloud em tempo real, sem a
necessidade de qualquer acdo do analista responséavel, permitindo que este reinicie a
analise em outro momento oportuno, além de assegurar protecdo contra interrupcées
como quedas de energia ou outros problemas técnicos que possam ocorrer no hardware
do analista;

Em cada nova andlise, seja aceitando ou recusando anexo, o arquivo original €
mantido inalterado, e fica acessivel na tela de informagfes. 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 usuério externo e o usuario
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
movimenta¢cdes mais antigas aparecem acima, e as novas entram abaixo; Os
documentos emitidos no final do processo séo gerados pelo sistema tributario e podem
ser anexados na plataforma pelo Analista (Alvaras, Licencas, Certiddes); A plataforma
permite assinar digitalmente os documentos e plantas técnicas anexadas, com a geracao
de cddigo verificador e QR Code (consultar as informacgdes protocoladas e a integridade
dos arquivos e dados do processo), procedimento este final da aprovacéo dos projetos;
Caso necessario, pode-se imprimir todo o protocolo, apresentando todas as informacfes
e tramitacdes inseridas no processo, tais como: Cédigo identificador do processo,
miniatura de todos os arquivos anexados no processo, informacgdes inseridas pelo usuario
junto de suas versodes, data de insercao, quem inseriu a informacdes, historico de todas
as acdes executadas, histérico de tramite, data e horario dos que ja visualizaram.

Sobre o licenciamento de obras. Entre os diversos tipos de fluxos disponiveis,
estao: Alvara de Construcao; Alvara de Demolicdo; Habite-se; Fiscalizacdo de Obras e
Terrenos Andlise e Aprovacdo de Loteamentos, Parcelamento do Solo e Unificagéo;
Aprovacdo e Ampliacdo de Projetos Residenciais e Comerciais; Regularizagdo de

Projetos Residenciais e Comerciais; Certiddo de Projetos Residenciais e Comerciais;
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Certiddo de Uso e Ocupacdo do Solo; Certiddo de Demolicdo; Certiddo da Edificacao;
Atestado de Aprovacdo do Projeto Hidrossanitario; Termo de Inspecéo de Instalacdes
Hidrossanitarias; Outros definidos pela secretaria;

Permite que os formularios sejam atualizados sob demanda para atender por
exemplo mudancas nas leis municipais, estaduais ou federais. Definicdo das permisstes
e de quais os 6rgaos seréo os responsaveis pelas andlises e pareceres necessarios para
a emissao de certiddes ou alvaras; Possibilita definir setores e eliminar procedimentos de
triagem; Possibilita pré-analisar as informag6es inseridas pelo usuario, utilizando como
base leis e cddigos do municipio, cruzando informacdes da localizagcdo selecionada pelo
usuario, qual seu zoneamento e parametros urbanisticos e validar no préprio campo
conforme o solicitante for inserindo os dados.

Sobre o licenciamento de empresas. Entre os diversos tipos de fluxos disponiveis,
estdo: Alvard Inicial; Baixa; Alteracdo; Renovacao; E outros. Possibilidade de
classificacdo conforme CNAE e zoneamento urbano; Possibilidade de vistoria in loco
através de dispositivo mével (smartphone ou tablet); Formularios dindmicos e
personalizados para cada tipo de CNA; Mecanismo de emisséo de Alvara provisério com
prazo para que o solicitante anexe as demais informagdes. Apos este prazo o Alvara pode
ser cancelado. Definicho manual das permissfes e de quais 0s 0rgdos serdo 0s
responsaveis pelas andalises e pareceres necessarios para a emissao de certiddes ou
alvaras; Possibilita definir setores e eliminar procedimentos de triagem; Possibilita pré-
analisar as informag@es inseridas pelo usuario, utilizando como base leis e codigos do
municipio, cruzando informagfes da localizacdo selecionada pelo usuario, qual seu
zoneamento e parametros urbanisticos e validar no préprio campo conforme o solicitante
informa os dados.

3.44 Fiscalizagéo de Obras e Posturas

O Mddulo de Fiscalizacao consiste em receber as demandas através do workflow
pré-estabelecido pela Organizacgéo, e atender as demandas, que podem chegar inclusive
pelo Médulo de Ouvidoria, através de denuncias. Apos a diligéncia, devera acessar a
plataforma e inserir os documentos editados: plantas técnicas e as fotografias, responder
0 protocolo e deferir ou indeferir o processo.

Possibilidade de encaminhamento interno para 0s setores responsaveis;
Possibilidade de gerar em PDF as informacdes condensadas da denuncia; Possibilidade
de visualizag&o das demandas em modo mapa, para facilmente identificar os pontos onde

as mesmas se encontram; Possibilidade do envio de uma cOpia para o requerente ou
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para terceiro, caso necessario. Possibilidade de vistoria in loco através de dispositivo
movel (smartphone ou tablet).

