PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUDOS
ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA ADMINISTRACAO E FINANCAS

PREGAO (PRESENCIAL) N° 061/2022
EDITAL N° 139/2022
PROCESSO N° 181/2022
TIPO: MENOR VALOR GLOBAL

OBJETO: CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS DE
SISTEMA INFORMATIZADO EM FORMATO SAAS PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE
DOCUMENTOS MULTIUSO.

DATA DA REALIZACAO DA SESSAO: 09/12/2022.
HORARIO DE INiCIO DA SESSAO: 09h00.

LOCAL DA REALIZAGCAO DA SESSAO: Setor de Tecnologia da Informacgdo, localizada: Rua 07 de
setembro, n° 580 - Centro — CEP 17.120-007 - Agudos - SP.

ESCLARECIMENTOS E IMPUGNAGOES: DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES, localizada na
Avenida Sargento Andirds n® 183 — Centfro — CEP 17.120-031 — Agudos — SP — Telefone (0XX14) 3262-
0606, e-mail: licitacao@agudos.sp.gov.br.

O SENHOR FERNANDO OCTAVIANI, PREFEITO MUNICIPAL DE AGUDOS, ESTADO DE SAO PAULO, torna
pUblico que se acha aberta neste Municipio de Agudos, licitagdo na modalidade PREGAO
(PRESENCIAL), do tipo MENOR PRECO ITEM, CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA
PRESTACAO DE SERVICOS DE SISTEMA INFORMATIZADO EM FORMATO SAAS PARA GERENCIAMENTO
ELETRONICO DE DOCUMENTOS MULTIUSO.

Este certame serd regido pela Lei Federal n° 10.520, de 17 de julho de 2.002, aplicando-se,
subsidiariaomente, no que couberem, as disposicoes da Lei Federal n°® 8.666, de 21 de junho de
1.993, da Lei Estadual n® 6.544, de 22 de novembro de 1.989, e suas alteracdes e da Lei
Complementar n® 123, de 14 de dezembro de 2.006, alterada pela Lei Complementar n° 147, de
7 de agosto de 2.014. As propostas deverdo obedecer as especificacdes e exigéncias constantes
deste instrumento convocatdrio.

Integram este Edital os Anexos de | a VIII.

1 - PARTICIPAGAO

1.1 — Poderdo participar desta licitacdo as empresas do ramo de atividade pertinente ao objeto
licitado e que atendam aos requisitos de habilitacdo previstos neste Edital.

1.2 - N&o serd permitida a participacdo de empresas:
1.2.1 - Estrangeiras que ndo funcionem no Pais;
1.2.2 - Reunidas sob a forma de consoércio, qualquer que seja sua forma de constituicdo;

1.2.3 - Suspensas temporariamente para licitar e impedidas de contratar com esta Administracdo
nos termos do inciso Il do artigo 87 da Lei 8.666/93 e suas alteracdes posteriores;

1.2.4 — Impedidas de licitar e contratar nos termos do art. 7° da Lei 10.520/02;

1.2.5 - Impedidas de licitar e contratar nos termos do art. 10° da Lei 9.605/98;
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1.2.6 - Declaradas iniddneas pelo Poder PUblico e ndo reabilitadas.
2 - CREDENCIAMENTO

2.1 - Por ocasido da fase de credenciamento dos licitantes, deverd ser apresentado o que se
segue:

2.1.1 - Quanto aos representantes:

a) Tratando-se de Representante Legal (sécio, proprietdrio, dirigente ou assemelhado),
instrumento constitutivo da empresa registrado na Junta Comercial, ou tfratando-se de sociedade
simples, o ato constitutivo registrado no Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas, no quall
estejam expressos seus poderes para exercer direitos e assumir obrigacdes em decorréncia de tal
investidura;

b) Tratando-se de Procurador, instrumento pUblico de procuracdo ou instrumento particular do
representante legal que o assina, do qual constem poderes especificos para formular ofertas e
lances, negociar preco, interpor recursos e desistir de sua interposicdo, bem como praticar todos
os demais atos pertinentes ao certame. No caso de instrumento particular, o procurador deverd
apresentar instrumento constitutivo da empresa na forma estipulada no subitem “a”;

c) O representante (legal ou procurador) da empresa interessada deverd identificar-se exibindo
documento oficial que contenha foto;

d) O licitante que ndo contar com representante presente na sessdo ou, ainda que presente, nGo
puder pratficar atos em seu nome por conta da apresentacdo de documentacdo defeituosa,
ficard impedido de participar da fase de lances verbais, de negociar precos, de declarar a
intencdo de interpor ou de renunciar ao direito de interpor recurso, ficando mantido, portanto, o
preco apresentado na proposta escrita, que hd de ser considerada para efeito de ordenacdo
das propostas e apuracdo do menor preco por item;

e) -Encerrada a fase de credenciamento pelo Pregoeiro, ndo serdo admitidos credenciamentos
de eventuais licitantes retardatdrios;

f)- Serd admitido apenas 01 (um) representante para cada licitante credenciado, sendo que
cada um deles poderd representar apenas um licitante credenciado.

2.1.2 - Quanto ao pleno atendimento aos requisitos de habilitacdo:

Declaragdo de pleno atendimento aos requisitos de habilitagdo e inexisténcia de qualquer fato
impeditivo a participacdo, que deverd ser feita de acordo com o modelo estabelecido no Anexo
V deste Edital, e apresentada FORA dos Envelopes n° 01 (Proposta) e n° 02 (Habilitacdo).

2.1.3 - Quanto as microempresas e empresas de pequeno porte:

Declaragdo de microempresa ou empresa de pequeno porte visando co exercicio dos direitos
previstos nos artigos 42 a 45 da Lei Complementar n® 123/06, que deverd ser feita de acordo com
0 modelo estabelecido no Anexo VI deste Edital, e apresentada FORA dos Envelopes n° 01
(Proposta) e n° 02 (Habilitacdo).



PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUDOS
ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA ADMINISTRACAO E FINANCAS

3 - FORMA DE APRESENTAGAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITAGAO

A Proposta e os Documentos de Habilitacdo deverdo ser apresentados separadamente, em dois
envelopes fechados e indevassdveis, contendo em sua parte externa os seguintes dizeres:

DENOMINACAO: DENOMINACAO:
ENVELOPE N° 01 - PROPOSTA ENVELOPE N° 02 - HABILITACAO
PREGAO PRESENCIAL N° 061/2022 PREGAO PRESENCIAL N° 061/2022
PROCESSO N° 181/2022 PROCESSO N° 181/2022

4 - PROPOSTA

4.1 - O Anexo lll deverd ser utilizado para a apresentacdo da Proposta, datilografado, impresso
ou preenchido a mdo de forma legivel, em lingua portuguesa, salvo quanto as expressoes
técnicas de uso corrente, sem rasuras, emendas, borrdes ou entrelinhas, sem ofertas alternativas,
datado e assinado pelo representante legal do licitante ou pelo procurador.

4.2 - Ndo ser@o admitidas, posteriormente, alegacdes de enganos, erros ou distracdées na
apresentacdo das propostas comerciais, como justificativas de quaisquer acréscimos ou
solicitacdes de reembolsos e indenizacdes de qualquer natureza.

4.3 - Deverdo estar consignados na proposta:

4.3.1 - A denominacdo, endereco/CEP, telefone/fax, e-mail e CNPJ do licitante;

4.3.2 - Prego item extenso, expressos em moeda corrente nacional, apurados & data de sua
apresentacdo, sem inclusdo de qualguer encargo financeiro ou previsdo inflaciondria, incluindo,
além do lucro, todas as despesas resultantes de impostos, taxas, tributos, frete e demais encargos,
assim como todas as despesas diretas ou indiretas relacionadas com o integral fornecimento do
objeto da presente licitacdo;

a) O preco ofertado deverd ser apresentado com precisdo de duas casas decimais;

4.3.3 - Validade da proposta de, no minimo, 60 (sessenta) dias contados a partir da data de sua
apresentacdo;

4.3.4 - Declaracdo impressa na proposta de que o objeto ofertado atende todas as
especificacdes exigidas no Termo de Referéncia — Anexo Il deste Edital;

4.3.5 - Declaracdo impressa na proposta de que os precos apresentados contemplam todos os
custos diretos e indiretos incorridos na data da apresentacdo da proposta incluindo, entre outros:
fributos, encargos sociais, material, despesas administrativas, seguro, frete e lucro, referentes ao
objeto licitado;

4.3.6 - NGo serdo admitidas cotacdes inferiores as quantidades previstas neste Edital.

5 - DOCUMENTAGCAO DE HABILITACAO

No que se refere & DOCUMENTACAO COMPLETA, os licitantes deverdo apresentar:

5.1 - HABILITACAO JURIDICA, conforme o caso:
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a) Em se tratando de sociedades empresdrias ou simples, o ato constitutivo, estatuto ou contrato
social em vigor, devidamente registrado, conforme o caso, na Junta Comercial ou no Cartdrio de
Registro Civil de Pessoas Juridicas, nos termos da lei e, no caso de sociedades por acodes,
acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores;

a.1) Os documentos descritos no item anterior deverdo estar acompanhados de todas as
alteracdes ou da consolidacdo respectiva, conforme legislacdo em vigor;

b) Decreto de autorizacdo e Ato de Registro ou Autorizacdo para Funcionamento expedido pelo
orgdo competente, tfratando-se de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no
pais, quando a atividade assim o exigir;

c) Os documentos relacionados no subitem “a” n@o precisardo constar do Envelope n° 02 -
Habilitagdo se tiverem sido apresentados para o credenciamento neste Pregdo.

5.2 - REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA
a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda (CNPJ);

b) Prova de inscricdo no Cadastro de Conftribuintes Estadual ou Municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
do certame;

c) Prova de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal, do domicilio ou
sede do licitante, ou outra equivalente na forma da lei, mediante a apresentacdo das seguintes
certiddes:

c.1) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos ou Certiddo Conjunta Positiva com Efeitos de
Negativa, relativos a Tributos Federais e d Divida Ativa da Unido, expedida pela Secretaria da
Receita Federal;

c.2) Certiddo de Regularidade de ICMS - Imposto sobre Circulacdo de Mercadorias e Servicos,
expedida pela Secretaria da Fazenda ou Certiddo Negativa de Débitos Tributdrios expedida pela
Procuradoria Geral do Estado de Sdo Paulo, nos termos da Resolu¢cdo Conjunta SF/PGE 03, de
13/08/2010 ou declaracdo de isencdo ou de ndo incidéncia assinada pelo representante legal
do licitante, sob as penas da lei;

c.3) Certiddo Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Tributos Mobilidrios, expedida pela
Secretaria Municipal de Financas;

d) Prova de regularidade perante o Sistema de Seguridade Social — INSS mediante a
apresentacdo da CND - Certiddo Negativa de Débito ou CPD-EN — Certiddo Positiva de Débito
com Efeitos de Negativa;

e) Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), por meio da
apresentacdo do CRF - Certificado de Regularidade do FGTS;

f) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo da Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) ou Certiddo Positiva de
Débitos Trabalhistas, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada
pelo Decreto-Lei no 5.452, de 1° de maio de 1943;
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g) A comprovacdo de regularidade fiscal das microempresas e empresas de pequeno porte
somente serd exigida para efeito de assinatura do contrato;

g.1) As microempresas € empresas de pequeno porte, por ocasi@o da participacdo neste
certame, deverdo apresentar toda a documentacdo exigida para fins de comprovacdo de
regularidade fiscal, mesmo que esta apresente alguma restricdo;

g.2) Havendo alguma restricdo na comprovacdo da regularidade fiscal, serd assegurado o prazo
de dois dias Uteis, a contar da publicagdo da homologagdo do certame, prorrogdveis por igual
periodo, a critério deste Municipio de Agudos, para a regularizacdo da documentacdo,
pagamento ou parcelamento do débito, e emissdo de eventuais certiddes negativas ou positivas
com efeito de certiddo negativa;

g.3) A ndo regularizacdo da documentacdo, no prazo previsto no subitem g.2, implicard na
decadéncia do direito a contratagdo, sem prejuizo das sancdes previstas neste edital,
procedendo-se d convocacdo dos licitantes para, em sessdo publica, retomar os atos referentes
ao procedimento licitatdrio, nos termos do art. 4°, inciso XXIll, da Lei 10.520/02.

5.3 - QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

a) Certiddo negativa de faléncia ou recuperacdo judicial expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica.

5.4 - DOCUMENTAGAO COMPLEMENTAR

a) Declaracdo do licitante, elaborada em papel timbrado e subscrita por seu representante legal,
de gue se encontra em situacdo regular perante o Ministério do Trabalho, conforme modelo
anexo ao Decreto Estadual n® 42.911, de 06.03.98 (Anexo VII deste Edital);

b) Declaracdo elaborada em papel timbrado e subscrita pelo representante legal do licitante,
assegurando gue a mesma atende as normas relativas d saude e seguranca do trabalho
(pardgrafo Unico do artigo 117 da Constituicdo Estadual), conforme modelo estabelecido no
Anexo VIl deste Edital.

5.5 - DISPOSICOES GERAIS SOBRE A DOCUMENTAGCAO DE HABILITACAO

5.5.1 - Os documentos poderdo ser apresentados no original, por qualquer processo de copia,
autenticada por cartdrio competente, ou mesmo copia simples, desde que acompanhada do
original para que seja autenticado pelo Pregoeiro ou por um dos membros da Equipe de Apoio
no ato de sua apresentacdo;

5.5.2 — NGo serdo aceitos protocolos de entrega ou solicitagdo de documentos em substituicdo
aos documentos ora exigidos, inclusive no que se refere as certidoes;

5.5.3 - Na hipdtese de ndo constar prazo de validade das certiddes apresentadas, este Municipio
de Agudos aceitard como vdlidas as expedidas até 90 (noventa) dias imediatamente anteriores
a data de apresentacdo das propostas;

5.5.4 - Se o licitante for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da maitriz, e se for
a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto aqueles documentos que,
pela propria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz;
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a) Caso o licitante pretenda que um de seus estabelecimentos, que ndo o participante desta
licitacdo, execute o futuro contrato, deverd apresentar toda documentacdo de ambos os
estabelecimentos, disposta nos itens 5.1 a 5.5;

5.5.5 - Se algum documento apresentar falha ndo sandvel na sessdo acarretard a inabilitagdo do
licitante;

5.5.6 — O Pregoeiro ou a Equipe de Apoio diligenciard efetuando consulta direta na internet nos
sites dos 6rgdos expedidores para verificar a veracidade dos documentos obtidos por este meio
eletrénico.

6 — PROCEDIMENTO E JULGAMENTO DAS PROPOSTAS

6.1 — No hordrio e local indicados neste Edital serd aberta a sessdo publica, iniciando-se pela fase
de credenciamento dos licitantes inferessados em participar deste certame, ocasido em que
serdo apresentados os documentos indicados no item 2.1.

6.2 - Encerrada a fase de credenciamento, os licitantes entregardo ao Pregoeiro os Envelopes n°
01 e n° 02, contendo, cada qual, separadamente, a Proposta de Precos e a Documentacdo de
Habilitacdo.

6.3 — O julgamento serd feito pelo critério de menor preco item observadas as especificacdes
técnicas e pardmetros minimos definidos neste Edital.

6.3.1 - Havendo divergéncia entre os valores, prevalecerd o prego total item por extenso e as
correcoes efetuadas serdo consideradas para apuracdo do valor da proposta.

6.4 — A andlise das propostas pelo Pregoeiro visard ao atendimento das condicdes estabelecidas
neste Edital e seus anexos, sendo desclassificadas as propostas:

6.4.1 - Cujo objeto ndo atenda ds especificacdes, prazos e condicdes fixados neste Edital;

6.4.2 — Que apresentem preco ou vantagem baseados exclusivamente em propostas ofertadas
pelos demais licitantes;

6.4.3 - Que contiverem cotacdo de objeto diverso daquele constante neste Edital.

6.5 — Na hipdtese de desclassificacdo de todas as propostas, o Pregoeiro dard por encerrado o
certame, lavrando-se ata a respeito.

6.6 — As propostas classificadas serdo selecionadas para a etapa de lances, com observancia dos
seguintes critérios:

6.6.1 — Selecdo da proposta de menor preco por item e das demais com precos até 10% (dez por
cento) superior aquela;

6.6.2 - NGo havendo pelo menos trés propostas nas condicdes definidas no item anterior, serdo
selecionadas as propostas que apresentarem os menores precos, até o maximo de trés. No caso
de empate das propostas, serdo admitidas todas estas, independentemente do niumero de
licitantes;
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6.6.3 — O Pregoeiro convidard individualmente os autores das propostas selecionadas a formular
lances de forma verbal e sequencial, a partir do autor da proposta de maior preco e, os demais,
em ordem decrescente de valor, decidindo-se por meio de sorteio no caso de empate de precos;

a) O licitante sorteado em primeiro lugar escolherd a posicdo na ordenacdo de lances em
relacdo aos demais empatados, e assim sucessivamente até a definicdo completa da ordem de
lances.

6.7 - Os lances deverdo ser formulados em valores distintos e decrescentes, inferiores d proposta
de menor preco, ou em valores distintos e decrescentes inferiores ao do Ultimo valor apresentado
pela propria licitante ofertante, observada, em ambos os casos, a reducdo minima entre eles de
0,5 % (meio por cento) aplicdvel, inclusive, em relacdo ao primeiro formulado, prevalecendo o
primeiro lance recebido, quando ocorrerem dois ou mais lances do mesmo valor;

6.7.1 - A aplicacdo do valor de reducdo minima entre os lances incidird sobre o preco por item.

6.7 - A etapa de lances serd considerada encerrada quando todos os participantes dessa etapa
declinarem da formulacdo de lances.

6.8 - Se houver empate, serd assegurado o exercicio do direito de preferéncia as microempresas
e empresas de pequeno porte, nos seguintes termos:

6.8.1 - Entende-se por empate aquelas situacdes em que as propostas apresentadas pelas
microempresas e empresas de pequeno porte sejam iguais ou até 5 % (cinco por cento) superiores
d proposta mais bem classificada;

6.8.2 - A microempresa ou empresa de pequeno porte cuja proposta for mais bem classificada
poderd apresentar proposta de preco inferior dquela considerada vencedora da fase de lances,
situacdo em gque sua proposta serd declarada a melhor oferta;

a) Para tanto, serd convocada para exercer seu direito de preferéncia e apresentar nova
proposta no prazo maximo de 5 (cinco) minutos apds o encerramento dos lances, a contar da
convocacdo do Pregoeiro, sob pena de preclusdo;

b) Se houver equivaléncia dos valores das propostas apresentados pelas microempresas e
empresas de pequeno porte que se encontrem no intervalo estabelecido no subitem 6.8.1 serd
realizado sorteio entre elas para que se identifigue aguela que primeiro poderd exercer a
preferéncia e apresentar nova proposta;

b.1) Entende-se por equivaléncia dos valores das propostas as que apresentarem igual valor,
respeitada a ordem de classificacdo.