3.45 Processos de licitacdo

Este moédulo permite que processos de compra possam ser configurados e
validados pelos respectivos gestores antes de serem encaminhados para a publicagéo;
A contratante pode adicionar e customizar quantos assuntos e fluxos de processos de
compra desejar; Ha formularios com insercao de textos e anexos de arquivos; O gestor
pode selecionar o assunto desejado em uma lista pré-configurada; Os processos podem
tramitar por diferentes setores para fins de aprovacdo de uma compra; Os processos
podem depender da aprovacao de inUmeros gestores para fins de realizacdo de uma
compra; E permitida a insercdo de documentos e pareceres.

3.46 Apos término de Contrato.

Das informagdes dos documentos:

Todos os dados séo exclusivamente de propriedade da Contratante e serédo
disponibilizados na integralidade sempre que solicitados em formato digital e sem
qualquer custo. A empresa se responsabiliza pelo mantenimento e guarda segura destes
dados, mas nao pelo conteddo dos mesmos.

Em caso de resciséo contratual e/ou solicitagéo dos dados, sera disponibilizado
um acesso para realizar a transferéncia dos arquivos dos servidores seguros para
maquina do cliente por tempo determinado. Estes arquivos consistem nos dados gerados
na plataforma, bem como seus anexos. O cddigo fonte do programa € de exclusiva
propriedade da Contratada e nao sera disponibilizado em nenhum momento.

3.47 Suporte e Atualizagdo

3.47.1 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. O
suporte funciona de segunda a sexta (exceto feriados nacionais) das 8h as 19h (horario
de Brasilia).

3.47.2 Atualizagbes e Manutengao

Por se tratar de solu¢cdo WEB, fornecemos sempre a Ultima versao do sistema.
A atualizacdo ocorre sem nenhuma interrupcdo no servico. Podem ocorrer janelas de
manutencdo programada nos servidores, que geralmente duram alguns minutos e
sempre em horérios alternativos. Deste modo o acesso pode ficar intermitente durante a

madrugada (horario de Brasilia).
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3.48 Implantacao e treinamento

Tem como objetivo colher os requisitos necessarios, analisar 0s processos
internos, adequé-los, conforme este termo de referéncia, a plataforma e capacitar
(treinamento) usudrios sobre documentos eletrdnicos e outros procedimentos que
constam neste termo de referéncia.

A empresa contratada devera fornecer os modelos de icones a serem
disponibilizados no WEB site da Prefeitura, para acesso de todos os usuarios da solucéo
tecnolégica; Como parte integrante do processo de implantagcdo, a empresa contratada
devera ministrar treinamentos aos usuarios da solucao tecnolégica, tendo como suporte
0S manuais operacionais dos sistemas, o0s cursos EAD, respeitando as obrigatoriedades
dispostas na especificacdo deste objeto no item 3.0.

O treinamento dos profissionais envolvidos no processo de utilizagdo dos
moédulos da solugdo tecnoldgica deverd ocorrer de acordo com as atividades ou
atribuicbes de cada grupo de usuérios, respeitando as regras de acesso e
permissionamentos estabelecidas pela Administragdo. O treinamento dirigido aos
servidores das Secretarias envolvidos no processo de utilizagdo da solugdo tecnolégica
devera, obrigatoriamente, contemplar todos os itens do objeto especifico 3.0.

A Prefeitura definira e disponibilizaré local e data para realizag&o do treinamento.
A empresa contratada devera oferecer treinamento e capacitagdo para os servidores
municipais indicados pela Prefeitura, de forma a garantir adequada e plena utilizacao dos
diversos modulos da solucdo tecnolégica, conforme carga horaria minima para o
funcionamento correto do sistema e manuseio dos usuarios. A contratada também devera
fornecer o material de apoio em versao digital (manuais explicativos) para treinamento
aos profissionais, o qual devera ficar disponivel para download.

O treinamento ministrado pela empresa contratada, direcionado aos usuarios do
sistema devera abordar os conteldos necessarios a operacionalizacdo do mesmo,
proporcionando conhecimento e capacitacdo, contemplando, obrigatoriamente, todo o

objeto deste termo de referéncia.

| 4 CRITERIO DE JULGAMENTO

|

4.1 O JULGAMENTO do presente processo licitatério dar-se-a pelo Menor Preco.

| 5 ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO

|

5.1 A EXECUCAO DO SERVICO DEVERA SER EFETIVADA EM ATE 15
(quinze) DIAS CORRIDOS, contados a partir da data de ciéncia por parte da
CONTRATADA da emiss&o da SOLICITACAO DE DESPESA, NOTA DE AUTORIZACAO
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DE DESPESA (NAD) E/OU NOTA DE EMPENHO PELA CONTRATANTE, diretamente
na Secretaria Municipal de Administracdo, localizada na Rua José Antonio Campos, 250,
(prédio da Administracado) Municipio de Registro - SP, nas condi¢des estabelecidas pela
Contratante neste Termo de Referéncia.