6.8.3 - O exercicio do direito de preferéncia somente serd aplicado quando a melhor oferta da
fase de lances ndo tiver sido apresentada por microempresa ou empresa de pequeno porte;

6.8.4 - NGo ocorrendo a contratacdo da microempresa ou empresa de pequeno porte, retomar-
se-do, em sessdo publica, os procedimentos relativos & licitacdo, nos termos do quanto disposto
no artigo 4°, inciso XXIll, da Lein® 10.520/02, sendo assegurado o exercicio do direito de preferéncia
na hipdtese de haver participacdo de demais microempresas e empresas de pequeno porte
cujas propostas se encontrem no intervalo estabelecido no subitem 6.8.1;
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a) Ndo configurada a hipdtese prevista neste subitem, serd declarada a melhor oferta aquela
proposta originalmente vencedora da fase de lances

6.9 - Apds a fase de lances serdo classificadas, na ordem crescente dos valores, as propostas ndo
selecionadas por conta da regra disposta no item 6.6.1, e aquelas selecionadas para a etapa de
lances, considerando-se para estas, o Ultimo preco ofertado.

6.10 - Ndo poderd haver desisténcia dos lances ofertados, sujeitando-se o licitante desistente as
penalidades legais cabiveis.

6.11 — O Pregoeiro poderd negociar com o autor da oferta de menor valor com vistas d reducdo
do preco.

6.12 - Apds a negociacdo, se houver, o Pregoeiro examinard a aceitabilidade do menor valor por
item decidindo motivadamente a respeito;

6.13 - Considerada aceitdvel a oferta de menor preco por item, no momento oportuno, a critério
do Pregoeiro, serd verificado o atendimento do licitante as condicdes habilitatérias estipuladas
neste Edital;

6.14 — Eventuais falhas, omissdes ou outras irregularidades nos documentos de habilitagdo
efetivamente entregues, poderdo ser saneadas na sessdo publica de processamento do Pregdo,
até a decisdo sobre a habilitacdo, sendo vedada a apresentacdo de documentos novos.

6.15 — A verificagcdo serd certificada pelo Pregoeiro, anexando aos autos documentos passiveis
de obtencdo por meio eletrénico, salvo impossibilidade devidamente justificada.

6.16 — Este Municipio de Agudos ndo se responsabilizard pela eventual indisponibilidade dos meios
eletrébnicos de informacodes, no momento da verificacdo. Ocorrendo essa indisponibilidade e ndo
sendo apresentados os documentos alcancados pela verificagcdo, o licitante serd inabilitado.

6.17 — Constatado o atendimento pleno aos requisitos de habilitacdo previstos neste Edital, o
licitante serd habilitado e declarado vencedor.

6.18 - Se a oferta de menor preco por item ndo for aceitdvel, ou se o licitante ndo atender as
exigéncias de habilitagcdo, o Pregoeiro examinard as ofertas subsequentes, na ordem de
classificacdo, podendo negociar com os respectivos autores, até a apuracdo de uma proposta
que, verificada sua aceitabilidade e a habilitacdo do licitante, serd declarada vencedora.

6.19 — Da sessdo serd lavrada ata circunstanciada, na qual serdo registradas as ocorréncias
relevantes.

6.20 - O Pregoeiro, na fase de julgamento, poderd promover quaisquer diligéncias julgadas
necessdrias & andlise das propostas, da documentacdo, e declaracdes apresentadas, devendo
os licitantes atender as solicitacdes no prazo por ele estipulado, contado do recebimento da
convocacdo.

6.21 - Havendo reducdo do valor inicialmente ofertado decorrente de lances e/ou negociacdo,
a licitante vencedora deverd protocolar no DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGOES,
localizada na Avenida Sargenfo Andirds n® 183 — Centro — CEP 17.120-031 — Agudos — SP, aos
cuidados da Comissdo Permanente de Licitagcoes, até o segundo dia Util seguinte contado da
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data de adjudicacdo do objeto, os novos precos unitdrios e total para a aquisicdo, nos moldes
do Anexo Il deste Edital, respeitada a proporcdo de reducdo dos precos;

6.21.1 - Se a licitante vencedora do certame deixar de cumprir a obrigacdo estabelecida neste
subitem 6.21, no prazo ali mesmo assinalado, os precos unitdrios finais vdlidos para a contratagdo
serdo apurados por este Municipio de Agudos, com a aplicacdo do percentual que retrate a
reducdo obtida entre o valor total oferecido na proposta inicial e o valor total final obtido no
certame, indistintamente, sobre cada um dos precos unitdrios ofertados na referida proposta.

7 - IMPUGNACAO AO EDITAL, RECURSO, ADJUDICACAO E HOMOLOGACAO

7.1 — Até dois Dias Uteis da data fixada para o recebimento das propostas, qualquer pessoa
poderd solicitar esclarecimentos, providéncias ou impugnar o ato convocatério do Pregdo.

7.2 - Eventual impugnacdo deverd ser dirigida ao subscritor deste Edital e protocolada na Secdo
de Licitacoes;

7.2.1 - Admite-se impugnacdo por intermédio de e-mail (licitacao@agudos.sp.gov.br), ficando a
validade do procedimento condicionada a protocolizagcdo do original no DEPARTAMENTO DE
COMPRAS E LICITACOES, localizada na Avenida Sargento Andirds n° 183 — Centro — CEP 17.120-031
— Agudos — SP, no prazo de 48 horas de seu envio

7.2.2 - Acolhida a peticdo contra o ato convocatdrio, em despacho fundamentado, serd
designada nova data para a realizacdo deste certame.

7.3 — A entfrega da proposta, sem que tenha sido tempestivamente impugnado este Edital,
implicard na plena aceitacdo, por parte das interessadas, das condicoes nele estabelecidas.

7.4 — Dos atos do Pregoeiro cabem recurso, devendo haver manifestacdo verbal imediata na
prépria sessdo publica, com o devido registro em ata da sintese da motivacdo da sua intencdo,
abrindo-se entdo o prazo de trés dias que comecard a correr a partir do dia em que houver
expediente neste Municipio de Agudos para a apresentacdo das razdes, por meio de memoriais,
ficando os demais licitantes, desde logo, infimados para apresentar contrarrazdes, em igual
numero de dias, que comecardo a correr no término do prazo do recorrente, sendo-lhes
assegurada vista imediata dos autos;

7.4.1 - Na hipdtese de interposicdo de recurso, o Pregoeiro encaminhard os autos devidamente
fundamentado d autoridade competente;

7.4.2 - O recurso contra decisdo do Pregoeiro terd efeito suspensivo e o seu acolhimento resultard
na invalidacdo apenas dos atos insuscetiveis de aproveitamento;

7.4.3 — Os recursos devem ser protocolados no DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGCOES,
localizada na Avenida Sargenfo Andirds n® 183 — Centro — CEP 17.120-031 — Agudos — SP, aos
cuidados da Comissdo Permanente de Licitacoes e dirigidos ao Prefeito Municipal.

7.4.4 — Admite-se recursos por intermédio de e-mail (licitacao@agudos.sp.gov.br), ficando a
validade do procedimento condicionada & protocolizagcdo do original, no respectivo
DEPARTAMENTO DE COMPRAS E LICITAGCOES, localizada na Avenida Sargento Andirds n° 183 —
Centro — CEP 17.120-031 — Agudos — SP, no prazo de 48 horas.
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7.5 - Uma vez decididos os recursos administrativos eventualmente interpostos e, constatada a
regularidade dos atos praticados, a autoridade competente, no interesse publico, adjudicard o
objeto do certame ao licitante vencedor e homologard o procedimento licitatdrio.

7.6 — A auséncia de manifestacdo imediata e motivada pelo licitante na sessdo publica importard
na decadéncia do direito de recurso, na adjudicacdo do objeto do certame ao licitante
vencedor e no encaminhamento do processo a autoridade competente para a homologacdo.

8 - DA CONTRATACAO

8.1 - A contratacdo decorrente desta licitacdo serd formalizada mediante celebracdo de termo
de contrato, cuja minuta integra este Edital como Anexo 1V;

8.1.1 - Se, por ocasido da formalizagcdo do contrato, as certiddes de regularidade de débito do
adjudicatdrio perante o Sistema de Seguridade Social (INSS), o Fundo de Garantia por Tempo de
Servico (FGTS) e a Fazenda Nacional, estiverem com os prazos de validade vencidos, este
Municipio de Agudos verificard a situacdo por meio eletrénico hdbil de informacdes, certificando
nos autos do processo a regularidade e anexando os documentos passiveis de obtencdo por tais
meios, salvo impossibilidade devidamente justificada;

8.1.2 - Se ndo for possivel atualizd-las por meio eletrénico hdbil de informacdes, o adjudicatdrio
serd notificado para, no prazo de dois dias Uteis, comprovar a situacdo de regularidade de que
trata o subitem 8.1.1 anterior, mediante a apresentacdo das certiddes respectivas com prazos de
validade em vigéncia, sob pena da confratacdo ndo se realizar;

8.1.3 — O adjudicatdrio deverd assinar o instrumento de contrato, no prazo de cinco dias Uteis
contados da data da convocacdo;

8.1.4 - Quando o adjudicatdrio, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo
apresentar a situacdo regular de que trata o subitem 8.1.2, ou se recusar a celebrar a
confratacdo, serd convocado outro licitante na ordem de classificacdo das ofertas, e assim
sucessivamente, com vistas a celebracdo da contfratacdo.

8.2 - A empresa contratada se obriga a manter, durante toda a execucdo do contrato,
compatibilidade com as obrigacdes assumidas, assim como todas as condicdes de habilitacdo e
qualificagcdo exigidas na licitacdo, apresentando documentacdo revalidada se, no curso do
contrato, algum documento perder a validade.
9 - DOS PRAZOS E DAS CONDICOES DE ENTREGA

9.1.1 - SO serd emitido Atestado de Recebimento se atendidas as determinacdes deste Edital e
seus anexos.