5.2 O recebimento do servico serd mediante RECEBIMENTO PROVISORIO,
ou seja, a CONTRATANTE tera o prazo de ATE 15 (QUINZE) DIAS UTEIS, a contar a
partir da data da realizagcdo do servigo, essa devidamente informada pelo recebedor na
respectiva Nota Fiscal por meio da sua assinatura, para avaliar e conferir 0s servicos
executados as exigéncias constantes no Termo de Referéncia, Edital, Contrato e demais
condi¢bes previstas no processo licitatorio.

5.2.1 A conferéncia dos servigos executados sera feita pelos fiscais de contrato
ou servidores técnicos indicados previamente pela secretaria requisitante.

5.3 Se durante a avaliacdo e conferéncia a secretaria requisitante, através de
comissao formada por fiscais de contrato, responsavel pelo recebimento e/ou demais
servidores técnicos, constatar-se que o servico executado nao esta em conformidade as
exigéncias editalicias e contratuais, a mesmo sera RECUSADO.

53.1 O SERVICO RECUSADO DEVERA SER REEXECUTADO OU
REPARADO NO PRAZO MAXIMO DE 5 (CINCO) DIAS UTEIS, contados a partir da
ciéncia da notificacdo apresentada a Contratada pelo Gestor de Contratos, sem dnus ao
Municipio de Registro.

5.3.2 A ndo readequacao do servi¢o no prazo previsto na se¢do acima resultara
na aplicacdo imediata das multas moratorias previstas nas san¢gfes deste Termo de
Referéncia.

5.4 Sera caracterizado o RECEBIMENTO DEFINITIVO quando o servigo for
executado em conformidade as exigéncias editalicias e contratuais, a contar a partir do
fim do seu prazo maximo estipulado para conclusao.

5.5 Podera ser dispensado pela contratante o recebimento provisério nos
casos particulares previstos em legislagdo vigente.

6 OBRIGACOES DA CONTRATANTE

6.1 S&o obrigacdes da Contratante:

6.1.1 Receber o objeto licitatério no prazo e condi¢cdes estabelecidas no Edital e seus
anexos.

6.1.2 Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos servicos prestados,
provisoriamente, com as especificacdes constantes do Edital e da proposta, para fins de
aceitacdo e recebimento definitivo.
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6.1.3 Comunicar a Contratada, formalmente, sobre imperfeicdes, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto licitatério fornecido, para que seja reexecutado,
reparado ou corrigido.

6.1.4 Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, por meio de:
comissao especialmente designada previamente pela secretaria requisitante através dos
Fiscais de Contrato constantes neste documento ou por meio de ato administrativo de
designacéao expedido pelo Municipio de Registro, este ultimo quando for o caso.

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

6.2 Ainda, no tocante as unidades requisitantes:

6.2.1 Sera de responsabilidade da secretaria ou departamento requisitante: a formacao
de preco do objeto da licitagcdo e o descritivo dos servigos, sempre observando o ndo
direcionamento do servico a ser contratado, conforme o Art. 3.° da Lei Federal n.°
8.666/1993.

6.2.2 A secretaria ou departamento requisitante € responsavel por informar os
documentos necessarios para habilitacdo, conforme a complexidade do objeto, relativa a
gualificacdo técnica, conforme o disposto no Art. 30.° da Lei Federal 8.666/1993.

6.3 A Administracdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execugdo do presente objeto, bem
como por qualguer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de
seus empregados, prepostos ou subordinados.

7 OBRIGACOES DA CONTRATADA

7.1 A Contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Edital, seus anexos e
sua proposta, assumindo exclusivamente como seus 0s riscos e as despesas decorrentes
da boa e perfeita execucao do objeto, e ainda:

7.1.1 Executar o objeto em perfeitas condi¢gbes, conforme especifica¢des, prazo e local
constantes no Edital e seus anexos, acompanhado da respectiva Nota Fiscal.

7.1.1.1 A supracitada Nota Fiscal devera estar acompanhada INDISPENSAVELMENTE
da Solicitacdo de Despesa, NAD e/ou Nota de Empenho emitida(s) pela secretaria
requisitante, podendo essa ser cOpia simples, impressa do Portal da Transparéncia e/ou
documento original.

7.1.2 Reexecutar, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo de
Referéncia, o objeto recusado durante o Recebimento Provisorio.

7.1.3 Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigacBes assumidas, todas as condicBes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na
licitacdo.
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7.1.4 Indicar preposto para representé-la durante a execugéo do contrato.

7.1.5 Incluir no valor global da proposta os impostos, encargos sociais e trabalhistas, e
demais despesas pertinentes a execugao do objeto.

| 8 SUBCONTRATAGAO |
8.1 Nao serd admitida a subcontratacdo, tanto parcial quanto integral, para o presente
objeto licitatorio.

‘ 9 PRAZO DE VIGENCIA CONTRATUAL ‘
9.1 O prazo de vigéncia para o presente contrato é de 12 (DOZE) MESES.

| 10 GESTORA DE CONTRATO |
Secretaria de Governo — Luis Augusto Vaz de Arruda (Secretario de governo)

Gestor de Contrato — Matricula n.4002194 CPF n.° 255.343.308-56

11 FISCAL DE CONTRATO

11.1 TITULAR
Nome Completo Cargo Matricula CPF
André Gustavo dos | Chefe de Se¢éo Especial de 4645 354.385.598-05
Santos Rodrigues Politicas Publicas de
Tecnologias da Informacao

12 DOCUMENTOS PARA HABILITACAO

12.1 Apenas os documentos solicitados habitualmente pela Secretaria Municipal de
Administracdo no processo administrativo para qualificacdo econdmico-financeira,
habilitag&o juridica e comprovacgéo da regularidade fiscal, estes j& previstos em legislacéo
especifica.

13 APRESENTACAO TECNICA DO SISTEMA

13.1 A licitante classificada provisoriamente em primeiro lugar devera apresentar o
sistema integrado e oficial de Comunicagdo Interna, Externa, Gestdo Documental e
Central de Atendimento automaticamente no dia do certame ocorrendo no fim da
realizacdo da fase de lances do certame prefixada no Edital, estando devidamente
habilitada, para andlise e aprovagio da SECRETARIA DE ADMINISTRACAO de acordo
com as seguintes CARACTERISTICAS:

13.1.1 APRESENTACAO do sistema integrado e oficial de Comunicacao Interna, Externa,
Gestdo Documental e Central de Atendimento, conforme arrematado no certame,
IDENTICAMENTE ao que sera entregue a contratante caso aprovada;

13.2 Caso a licitante ndo apresente o item constante na SECAO TERCIARIA 13.1.1 no
prazo previsto, serdA AUTOMATICAMENTE desclassificada.
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13.3 Caso a licitante apresente o item constante na SECAO TERCIARIA 13.1.1 no prazo
previsto, porém o mesmo seja reprovado durante a analise, também sera desclassificada.

13.4 Caso a licitante classificada provisoriamente em primeiro lugar no certame seja
desclassificada na fase de apresentacdo do SISTEMA, a segunda serd& CONVOCADA
automaticamente apds a apresentacdo da primeira colocada para apresentacdo do
referido item na SECAO TERCIARIA 13.1. para andlise e aprovacéo da SECRETARIA
DE ADMINISTRACAO, considerando 0s mesmos prazos previstos na SECAO
SECUNDARIA 13.1 obedecida & ordem de classificacdo provisoria no caso de novas
desclassificacdes na fase de apresentacdo do Sistema de Gestdo de documentos.

13.5 A apresentacdo do referido Sistema devera ocorrer no Paco Municipal, localizado a
Rua José Antbnio de Campos, n°® 250, Centro, Registro-SP em dia util na data de
realizacdo do certame.

13.6 A APRESENTACAO DO SISTEMA SERA FEITA EM SESSAO ABERTA, a
demonstragdo seré aberta a qualquer cidadao ou licitante, visto que 0os mesmos nao
poderdo se manifestar no momento da apresentacao; e contard com analise e emissao
de parecer em até dois dias Uteis apds a apresentacao do referido sistema.

13.7 O OBJETIVO DA AVALIACAO do sistema integrado e oficial de Comunicacéo
Interna, Externa, Gestdo Documental e Central de Atendimento é garantir ao municipio
de Registro a qualidade minima exigida do servigo licitado.

13.8 Os CRITERIOS DA AVALIACAO DO SISTEMA serdo: oferecer ferramentas que
possibilitem: a otimizacdo do servico publico, além de primar pelo principio da
economicidade e eficiéncia. Pois o sistema informatizado, integrado e oficial de
Comunicacdao Interna, Externa, Gestdo Documental, Central de Atendimento, Protocolo e
Gestdo de Atividades para a Prefeitura tem como objetivo a padronizacdo da
comunicagdo, a expressiva reducdo de gastos publicos com papel e impresséo, além de
registrar informacdes de atendimento aos contribuintes, proporcionando o acesso de
todos a uma plataforma via web, além do total controle de prazos dos servi¢co oferecidos
e 0 acompanhamento das estatisticas do uso do sistema, possibilitando ao cidaddo
usuario de servicos da Prefeitura o encaminhamento de demandas pela via eletrénica,
através da internet ou nos equipamentos publicos.