9.2 - Constatadas irregularidades no objeto, este Municipio de Agudos, sem prejuizo das
penalidades cabiveis, poderd:

9.2.1 - Rejeitd-lo no todo ou em parte se ndo corresponder as especificacdes do Anexo I,
determinando sua substituicdo;

9.2.2 - Determinar sua complementacdo se houver diferenca de quantidades.
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9.3 - Asirregularidades deverdo ser sanadas no prazo méximo de 02 (dois) dias corridos, contados
do recebimento pelo adjudicatdrio da notificacdo por escrito, mantido o preco inicialmente
contratado.

9.4 — O recebimento definitivo ndo exime a Contfratada de sua responsabilidade, na forma da Lei,
pela qualidade dos produtos entregues.

10 - DA FORMA DE PAGAMENTO

10.1 - O pagamento serd efetuado em até 30 (trinta) dias contados da emissdo do Atestado de
Recebimento, diretamente em conta corrente da contratada.

10.1.1 - Conforme o protocolo ICMS 42/09, alterado pelo protocolo ICMS 1/2011 ficam obrigados
a emitir Nota Fiscal Eletrénica — NF-e, modelo 55, em substituicdo d Nota Fiscal, modelo 1 ou 1-A,
os contribuintes que, independentemente da atfividade econdmica exercida, realizem operacoes
destinadas & Administracdo PUblica direta ou indireta.

10.2 - Ndo serd iniciada a contagem de prazo, caso os documentos fiscais apresentados ou outros
necessdrios a confratacdo contenham incorrecoes.

10.3 - A contagem do prazo para pagamento considerard dias corridos e terd inicio e
encerramento em dias de expediente neste Municipio de Agudos.

10.4 - Quando for constatada qualquer irregularidade na Nota Fiscal/Fatura, serd imediatamente
solicitada & contratada, carta de correcdo, quando couber, ou ainda pertinente regularizacdo,
que deverd ser encaminhada a este Municipio de Agudos no prazo de 03 (irés) dias Uteis;

10.4.1 — Caso a Confratada ndo apresente carta de correcdo no prazo estipulado, o prazo para
pagamento serd recontado, a partir da data da sua apresentacdo.

11 - DOTACAO ORCAMENTARIA

11.1 - A despesa mdxima estimada em R$ 161.200,00 (CENTO E SESSENTA E UM MIL E DUZENTOS
REAIS) para um periodo de 12 (doze) meses, sendo que onerard os recursos orcamentdarios e
financeiros do ano de 2023.

12 - SANCOES

12.1 - Quem, convocado dentro do prazo de validade da sua proposta, ndo celebrar o contrato,
deixar de enfregar ou apresentar documentacdo falsa, ensejar o retardamento da execucdo de
seu objeto, nGo mantiver a proposta, falhar ou fraudar na execucdo do contrato, comportar-se
de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal, ficard sujeito as sangodes previstas no artigo 7° da Lei
Federal n° 10.520/02 e demais penalidades legais.

13 - DISPOSICOES FINAIS
13.1 - As normas disciplinadoras desta licitacdo serdo interpretadas em favor da ampliacdo da
disputa, respeitada a igualdade de oportunidade entre os licitantes, desde que ndo

comprometam o interesse publico, a finalidade e a seguranca da confratacdo.

13.2 - O resultado do presente cerfame serd divulgado no Didrio Oficial do Estado de Sdo Paulo.
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13.3 — Os demais atos pertinentes a esta licitacdo, passiveis de divulgacdo, serdo publicados no
Didrio Oficial do Estado de S&o Paulo.

13.4 - Apds a publicacdo do extrato de contrato, os envelopes contendo os documentos de
habilitacdo, ndo abertos, ficardo & disposicdo para retirada, pelo prazo de cinco dias, findo o
qual serdo inutilizados.

13.5 — Os casos omissos do presente Pregdo serdo solucionados pelo Pregoeiro.

13.6 — Para dirimir quaisquer questdes decorrentes desta licitacdo, ndo resolvidas na esfera

administrativa, serd competente o Foro da Comarca de Agudos do Estado de SGo Paulo.

AGUDOS, SEGUNDA-FEIRA, 21 DE NOVEMBRO DE 2022.

FERNANDO OCTAVIANI
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO | - RECIBO DE RETIRADA DE EDITAL PELA INTERNET
PREGAO (PRESENCIAL) N° 061/2022
PROCESSO N° 181/2022

Denominacdo:
CNPJ:
Endereco:
E-mail:
Cidade:
Estado:
Telefone:

Fax:

Obtivemos, através do acesso a pdgina www.agudos.sp.gov.br, nesta data, cédpia do instrumento
convocatédrio da licitacdo acima identificada.

Local: ,de de 2022.

Nome:

Senhor Licitante,

Visando a comunicacdo futura entre este Municipio de Agudos e sua empresa, solicitamos a
Vossa Senhoria preencher o recibo de retirada do Edital e remeté-lo ao Departamento de
Compras e Licitacdes, pelo e-mail licitacao@agudos.sp.gov.br.

A ndo remessa do recibo exime o Municipio de Agudos da comunicacdo, por meio de e-mail, de

eventuais esclarecimentos e retificacdes ocorridas no instrumento convocatdrio, bem como de
quaisquer informacdes adicionais, ndo cabendo posteriormente qualquer reclamacdo.
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ANEXO Il - TERMO DE REFERENCIA
PREGAO PRESENCIAL N° 061/2022

1. OBIJETO

Abertura de processo licitatério visando a contratacdo de empresa especializada
na prestacdo de servigos de Sistema informatizado em formato Saa$ para gerenciamento
eletrénico de documentos multiuso.

2, JUSTIFICATIVA

Justifica-se a pretensa contratagdo visando dar seguimento a tendéncia crescente no
ambito da Administragdo Publica nas esferas Federal, Estadual e Municipal no tocante a
melhoria no gerenciamento documental com a correta organizagdo documental com
aplicag¢ao das leis vigentes no tocante a temporalidade do acervo.

TERMO DE REFERENCIA

Iltem DESCRICAO Quant | Valor estimado mensal | Valor estimado total
01 Servicos de Sistema 01 RS 12.600,00 + 10.000,00 RS 161.200,00
informatizado em formato SaaS (IMPLANTAGCAO)

para gerenciamento eletrénico
de documentos multiuso

OBJETIVOS:

n Fornecer plataforma WEB para gestdo da comunicacdo, documentacdo, atendimento e
gerenciamento de atividades da Administracdo PUblica, aderente ao Art. 37 da CF c/c Art. 3°, 1,
1, VI, X, XXl e XXVI; Art. 5° e Art. 14, da Lei n° 14.129/2021, c/c Arts. 1° e 3° da Lein® 8.159/1991.

[ Utilizar a tecnologia para otimizar e dar mais agilidade aos processos de trabalho da
Administracdo PUblica, aderente ao Art. 37 da CF c/c Art. 3°, I, lll, VIII, X, XXIIl e XXVI, da Lei n°
14.129/2021.

n Intensificar o cumprimento do principio constitucional da eficiéncia na Administracdo
PUblica ao utilizar uma plataforma padronizada para gerenciar atividades e processos, aderente
ao Art. 37 da CF c/c Art. 32, 1, lll, VIII, XXl e XXVI, da Lei n° 14.129/2021.

[ Reduzir a informalidade, oferecendo uma ferramenta rdpida e pratica para registro das
atividades oficiais, internas e externas d Administracdo PUblica, aderente ao Art. 3°, 1, llIl, VIII, X, XXII
e XXVI, da Lein® 14.129/2021.

[ Reduzir o tempo de resposta e resolucdo de solicitacdes internas e externas, aderente ao
Art. 3%, L 1IL IV, VIl e X, da Lei n® 14.129/2021.

[ Utilizar somente um layout e sequéncia de numeracdo de documentos em todos os setores
da Administracdo Publica, aderente ao Art. 3°, 11, IV, Vil e X, da Lei n° 14.129/2021.
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n Padronizar os documentos de acordo com a identidade visual da Administracdo Publica,
aderente ao Art. 3°, Vil e VI, da Lei n°® 14.129/2021 c/c Art. 3° da Lei n® 8.159/1991.

[ Garantir a confidencialidade dos documentos oficiais, adotando praticas que aumentam
a seguranca na autenticacdo dos usudrios, aderente ao Art. 3°, | e XXII, da Lei n® 14.129/2021 c/c
Art. 3° da Lein® 8.159/1991.

[ Reduzir a quantidade de impressdes e papel circulante na Administracdo PUblica,
aderente ao Art. 3%, I, lll, VIII, X e XXVI, da Lei n® 14.129/2021.

[ Melhorar a percepcdo do documento eletrébnico moldado nos processos internos,
aderente ao Art. 37, da CF c/c Art. 3°, I, 1ll, VIII, e XXVI, da Lei n° 14.129/2021.

n Ter feedback das acdes externas, como movimentacdes, envios, recebimentos e abertura
de documentos, incluindo e-mails de notificacdo enviados automaticamente, aderente ao Art.
37 da CFc/c Art. 3% I, IV, VIII, IX e X, da Lei n°® 14.129/2021.

[ Criar um Organograma Oficial e lista de contatos atualizada, aderente ao Art. 37 da CF
c/c Art. 3% LIIL IV, V, Ville X, da Lein® 14.129/2021.

[ Criar um legado em cada setor, ter todo o histérico de trabalho registrado e organizado,
para servir como base para tomadas de decisdo, aderente ao Art. 13, da Lei n® 14.129/2021.