13.9 O METODO DA AVALIACAO DO SISTEMA seré: o uso e a comparacao do sistema
integrado e oficial de Comunicacéo Interna, Externa, Gestdo Documental e Central de
Atendimento, de modo a atender no minimo 90% (noventa por cento) das exigéncias
previstas nas SECOES QUATERNARIAS 13.16 deste Termo de Referéncia.

13.10 O PEDIDO DE DEMOSTRACAO TECNICA DO SISTEMA se justifica, pois o
Sistema de Gestdo que estd sendo contratado para servir de ferramenta para a
otimizacdo do servico publico, além de primar pelo principio da economicidade e
eficiéncia. Pois o sistema informatizado, integrado e oficial de Comunicacdo Interna,
Externa, Gestdo Documental, Central de Atendimento, Protocolo e Gestao de Atividades
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para a Prefeitura tem como objetivo a padronizacdo da comunicacdo, a expressiva
reducdo de gastos publicos com papel e impressdo, além de registrar informacdes de
atendimento aos contribuintes, proporcionando o acesso de todos a uma plataforma via
web, além do total controle de prazos dos servico oferecidos e 0 acompanhamento das
estatisticas do uso do sistema, possibilitando ao cidadao usuario de servigos da Prefeitura
o0 encaminhamento de demandas pela via eletrbnica, através da internet ou nos
equipamentos publicos.. Além de estar em concordancia com a Lei Federal n.°
8.666/1993.

13.11 A comissdo responsavel pela avaliagdo, ser4 formada por profissionais da
Secretaria Municipal de Administracdo, Secretaria de governo e Secretaria de
Planejamento e obras e outras secretarias da prefeitura de Registro conforme a
necessidade, visando a maior eficiéncia nas decisbes tomadas, por meio da maior
abrangéncia possivel de conhecimentos e competéncias técnicas na area do objeto como
um todo.

13.12 Todas as ocorréncias durante a analise e avaliacdo do sistema integrado e oficial
de Comunicacgédo Interna, Externa, Gestdo Documental e Central de Atendimento, além
das decisbes tomadas pela comissado, serdo lavradas em atas, que serao disponibilizadas
posteriormente aos licitantes do processo administrativo.

13.13 Os RECURSOS E PEDIDOS DE IMPUGNACAO as atas supracitadas na Sec¢&o
Secundaria 13.12 deverdo ser apresentados no PRAZO MAXIMO DE 3 (trés) DIAS
UTEIS, a contar a partir da data de registro da sua sessdo. Apds o prazo de recursos a
comissdo conforme a sua decisdo podera convocar as licitantes remanescentes para
apresentacdo do sistema informando por meio eletrbnico o dia e horario para
apresentacdo do sistema integrado e oficial de Comunicacgéo Interna, Externa, Gestao
Documental e Central de Atendimento.

13.14 Cada empresa terd o prazo de até 2 (duas) horas para apresentacdo do Sistema,
respeitados os horarios do certame, o que é considerado adequado e bastante para que
se possa demonstrar, a contento, a adequagéo ou ndo de cada sistema as necessidades
da Administragéo;

13.15 Podera ser realizado a apresentacao do sistema de modo virtual, ou seja, online.

13.16 Caracteristicas para avaliagdo conforme tabela abaixo;

Seq. | ltem Caracteristica
1 Gestéo de O sistema deve permitir a troca de informagdes interna,
Documentos como encaminhamentos, respostas, notas, entre um

setor/departamento e diversos outros. Possibilidade de
anexar arquivos.

O sistema deve permitir a abertura de solicitacéo e
atendimento por acesso externo, via site da Entidade,
ou cadastro de solicitacdo e atendimento, através do
setor/departamento de Protocolo ou Ouvidoria da
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Entidade. Possibilidade de informar o tipo do
atendimento: ldentificado, Sigiloso (onde somente o
setor/departamento inicial pode visualizar a solicitacédo
do requerente) e An6énimo (onde nao é obrigatéria a
realizacdo de cadastro para abertura de solicitacdo).

Deve possuir um sistema de avaliacdo de atendimento
por parte do requerente, e também a reabertura, caso
tenha interesse.

Deve possuir controle automatico de leitura de
documentos e tramita¢des, por usuario, exibindo a data
e hora do acesso.

2 Ambiente de Plataforma totalmente WEB.
Operacéo
3 Dispositivos Computadores, smartphones e tablets.
compativeis
4 Navegadores de Suporte aos principais navegadores de internet da
Internet atualidade, devendo ser compativel, nho minimo, com
Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google
Chrome.
5 Interface do A interface deve ser responsiva, ajustando-se de
sistema acordo com o dispositivo utilizado.
6 Armazenamento do Armazenamento na nuvem em Data Center certificado.
Banco de Dados
7 Segurancga dos Servidor WEB com certificado de seguranga SSL, com
Dados validacao estendida, garantindo assim a troca de dados
criptografados entre o servidor e todos 0s usuarios.
8 Copia de Seguranga | Backups devem ser efetuados automaticamente, sem
intervencao do usuario.
9 Bloqueio de Deve possuir mecanismo de identificacdo humana para
spam/rob6/abusos insercdo de informacdes na plataforma.
10 Cadastro Unico Cadastro unico de usuarios, podendo acessar todos os
modulos da ferramenta de forma integrada.
11 Cadastros de Usuario externo (solicitantes): Pode ser efetuado pelo
usuarios préprio usuario, através de e-mail e senha, certificado
digital ou integracdo com rede social credenciada.
Usuéario interno (funcionarios da Entidade): Deve ser
efetuado através do administrador.
O cadastro de usuério interno deve conter, no minimo,
as informagdes: Nome, Cargo, Fungéo, Matricula, CPF,
Senha e Foto.
Usuario interno (funcionarios da Entidade): Pode ser
cadastrado pelo usuério administrador em qualquer
parte do organograma ou usuario com nivel de chefia
para o mesmo setor/departamento ou setores/
departamentos subordinados.
12 Recuperacéo de Deve ser automatica, quando solicitada pelo usuério.
senha
13 Excluséo de Nao permitir excluir o cadastro de um usuario. Deve-se

cadastro de usuéario

deixar o0 acesso bloqueado e manter o seu histérico.
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14

Hierarquia

Os setores/departamentos deverdo ser parametrizados
de acordo com a Estrutura Organizacional da Entidade.

Possibilidade de cadastro de permissdes dos usuérios
por niveis de acesso. Os usuarios poderao ter acesso
a mais de um setor/departamentos.

As demandas no sistema deverdao ser multi-setor, ou
seja, cada setor envolvido pode tramitar, encaminhar,
definir um estagio de andamento bem como marcar
unitariamente como resolvido, ndo alterando a situacao
geral do documento.

Os usuarios com nivel de chefia terdo acesso aos
setores/departamentos subordinados.

15

Visualizacdo das
Informacgbes

Em formato de lista, mapas georreferenciados (quando
documento possuir coordenadas geograficas) e em
formato de calendario (quando documento possuir
prazo informado).

16

Autenticidade dos
documentos

Possibilidade de assinatura digital no padréo ICPBrasil.

Possibilidade de assinatura digital nativa da plataforma,
como sub-autoridade do ICP-Brasil.

Possibilidade de consultas de autenticidade dos
documentos recebidos.

17

Sistema de
assinatura digital

Possuir suporte a verificagdo do status do certificado
(revogados).

Deve permitir assinar documentos e tramitagdes
emitidos no sistema e arquivos anexados em formato
PDF com certificado homologado pelo ICPBrasil.

Deve permitir o acesso ao sistema utilizando
autenticacdo por certificado digital ICP-Brasil.

Deve permitir assinar documentos e tramitagdes
emitidos no sistema e arquivos anexados em formato
PDF, tendo como base a assinatura nativa da
plataforma, registro de tempo e CPF do usuario
cadastrado na plataforma

18

Anexo de
documentos

O sistema deve aceitar o envio de anexos de
diferentes formatos.

Os anexos enviados somente podem ser acessados
por link seguro, gerado pela ferramenta.

19

Sistema de
notificacdes

Possibilidade de gerar notificagdes para os envolvidos
(solicitante e Entidade) através de canais, como emalil
e/lou SMS.

O sistema deve naotificar os envolvidos, no minimo, na
abertura de novo documento, insercdo de conteudo,
atualizacéo de informacdes no documento, inclusao de
novos tramites, bem como encerramento e reabertura.

Sistema de notificacéo de e-mail com Empregabilidade
estendida, garantida por autenticacdo nos padrdes
STF e DKIM e envio dos e-mails por meio de IP
dedicado. E-mails de saida enviados com encriptagcéo
TLS e possibilidade de descadastrado para quem
recebe.
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Deve possuir controle automatico de envio, entrega e
leitura das notificacbes enviadas por email.

20

Sistema
identificacéo
codificada

de

O sistema deve gerar um cédigo de barras ou QR
Code, que permita a localizacdo mais eficiente do
documento, além do cédigo Unico de controle

21

Parametrizacéo de
documentos

O sistema deve permitir inserir campos, o Brasao,
cores e fonte padrdo no layout dos documentos da
Entidade.