[ Viabilizar a todos o gerenciamento de suas atividades didrias, controlando prazos de
resolucdo e sequéncia dos projetos, aderente ao Art. 37 da CF c/c Art. 3% |, VIl e X, da Lei n°
14.129/2021.

n Agrupar as respostas dos documentos em um Unico local, facilitando o entendimento e a
tomada de decisdo baseada na cronologia dos fatos, aderente ao Art. 37 da CF c/c Art. 3°, 1, VIII,
X e XXVI, da Lein® 14,129/2021.

n Reduzir a complexidade de geréncia dos canais de entrada da comunicacdo,
centralizando demandas oriundas do site, telefone e atendimento presencial em somente uma
plataforma, aderente ao Art. 37 da CF c/c Art. 32,1, VIII, X e XXIll, da Lei n® 14.129/2021.

[ Criacdo de um sistema de noftificacdo multicanal, como forma de dar transparéncia ao
atendimento e receber retorno, na hipdtese de os envolvidos j& terem recebido ou visto
determinadas informacdes, aderente ao Art. 37 da CF c/c Art. 3° I, 1l IV, VIl e X, da Lei n°
14.129/2021.

o Caracteristicas técnicas

[ Funcionamento em ambiente virtual (nuvem), de modo que desnecessdrio o investimento
em infraestrutura prépria de servidores. Necessdrio apenas dispor de computadores ou dispositivos
maoveis em conexdo com a internet, aderente ao Art. 37 da CF.

[ Interface responsiva, ajustando-se ao dispositivo utilizado, o que viabiliza eficiéncia em
leitura e usabilidade, aderente ao Art. 3°, Vil e X, da Lei n° 14.129/2021.

[ Acesso seguro: Servidor WEB com certificado de seguranca SSL, garanfindo a froca de
dados criptografados entre o servidor e todos os usudrios do sistema, aderente ao Art. 3°, V, da
Lein® 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 46 da Lei n® 13.709/2018 (LGPD).
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[ Servidores com arquitetura distribuida em data center localizado no territdério nacional,
visando uma laténcia igual ou inferior a 50 milissegundos, com certificados ISO/IEC 27001:2013,
27017:2015, 27018:2019 e ISO/IEC 2001:2015, aderente ao Art. 24, VI, da Lei 12.965/2014 (Marco
Civil da Internet) c/c Item n°® 5.3 da Norma Complementar n. 14/INO1/DSIC/SCS/GSIPR.

[ Plataforma com tempo médio de carregamento completo para o usudrio final igual ou
inferior a 5 (cinco) segundos, o que pode ser aferido por ferramenta especifica de
monitoramento, aderente ao Art. 3°, IV, da Lei n® 14.129/2021.

[ Garantia de disponibiidade de, no minimo, 99% (noventa e nove por cento) de
estabilidade do sistema, o que poderd ser demonstrado em pdgina publica de status, aderente
ao Art. 37 da CF.

n Realizacdo regular de testes de seguranca Pentest Whitebox (penetration test), através de
consultoria especializada que possua certificacdo em seguranca, no intervalo méximo de 3 (trés)
meses, visando a garantir a seguranca da aplicacdo, através de metodologia baseada em
padrdo de mercado e geracdo de relatérios detalhados contendo métodos, técnicas,
ferramentas, apontamento de eventuais vulnerabilidades enconfradas e recomendacdes de
correcdes, aderente ao Art. 3%, V, da Lein® 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 46 da Lei
n° 13.709/2018 (LGPD).

[ Sistema de notificacdo de e-mail com entregabilidade estendida, encriptacdo TLS e
autenticacdo nos padrdes SPF e DKIM, além de envio dos e-mails por meio de IP dedicado e
controle de reputacdo, aderente ao Art. 21, VII; Art. 42 e Art. 43 da Lein® 14.129/2021.

n E-mails enviados com possibilidade de descadastramento automatizado para quem
recebe, aderente ao Art. 42, §2°, da Lei 14.129/2021.

n Por se tratar de plataforma WEB, para a insercdo de informacdes na plataforma, é
necessdria a utilizacdo de mecanismo de blogueio de abuso/spam/robds, o qual aplica
ferramentas que demandam prova de que o reguerente € humano, por meio de testes de
digitacdo de coédigos e/ou identificacdo de padroes em fotografias/imagens (captcha),
aderente ao Art. 3° da Lei n° 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 6°, VII, e Art. 46 da Lei
n° 13.709/2018 (LGPD) c/c Art. 21, VI da Lei n® 14.129/2021.

n Fornecimento da Ultima versdo do sistema e atuadlizacdo sem interrupcdo da
disponibilizacdo da plataforma, aderente ao Art. 29, §1°, VI, da Lei 14.129/2021. HA a possibilidade
de ocorréncia de intervalos programados de manutencdo nos servidores.

o Visao Geral

n Acesso a plataforma

[ Acesso interno

n O acesso interno d plataforma se dd através de e-mail individual cadastrado pelo

Administrador do sistema, ou usudrio por ele autorizado, e senha pessoal e intransferivel, aderente
aos Requisitos n° 7.2.1 e 7.2.5 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n® 50/2022 do CONARQ,
que preconiza, respectivamente, que o sistema “tem que manter pelo menos os seguintes
atributos dos usudrios, de acordo com a politica de seguranca: identificador do usudrio;
autorizacdes de acesso; credenciais de autenticacdo” e “tem que permitir acesso a funcdes do
sistema somente a usudrios autorizados e solb controle rigoroso da administracdo do sistema, a fim
de proteger a autenticidade dos documentos arquivisticos digitais”;
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[ Possibilidade de recuperacdo de senha por meio de formuldrio infitulado "esqueci a
senha", remetido ao e-mail previaomente cadastrado e confirmado, aderente ao Art. 6°, VI, e Art.,
46 da Lein® 13.709/2018 (LGPD);

[ Possibilidade de acesso a plataforma através de assinatura eletrénica qualificada, qual
seja certificado digital emitido pelo ICP-Brasil (e-CPF), aderente ao Art. 4°, 1ll, da Lei n° 14.063/2020
c/c Medida Provisdria n°® 2.200-2/2001;

n Possibilidade de utilizacdo de ferramenta externa de validacdo de acesso, por meio de
token (cddigo) associado a conta do servidor habilitado, gerado automaticamente a cada 30
(trinta) segundos e sincronizado com servidores de hordrio (NTP) mundiais. Na hipdtese de adocdo
da ferramenta externa de validagdo, o usudrio necessitard estar em posse do dispositivo gerador
do token (cddigo) para ter acesso d conta, aderente ao Art. 4°, Il, da Lei n° 14.063/2020;

n O usudrio Administrador tem acesso a todas as funcionalidades da plataforma, bem como
autorizacdo para cadastrar setores e usudrios internos de toda a Administracdo PUblica;

n Cadastro Unico de servidor habilitado para acesso a todos os mddulos que lhe sejam
autorizados, através de plataforma integrada;

n Possibilidade de parametrizacdo da concessdo de acesso de setores a determinados
modulos, bem como de restricdo de procedimentos de abertura e tramitacdo de documentos,
aderente ao Requisito n° 7.2.12 do e-ARQ Braisil, instituido pela Resolucdo n° 50/2022 do CONARQ,
quer preconiza que "o acesso a documentos, a dossiés/processos ou classes, tem que ser
concedido se a permissdo requerida para a operacdo estiver associada a pelo menos um dos
grupos aos quais pertenca o usudrio”;

n A funcionadlidade de cadastro de servidor habilitado na plataforma é disponibilizada
apenas aos usudrios Administradores, responsdveis diretos do setor que o novo usudrio integrard e
seus superiores hierdrquicos, aderente ao Requisito n° 7.2.7 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resoluc@o n® 50/2022 do CONARQ, sendo vejamos: “7.2.7. Somente administradores autorizados
tém que ser capazes de criar, alterar, remover ou revogar permissdes associadas a papéis de
usudrios, grupos de usudrios ou usudrios individuais”;

n A efetivacdo do cadastro reunird dados de data, hora, identificacdo do responsavel, IP,
navegador de acesso e versdo, instituindo uma cadeia de responsabilidades, aderente ao
Requisito n° 2.6.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n® 50/2022 do CONARQ;

[ Cadastro de servidor habilitado através de insercdo de informacdes de nome completo,
cargo/funcdo, matricula, CPF, sexo, data de nascimento, senha - a qual, caso ndo seja
preenchida, serd autogerada - e fotografia;

[ Possibilidade de o servidor habilitado editar seus dados de acesso (e-mail e senha), através
de formuldrio especifico. Visando a garantir a autenticidade e rastreabilidade dos atos
praticados, as informagdes de nome e CPF ndo sdo editdveis pelo usudrio;

[ Como forma de preservar o histérico de todos os usudrios que j& utilizaram a plataforma,
ndo & possivel a exclusdo de cadastro de usudrio, restando permitida apenas a suspensdo de seu
acesso;

n A fotografia, caso inserida na conta do servidor habilitado, € visivel durante a tramitagcdo
de documentos, de modo a identificar visualmente as pessoas que estdo dando continuidade
A0S Processos;
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[ Possibilidade de o servidor habilitado configurar na plataforma o periodo em que estiver
em férias ou afastado do trabalho por motivos de licenca maternidade, licenca paternidade,
dentre outros;

[ Possibilidade de escolha, pelo servidor habilitado, entre os editores de texto bdsico e
avancado, afravés de menu de preferéncias da conta;