22

Editor de texto

Possibilidade de formatacéo do texto, como fontes do
tema, negrito, italico, tamanho da fonte, cor do texto,
alinhamento, entre outras.

O sistema deve disponibilizar um corretor ortografico,
de acordo com a Reforma Ortografica da Lingua
Portuguesa.

23

Relatérios de
produtividade

Porcentagem de resolucéo

Porcentagem de leitura dos documentos recebidos.

Relatério de uso do sistema, por setor, com data de
Gltimo acesso.

24

Monitoramento,
Auditoria e Tomada
de Decisao

Acompanhamento das estatisticas e do uso da
ferramenta.

Visdo geral das demandas nao resolvidas, lidas ou
com notas de qualidade baixas.

O sistema deve gerar um registro das atividades para
qualquer evento (log), contendo a identificacdo do
usuario, data e hora, IP do dispositivo.

25

Graficos

O sistema deve permitir a escolha de periodo para os
graficos.

O sistema deve gerar gréaficos quantitativos dos
documentos da Entidade

Grafico demonstrativo dos status dos documentos: em
aberto, resolvido parcialmente, resolvido.

26

Acordo de nivel de
servico

Garantia de SLA para atendimento e no minimo 98%
de disponibilidade e uptime do sistema — a serem
publicamente disponibilizado em uma péagina de
status.

SLA para atendimento: Até 8 horas - retorno sobre
problema constatado; Até 24 horas - retorno sobre
prazo de conserto/adaptacdo de problema constatado.

27

Plataforma Unica

Todos os médulos interagindo com um dnico login.

28

Funcionalidades do
Sistema de Médulo
de memorando

Permitir a troca de informagBes internas na
organizacao: podendo ter respostas,
encaminhamentos, notas internas.

Todos os acessos aos Memorandos e seus despachos
deverédo ser registrados e ficar disponiveis a listagem
de quem acessou, de qual setor e guando.

Layout de impressao dos Memorandos de acordo com
layout padronizado e cores da Entidade.

29

Funcionalidades do
Sistema de
Ouvidoria

Modos de visualizacdo: em lista (tabelado) e por mapa.

Possibilitar o registro de qualquer tipo de documento,
com registro do seu recebimento e tramitacbes, até
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seu encerramento, fornecendo informacdes rapidas e
confidveis. Permitir acesso aos dados do processo
através de cédigo, nome do requerente, CPF /CNPJ.

Controlar toda tramitacdo dos assuntos de ouvidoria
dentro da instituicdo, entre usuarios e setores que
possuam acesso a este Mdodulo.

Permitir a inclusdo anexos na manifestacdo ou seus
despachos.

Permitir ao setor de destino das manifestacfes
acessar diretamente o historico ou documento
especifico, tendo total liberdade de encaminhar ou
responder, ao Ouvidor ou diretamente ao cidadao.
Possibilitar a avaliacdo de atendimento por parte do
cidadao.

Possibilitar ver em modo mapa, todas as solicitagcbes
por assunto, setores envolvidos ou data de abertura; A
exibicdo no mapa deve ser com diferenciagao de cores
respeitando o prazo de abertura.

30 Funcionalidades do Possibilitar o registro de qualquer tipo de documento,
Sistema de com registro do seu recebimento e tramitagfes, até
Protocolo seu encerramento.

Disponibilizar registro de pareceres sobre o assunto de
protocolo com histérico de cada tramite sem limite de
tamanho de parecer.

Disponibilizar controle de toda tramitag&o dos assuntos
de protocolo dentro da instituicdo, entre usuarios e
departamentos que possuam acesso aos programas.
Permitir a inclusdo de imagens em documentos
anexando a um protocolo.

31 Médulo de simulagdo | Abertura de protocolo do sistema da prépria prefeitura
de aprovagdo de | de Registro. Usar um caso simulado do municipio de
projetos Registro.

Disponibilidade de anexar no final do processo os
alvaras/ licencas de obra/construcao;
Criar e editar workflow (fluxo de trabalho/processo).

32 Moédulo simulado de | Receber demandas através de workflow, atender
fiscalizagdo de obras | demandas através da ouvidoria, inser¢cdo de
e posturas documentos e possibilidade de encaminhamento

interno.

33 Modulo simulado de | Adicionar e customizar quantos assuntos e fluxos de

processo de licitagéo

processos de compra desejar;
Os processos podem tramitar por diferentes setores
para fins de aprovacdo de uma compra;

Insercéo de documentos e pareceres.

‘ 14 LIQUIDACAO E PAGAMENTO
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14.1 A LIQUIDACAO DA DESPESA seré efetivada pela Secretaria Municipal de Financas
(SEFI) ap6s o envio da NOTA FISCAL assinada pelo gestor da secretaria requisitante
juntamente com a respectiva SOLICITACAO DE DESPESA, NAD e/ou NOTA DE
EMPENHO a SEAD.