[ Possibilidade de configuracdo, pelo servidor habilitado, do modo de visualizacdo de
anexos preferenciais, através de menu de preferéncias da conta;

n Possibilidade de configuracdo, pelo servidor habilitado, de e-mail secunddrio, que ficard
vinculado aos e-mails de notificacdo, através de menu de preferéncias da conta;

n Possibilidade de o servidor habilitado escolher pela exibicdo ou ndo do niUmero de celular
na pdagina de telefones da Administracdo Publica;

n Possibilidade de configuracdo, pelo servidor habilitado, das situacdes que deverdo
ocasionar notificacdes por e-mail de novos documentos ou trdmites;

n Possibiidade de consulta, pelo servidor habilitado, da identificacdo dos servidores
cadastrados como administradores, através de menu de preferéncias da conta;

n Possibilidade de consulta, pelo servidor habilitado, de todo o seu histérico de mudancga na
plataforma, desde o cadastro, incluindo informacdes de cada ocorréncia, tais como nome, setor,
data, hora, setor principal e identificacdo de quem realizou a alteracdo, através da pdgina de
preferéncias de conta, aderente aos principios transparéncia, eficiéncia e moralidade previstos
no Art. 37 da CF;

n Integracdo automdtica entre as respostas enviadas por e-mails e a plataforma, de modo
gue aquelas incorporem imediatamente o documento em formato de despacho;

[ Possibilidade de o Administrador promover a alteracdo do setor ao qual o servidor
habilitado estd vinculado, oportunidoade na qual este passa a ter acesso somente qos
documentos do novo e atual setor. Ainda assim, o histérico do servidor habilitado continua,
também, no setor anterior;

n Possibilidade de segmentacdo das permissdes dos servidores habilitados por niveis de
acesso, aderente ao Requisito n° 7.2.14 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n°® 50/2022 do
CONARQ), que preconiza que um sistema “pode permitir que alguns usudrios estipulem que outros
usudrrios, papéis ou grupos de usudrios podem ter acesso aos documentos sob sua
responsabilidade. Essa permissdo deve ser atribuida pelo administrador, de acordo com a politica
de seguranca do érgdo ou entidade.”;

n Administrador Geral: Possibilidade de acesso somente a documentos do setor ao qual estd
vinculado, bem como viabiidade de gerenciamento de servidores habilitados, setores e
estatisticas da Administracdo PUblica;

[ Administrador Local: Possibilidade de gerenciamento de subsetores e servidores habilitados
a partir de um setor especifico, independentemente de ser o setor ao qual estiver atualmente
vinculado;

[ Nivel 1: Possibiidade de movimentacdo de documentos do setor, bem como de
cadastramento de novos servidores pUblicos e de subsetores subordinados hierarquicamente co



PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUDOS
ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA ADMINISTRACAO E FINANCAS

setor ao qual estd vinculado. Possibilidade de acesso e interacdo a todos os documentos de todos
0s subsetores subordinados ao setor atual;

[ Nivel 2: Possibilidade de movimentacdo exclusiva dos documentos do setor ao qual estd
vinculado atualmente;

[ Nivel 3: Possibilidade de visualizacdo de documentos do setor ao qual estd vinculado;

[ Possibilidade de o servidor habilitado ser definido como Auditor, circunsténcia que |he
permitird acesso para consulta e interacdo em todos os documentos e setores da Administracdo
PuUblica;

[ Possibilidade de ao servidor habilitado ser outorgado o acesso a relatérios gerenciais de
toda Administracdo PUblica;

n Possibilidade de o servidor habilitado consultar o nUmero de usudrios online na plataforma
em tempo real, bem como data e hora do Ultimo acesso;

n Possibilidade de definicGo de um prazo para que os servidores habilitados se conectem &
plataforma, apds o qual serd necessdrio contactar o superior imediato para reativacdo na
plataforma;

[ Acesso externo

[ Possibilidades de cadastro e login no acesso externo:

n Possibilidade de cadastro e recuperacdo de senha pelo usudrio externo;

n Possibilidade de o usudrio externo acessar a plataforma através de cadastros em redes

sociais certificadas. Na hipdtese de o endereco de e-mail ndo estar associado a um cadastro
existente, um novo contato externo é criado automaticamente e encaminhado para
complementacdo cadastral, com informagdes adicionais;

[ Possibilidade de o usudrio externo utilizar-se de certificado digital emitido pelo ICP-Brasil (e-
CPF e e-CNPJ) para acessar a plataforma. Caso o CPF ou CNPJ ndo esteja associado a um
cadastro existente, um novo contato externo é criado automaticamente e encaminhado para
complementacdo cadastral, com informacdes adicionais;

] Possibilidade de o usudrio externo utilizar-se do login “gov.br” (Governo Federal) para
acessar a plataforma. Caso o CPF ndo esteja associado a um cadastro existente, um novo
contato externo € criado automaticamente e encaminhado para complementacdo cadastral,
com informacdes adicionais;

n Possibilidade de abertura de documentos externamente por servidor habilitado na
plataforma, através dos mesmos login e senha do acesso interno. Na oportunidade, a visualizacdo
e a tramitacdo do documento ficardo atribuidas ao cadastro da pessoa, sem vinculd-las ao seu
respectivo setor na Administragcdo Publica;

n Captura automdatica de mensagens provenientes de e-mails respondidos, de modo que,
na hipdtese de um usudrio externo responder notificacdo automdtica enviada pela plataforma,
sua resposta é incluida no documento em formato de despacho, facilitando a interacdo entre
usudrios externos e servidores habilitados;
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[ Possibilidade de inclusdo, pelo usudrio externo, de informacdes e anexos de maneira
facilitada no documento, através de resposta a e-mail de notificagcdo enviado pela plataforma
a cada nova movimentacdo, prestigiando o principio da eficiéncia e aderente ao Art. 37 da CF;

[ Possibilidade de acesso, pelo usudrio externo, as informagdes vinculadas a um documento,
bem como aos seus anexos, prestigiando os principios da publicidade e transparéncia, aderente
ao Art. 37 da CF;

[ Area externa da plataforma com possibilidade de acesso a documentos por meio de
chave publica e leitura de QR-Code;

[ Possibilidade de acesso a documentos através da inclusdo de dados, quais sejom de
nuUmero de identificacdo, ano do documento e nUmero do documento pessoal do usudrio
externo requerente (CPF ou CNPJ);

n Possibilidade de o usudrio externo atualizar seus dados, registrar novas demandas, bem
como acompanhar o progresso € a resolucdo de demandas precedentes;

n Possibilidade de o usudrio externo acessar sua caixa de entrada pessoal, onde estardo
reunidos todos os documentos dos quais é requerente ou destinatdrio;

n Possibilidade de o usudrio externo procurador, outorgado por procuracdo eletrénica, ter
acesso as demandas registradas em nome do outorgante;

n Estruturacdo das infformagoes

n Plataforma organizada hierarquicamente em setores e subsetores, com possibilidade de
ilimitados niveis de desconcentracdo, de acordo com a estrutura interna da Administracdo
PUblica;

n Vinculacdo dos servidores habilitados na plataforma a um setor principal e possibilidade
de serem associados a setores secunddrios, em aderéncia ao Requisito n® 7.2.13 do e-ARQ Brasil,
instituido pela Resolucdo n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza que o sistema “tem que permitir
gue um usudrio pertenca a mais de um grupo”;

[ Os usudrios Administrador e Nivel 1, vinculados a setores infegrados por subsetores, tém a
possibilidade de trocar de setor e ter acesso ds demandas proprias de sua hierarquia;

n Caracteristica multissetorial das demandas geradas na plataforma, de modo que cada
setor envolvido tem a possibilidade de tramitar, encaminhar, definir estdgio de andamento, bem
como marcar como resolvida unitariamente naquele setor, nGo causando alteracdo da situacdo
geral do documento;

[ Considera-se integralmente resolvida a demanda apenas quando todos os setores nela
envolvidos a marcam como resolvida e arquivam a solicitacdo, em aderéncia ao Requisito n°
6.1.2 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugcdo n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que o
sistema “tem que ter capacidade, sem limitacdes, de estabelecer o nUmero necessdrio de
frémites nos fluxos de trabalho.”;

[ Possibilidade de rastreio do documento por meio de numero gerado, chave publica
(codigo) ou QR Code. O acesso aos documentos é restrito aos usudrios devidamente autorizados
para tanto, através do seu envio ou encaminhamento, bem como de entrega de chave publica
para consulta;
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[ Registro de todos os acessos aos documentos e seus despachos, restando disponivel a
listagem de quem, quando e a qual setor estd vinculado o usudrio que visualizou, proporcionando
aos envolvidos tfransparéncia no trabalho realizado, em aderéncia aos Requisitos n® 6.1.7 € 6.1.20
do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n° 50/2022 do CONARQ, que preconizam,
respectivamente, que o recurso de fluxo de frabalho de um sistema “tem que registrar na trilha
de auditoria todas as alteracdes ocorridas neste fluxo” e “tem que registrar a tramitacdo de um
documento em seus metadados. Os metadados referentes & tframitacdo devem registrar data e
hora de envio e recebimento, e a identificacdo do usudrio”;

[ Existéncia de caixa de entrada de documentos para cada setor da Administracdo PUblica,
na qual todos os documentos recebidos estardo disponiveis para os servidores habilitados
vinculados;

[ Organizacdo da caixa de entrada setor por abas ou equivalentes, de modo a refletir o
status de cada documento no setor;

[ Os documentos da Administracdo Publica estardo presentes na caixa de entrada dos
setores envolvidos no momento de sua criacdo ou encaminhamento;

n Disponibilizacdo de documentos na caixa de entrada pessoal dos usudrios diretamente
associados aqgueles, além da caixa de entrada do setor, onde constam todos os documentos,
independentemente de estarem associados a alguém ou sem atribuicdo individual, em
aderéncia ao Requisito n° 6.1.16 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n° 50/2022 do CONARQ,
que preconiza gque um recurso de fluxo de frabalho de um sistema “tem que reconhecer
individuos e grupos de trabalho como participantes”;

n Possibilidade de atribuicdo de responsabilidade a si préprio ou a outro usudrio, através da
opcdo "aos cuidados”, quando do envio e framitacdo de documento;

n Possibilidade de envio de documento a mais de um setor ao mesmo tempo, através da
opcdo “envio em copia”;

n Vinculacdo dos documentos ao setor, de modo que, na hipdtese de um servidor publico
ser desativado ou transferido para outro setor, todo o histérico por ele produzido continua a
integrar o setor, viabilizando a continuidade das demandas sem perda de informacdes;

[ Organizacdo dos documentos e anexos do processo por ordem cronolégica de inclusdo,
na vertical, em um modo de visualizacdo denominado “drvore de documentos do processo”, em
formato de arquivo PDF;

n Divisdo por médulos

n Estruturacdo e funcionamento da plataforma dividida em mddulos, de modo a retratar a
redlidade documental da Administracdo PUblica, os quais podem ser acessados por servidores
habilitados e usudrios externos devidamente autorizados, em aderéncia ao Requisito n° 6.1.5,
instituido pela Resolucdo n° 50/2022 do CONARQ), que preconiza gque o recurso de fluxo de
frabalho de um sistema “tem que permitir que fluxos de trabalho pré-programados sejam
definidos, alterados e mantidos exclusivamente por usudrio autorizado”;

[ Todos os moédulos da plataforma se utilizam de um sistema de notificagcdes multicanal
unificado, com canais disponiveis, conforme descricdo de cada mddulo;
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[ Possibilidade de restrico dos mddulos a setores ou perfis de usudrios especificos, conforme
definicdo da Administracdo PUblica;

[ Acesso a criacdo e d consulta de documentos de todos os mddulos, quando disponiveis
ao servidor habilitado, na mesma interface, através de um menu Unico de opcoes;

[ Cada mddulo tem uma contagem prépria dos documentos ndo lidos por servidores
habilitados do setor;

n Sistema de notificagao multicanais

[ Os canais de notificacdo disponiveis para configuracdo na plataforma sdo o e-mail, a
notificacdo interna e o SMS, este Ultimo disponivel especificamente nos mdédulos de protocolo e
ouvidoria;

n Listagem das noftificacdes internas, decorrentes de atualizacdes cadastrais ou de
framitacdo de documentos que envolvam pessoalmente o servidor habilitado, através de menu
suspenso (dropdown);

n Possibilidade de expansdo da listagem das notificacdes internas para uma pdgina
especifica, na qual seja possivel a filtragem das atualizacdes que envolvam o servidor habilitado,
pelas categorias que se seguem: fila de assinaturas pendentes, assinaturas solicitadas, mencdes,
acdes em e-mails rastreados, avisos do cadastro, tfroca de setor principal, alteracdo de setor
secunddrio, exportacdo de documentos e utilizacdo de contfrassenha;

n Possibilidade de configuracdo, por mdédulo, das mensagens de notificacdo enviadas no
corpo do e-mail ou do SMS, gquando aplicavel, permitindo & Administracdo PUblica a inclusdo de
informacodes consideradas necessdrias nas comunicacoes de cada mddulo;

n Exibicdo de noftificacdes em cada atendimento/documento, na forma de linha do tempo,
a medida em que forem efetuadas atualizacdes, de forma a evidenciar a todos os envolvidos as
informacdes a respeito de quem leu, por onde tramitou, se foi encaminhado, resolvido ou
reaberto, em aderéncia ao Requisito n°® 6.1.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugcdo n° 50/2022
do CONARQ, que preconiza que um recurso de fluxo de trabalho de um sistema “tem que registrar
a tramitacdo de um documento a fim de que os usudrios possam conhecer a situacdo de cada
documento no fluxo™;

n Rastreabilidade das notificacdes externas, por e-mail, de modo que o sistema informa aos
usudrios internos se o e-mail de notificagdo foi entregue, aberto e se o link externo de
acompanhamento da demanda foi acessado;

n Comunicacdo do servidor habilitado na hipdtese de falha na entrega de qualquer
noftificacdo, informando detalhadamente o respectivo motivo;

n Registro e exibicdo, junto & notificacdo, das caracteristicas do acesso externo da
demanda, informando se foi visualizada em computador ou dispositivo mdvel, bem como os
dados técnicos sobre o dispositivo utilizado.

[ Organograma de setores

[ Organograma diné@mico criado automaticamente a partir dos setores e usudrios
configurados na plataforma pela Administracdo Publica;
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[ Auséncia de limite de criacdo de setores na estrutura, de modo que pode-se cadastrar
tantos setores na raiz e setores filhos quantos forem necessdrios, de acordo com a
desconcentracdo da Administracdo Publicao;

[ Informagdes sobre os usudrios integrantes de cada setor, tais como nome, cargo, data de
cadastro no sistema e data que esteve online pela Ultima vez;

[ Identificacdo visual dos usudrios que estdo online no momento;

[ Exibicdo de lista de telefones dos setores, consolidando os dados informados pelos usudrios;
[ Possibilidade de incorporacdo do organograma no site da Administracdo Publica;

[ Controle de prazos

n Possibilidade de criacdo de multiplos prazos e atividades nos documentos em trémite,

disponiveis no setor;

n Possibilidade de definicdo de prazo para todos os envolvidos, para somente um setor ou
apenas para o proprio servidor habilitado;

n Possibilidade de exibicdo dos documentos disponiveis na caixa de entrada do setor em
formato de calenddrio mensal, através do qual séo apresentados todos os prazos associados ao
servidor habilitado atual ou ao setor ao qual estd vinculado;

[ Identificacdo visual da circunst@ncia na qual se encontram os prazos e atividades, por
" bk

meio de informacdo sobre o seu vencimento, conforme os termos “com folga”, “vencendo” ou
1 N "
vencido”;

n Possibilidade de exibicdo de coluna especifica na listagem de documentos;

n Possibilidade de marcacdo de prazo e/ou atividade como realizado, o que ensejard a
anotag¢do, na linha do tfempo do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

n Possibilidade de edicdo de um prazo e/ou atividade, o que ensejard a anotacdo, na linha
do tempo do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

n Possibilidade de exclusdo de um prazo e/ou atividade, o que ensejard a anotacdo, na
linha do tempo do documento, do nome do servidor habilitado responsdvel;

n Possibilidade de configuracdo de cbmputo de prazo automdtico em dias Uteis,
considerando inclusive os hordrios de funcionamento, para os médulos de Ouvidoria e de Pedido
de e-SIC da plataforma;

n Possibilidade de configuracdo dos dias considerados Uteis, feriados ou de ponto facultativo
pela Administracdo PuUblica, o que repercutird diretamente no cémputo dos prazos automdticos
dos mddulos de Ouvidoria e de Pedido de e-SIC da plataforma;

n Possibilidade de configuracdo do hordrio de funcionamento da Administracdo Publica, o
que repercutird diretamente no computo dos prazos automdticos dos mddulos de Ouvidoria e de
Pedido de e-SIC da plataforma;

n Status de leitura e rastreabilidade dos documentos
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[ Identificacdo visual do status de leitura na caixa de entrada do setor, evidenciando se
cada documento j& foi ou ndo lido pelo servidor habilitado, bem como informando se houve
leitura por qualguer outro servidor habilitado do setor;

[ Os registros de acesso a cada documento ou demanda sdo consignados
automaticamente e exibidos no proprio documento, viabilizando um histérico cronoldgico do
acesso, aderente ao Requisito n° 7.4.1 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n° 50/2022 do
CONARQ), que preconiza que o sistema tem que ser capaz de registrar, na triha de auditoria,
informacdes acerca do usudrio, data e hora de acesso ou tentativa de acesso a documentos e
ao sistema;

[ O usudrio externo, ao acessar documento ao qual esteja vinculado, também tem as
informacdes de seu acesso consignadas na plataforma, viabilizando transparéncia aos envolvidos
na framitacdo de um documento eletrénico;

n Possibilidade de consulta de quem efetuou leitura de documentos e despachos na
plataforma, sejam servidores habilitados ou usudrios externos, garantindo transparéncia para
todos os envolvidos;

n Possibilidade de consulta da quantidade total de downloads realizados por anexos do
processo, garantindo fransparéncia para todos os envolvidos;

[ Vinculacdo de QR-code a cada documento gerado, facilitando a rastreabilidade;

n Vinculacdo de QR-code aos documentos emitidos e assinados digitalmente, de modo
viabilizar a verificacdo da validade das assinaturas digitais, bem como o conteldo do documento
original, em aderéncia ao Requisito n® 7.5.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n® 50/2022
do CONARQ), que preconiza que um sistema "“tem que ser capaz de verificar a validade da
assinatura digital no momento da captura do documento”;

n Busca avancada

[ Existéncia de ferramenta para busca avancada dentro dos documentos gerados na
plataforma, em aderéncia ao Requisito n° 4.2.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugcdo n°
50/2022 do CONARQ, que preconiza que é altamente desejdvel que um sistema “permita que o
conteUdo dos documentos em forma de texto possa ser pesquisado”;

n Possibilidade de busca por termos, periodo de emissdo do documento, tipo de
documento, assunto em texto escrito, selecdo de um ou mais assuntos em lista pré-definida
configurdavel, usudrios internos ou externos envolvidos, bem como setores participantes, todos
indexados e disponiveis para pesquisa, em aderéncia ao Requisito n® 4.2.6 do e-ARQ Brasil,
instituido pela Resolucdo n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que
permitir que um documento ou dossié/processo pPossa ser recuperado por meio de todas as
formas de identificacdo implementadas”, incluindo identificador, ftitulo, assunto, datas,
interessado, autor/redator/originador;