14.1.1 Seréo aceitos os documentos indicados acima nesta se¢cdo somente apds o prazo
do Recebimento Definitivo.

14.2 O PAGAMENTO sera efetivado em ATE 30 (TRINTA) DIAS CORRIDOS APOS A
LIQUIDACAO DA DESPESA, mediante ordem bancéaria ou ordem bancéria para
pagamento de faturas com cédigo de barras.

14.3 A Contratante fara as reten¢es de acordo com a legislacao vigente e/ou exigira a
comprovacao dos recolhimentos exigidos em lei.

14.4 Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura ou dos documentos
pertinentes a contratagéo, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidagédo da despesa,
0 pagamento ficara pendente até que a Contratada providencie as medidas saneadoras.
Nesta hipétese, o prazo para pagamento de 30 (trinta) dias iniciar-se-a apos a
regularizacdo da situacéo, ndo acarretando qualquer 6nus para o Municipio de Marialva.

14.5 O pagamento efetuado pelo Municipio de Registro ndo isenta a Contratada de suas
obrigacdes e responsabilidades.

14.6 E vedado a Contratada transferir a terceiros os direitos ou créditos recorrentes da
contratacao.

15 SANCOES ADMINISTRATIVAS E RESCISAO

15.1 Pelo descumprimento parcial ou total das obrigacdes assumidas, a Contratada
estard sujeita a aplicacdo das seguintes sancdes, ap0s regular apuragdo, mediante
processo administrativo, garantido amplo direito de defesa, no prazo de 05 (cinco) dias
teis:

15.2 Adverténcia.

15.3 Multa moratéria, na hip6tese de atraso injustificado para a conclusédo da prestacao
do servico ou execucdo do objeto do contrato, quando serd aplicada nos seguintes
percentuais:

a) 0,35% (trinta e cinco centésimos por cento) por dia de atraso, para a conclusédo da
prestacao do servico, calculado sobre o valor correspondente a parte inadimplida, quando
0 atraso néo for superior 10 (dez) dias corridos.

b) 0,70% (setenta centésimos por cento) por dia de atraso que exceder a alinea anterior,
até o limite de 20 (vinte) dias, para a conclusdo da prestacdo do servigo, calculado, desde
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0 décimo primeiro dia de atraso, sobre o valor correspondente a parte inadimplida, em
carater excepcional, e a critério do 6rgao contratante.

16.4 Multa compensatdria, quando sera aplicada nos seguintes percentuais:

a) 15% (quinze por cento) sobre a respectiva Solicitacdo de Despesa, NAD e/ou Nota de
Empenho, cumulativamente, apés 30 (trinta) dias de atraso.

b) 20% (vinte por cento) sobre o valor do contrato, pela sua inexecuc¢do parcial ou total,
pela recusa injustificada do licitante adjudicatario em assinar o contrato ou retirar o
instrumento equivalente, e nos casos de rescisdao de contrato, dentro do prazo
estabelecido pela Contratante.

15.5 O atraso, para efeito de célculo de multa, sera contado em dias corridos, a partir do
primeiro dia util seguinte ao do vencimento do prazo de entrega ou execugao do contrato.

15.6 Impedimento de licitar e contratar com a Prefeitura Municipal de Registro, por até 02
(dois) anos.

15.7 Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que seréa concedida
sempre que o contratado ressarcir a Administragédo pelos prejuizos resultantes e depois
de decorrido o prazo de dois anos.

15.8 As multas poderdo ser aplicadas juntamente com as penas de adverténcia,
suspensédo e declaracdo de inidoneidade.

15.9 A critério da Contratante, poderéo ser suspensas as sanc¢des, no todo ou em parte,
quando o atraso for devidamente justificado por escrito pela Contratada, e aceito pelo
Municipio de Registro.

15.10 O valor das multas sera deduzido da importancia a ser paga a Contratada.

15.10.1 Se o valor da fatura for insuficiente, fica a Contratada obrigada a recolher a
importancia devida conforme prazos e critérios definidos pela Administracdo, contados da
comunicacao oficial pela Contratante.

15.10.2 Esgotados os meios administrativos para cobranga do valor devido pela
Contratada ao Contratante, este ser4 encaminhado para inscricdo em divida ativa.

15.11 Constituem motivos para rescisao contratual as hipéteses previstas nos arts. 77 e
78 da Lei Federal n.° 8.666/1993.

15.12 No caso de resciséo provocada por inadimplemento da Contratada, a Contratante
podera reter, cautelarmente, os créditos decorrentes do contrato até o limite dos prejuizos
sofridos.
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