[ Possibilidade de busca pela situacdo geral na qual se encontra o documento, viabilizando
a filtragem dos documentos pelas circunst@ncias nas quais se encontrem, tais como “em aberto”,
“parcialmente arquivado”, “Yem aberto e parcialmente arquivado” e "arquivado”, em aderéncia
ao Requisito n° 4.2.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n° 50/2022 do CONARQ, que

preconiza que é altamente desejavel que um sistema “permita que os termos utilizados na
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pesquisa possam ser qualificados, especificando-se um metadado ou o conteddo do documento
como fonte de busca”;

[ Possibilidade de realizacdo de busca em todos os setores aos quais o servidor habilitado
fiver acesso ou exclusivamente no qual estiver logado durante a pesquisa;

[ Possibilidade de realizacdo de busca avancada por palavras e termos presentes nos
anexos enviados para a plataforma, processados e identificados pela tecnologia de OCR
(Reconhecimento Optico de Caracteres), em tempo menor ou igual a 15 (quinze) minutos apds
O envio do anexo;

[ Possibilidade de realizacdo de busca avancada por termos e frases especificos, através
do uso de aspas (™);

n Possibilidade de localizacdo dos documentos por tipologia documental, nUmero e ano,
em aderéncia ao Requisito n° 4.2.5 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n® 50/2022 do
CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que permitr que um documento ou
dossié/processo possa ser recuperado por meio de um nimero identificador’;

n Possibilidade de busca dos documentos através de selecdo de um ou mais marcadores
atribuidos ao documento, em aderéncia ao Requisito n° 4.2.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolucdo n° 50/2022 do CONARQ), gue preconiza que é altamente desejdvel que um sistema
“permita que os termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados, especificando-se um
metadado ou o conteldo do documento como fonte de busca”;

[ Editor de texto
[ Editor de texto para redacdo de documentos e interacdes diretamente no navegador;
[ Possibilidade de formatacdo do texto como negrito, sublinhado e itdlico, bem como

alteracdo do tamanho da fonte, cor e alinhamento do texto;

n Existéncia de corretor ortogrdfico em todos os mddulos da plataforma, o qual destaca
visualmente as palavras digitadas incorretamente;

n Possibilidade de formatacdo com tabelas, listas ordenadas e ndo ordenadas, bem como
inclus@o de imagens e hyperlinks no corpo do texto;

n Possibilidade de exibicdo do editor de texto em tela cheiqg;

[ Salvamento automdtico do rascunho do documento em criacdo, viabilizando a
continuacdo em momento futuro ou por outro servidor habilitado. Todas as informacdes
constantes no documento sdo salvas, inclusive os campos adicionais, assinantes e anexos;

n Cada rascunho € editdvel por um Unico servidor habilitado do setor por vez, restando
automaticamente liberado para um novo editor no momento da desconexdo do anterior;

[ Disponibilizacdo dos rascunhos salvos em aba especifica da caixa do setor;

[ Possibilidade de inclusdo de varidveis de conteldo (nome do requerente, documento de
identificacdo do requerente, nome do usudrio remetente, setor de destino, dentre outros campos
adicionais) e de documento (data, numeracdo, assunto, dentre outros campos adicionais)
através de caractere especifico, possibilitando o preenchimento automdtico de dados sem
necessitar "copiar e colar";
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[ Possibilidade de inclusdo, diretamente no editor de texto, de modelos de resposta para o
setor ou para toda a Administracdo PUblica, onde € possivel carregar respostas j& prontas para
assuntos recorrentes com as mesmas funcionalidades disponiveis no editor;

[ Possibilidade de referéncia a documentos existentes, criando um hiperlink automdatico
entre os documentos mencionados;

[ Possibilidade de referéncia a documento eletrénico, por meio da digitacdo de caractere
especifico, o que viabiliza a criagcdo de um link para que os envolvidos tenham acesso d leitura
ao documento mencionado;

[ A referéncia a um documento implica em sua atualizacdo automdtica, informando o
documento no qual fora citado;

n Possibilidade de referéncia a outro usudrio no sistema, por meio de digitacdo do caractere
especifico, oportunidade na qual este é noftificado da citacdo e passa a ter acesso
automaticamente ao documento;

[ Possibilidade de referéncia a um usudrio externo em um documento, através da digitacdo
de caractere especifico, e viabilidade de acesso & ficha do usudrio referenciado pelos envolvidos
na demanda;

n Possibilidade de solicitacdo da assinatura de um servidor habilitado ou usudrio externo,
referenciando-o através digitacdo de caractere especifico;

n Assinatura Eletronica Avancada e Assinatura Eletronica Qualificada (padrdo ICP-Brasil)
n Para o sistema de Assinatura Eletrbnica Avancada:
n A Assinatura Eletrbnica Avancada em interacdes com a Administracdo Publica estd

fundamentada na Lei n°® 14.063/2020, mormente pelo inciso I de seu Art. 4°, cumulada com
regulamentacdo propria, e € admitida como forma de comprovacdo de autoria, bem como de
ratificacdo da pessoalidade e intransferibilidade dos usudrios da plataforma;

n Geracdo automdtica de certificados no padrdo X509 para cada servidor habilitado ou
usudrio externo, detentor de documento de identificacdo vdlido (CPF ou CNPJ), que for
cadastrado na plataforma. Tais certificados sdo vinculados a uma cadeia certificadora emitida
pela propria plataforma;

[ Conformidade do certificado X509 com os padrdes utilizados na assinatura digital no
formato PAJES;

n Vinculacdo dos certificados X509 & prépria conta dos servidores habilitados ou usudrios
externos, os quais s6 sdo ativados em caso de digitacdo e validacdo da senha e sé poderdo ser
utilizados denfro da plataforma;

(] A utilizacdo da Assinatura Eletrénica Avangcada ndo exige instalacdo de nenhum plugin,
applet ou aplicativo no computador do usudrio;

[ Para o sistema de Assinatura Eletrénica Qualificada (ICP-Brasil):

n A Assinatura Eletrbnica Qualificada em interacdes com a Administracdo PUblica estd
fundamentada na Lei n°® 14.063/2020, mormente pelo inciso Il de seu Artf. 4°, cumulada com a
Medida Proviséria n° 2.200-2/2001, evidenciando-se como o tipo de assinatura eletrénica “que
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possui nivel mais elevado de confiabilidade a partir de suas normas, de seus padroes e de seus
procedimentos especificos”, nos termos do Art. 4°, §1°, da Lei n° 14.063/2020;

[ Conformidade com as normas da ICP-Brasil para assinatura de documentos, mais
especificamente a DOC-ICP-15;

[ Suporte a certificados do tipo A1 da ICP-Brasil, bem como a dispositivos criptogrdficos
(tokens e smartcards) para certificados do tipo A3, emitidos por Autoridades Certificadoras
vinculadas a cadeia da ICP-Brasil;

[ Possibilidade de execucdo de assinaturas digitais com Certificado ICP-Brasil, no minimo,
nas versdes mais recentes dos navegadores Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome,
bem como nos sistemas operacionais Windows, Linux e MacOS;

n Aplicativo modvel que permite aos servidores habilitados ou usudrios externos o
carregamento de um certificado digital ICP-Brasil e a assinatura digital de documentos com
suporte para, no minimo, as versdes mais recentes dos sistemas operacionais mdveis Android e
i0S;

n Possibilidade de verificacdo da validade e revogacdo do certificado digital do signatdario
no momento da realizacdo da assinatura digital;

[ Possibilidade de realizacdo de co-assinatura digital de documentos utilizando certificado
digital ICP-Brasil na Cenftral de Atendimento, sem necessitar da criacdo de login e senha, aderente
ao Art. 5% §1°, I, da Lei n°® 14.063/2020;

n A efetivacdo da Assinatura Eletronica estd condicionada & insercdo da senha pelo usudrio,
como método de confirmacdo de seguranca;

n Caracteristicas gerais da assinatura eletrénica:

n Apds a inclusGo da assinatura eletrénica, a plataforma gera, automaticamente,
documento PDF em formato PAJES (original, com assinaturas digitais incluidas), compreendendo
pdgina de verificacdo das assinaturas (cépia para impressdo, com estampa em todas as pdginas
do arquivo e inclus@do de manifesto de assinantes ao final), aderente ao Requisito n° 7.5.6 do e-
ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n® 50/2022 do CONARQ, que preconiza como altamente
desejavel que um sistema ““seja capaz de receber atualizacdes tecnoldgicas quanto a plataforma
criptogrdfica de assinatura digital™;

[ Possibilidade de acesso aos arquivos originais assinados (PDF em formato PAJES) através
de endereco eletrdnico publico especifico, por meio do qual sdo exibidas informacdes técnicas
e validacdo da integridade dos certificados digitais utilizados. A assinatura digital PAJES € uma
marca d'dgua digital assimétrica, aderente aos Requisitos n°s 7.7.1, 7.7.2 e 7.7.3 do e-ARQ Braisil,
instituido pela Resolucdo n® 50/2022 do CONARQ, que preconiza, respectivamente, que um
sistema “tem que ser capaz de recuperar informacdo contida em marcas d’'dgua digitais” e “de
armazenar documentos arquivisticos digitais que contenham marcas d’'adgua digitais”, bem como
€ altamente desejavel que “possua arquitetura capaz de receber atualizacdes tecnoldgicas no
que se refere a plataforma de geracdo e deteccdo de marca d’'dgua digital”;

n Possibilidade de solicitacdo da assinatura de documentos ou de interacdes por outros
servidores habilitados e/ou por usudrios externos, os quais serdo notificados no ambiente interno
da plataforma e através das notificacdes multicanais;
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[ Possibilidade de cancelamento e rejeicdo de solicitacdo de assinatura, o que implicard no
respectivo registro cronolégico do andamento no documento;

[ Possibilidade de listagem das assinaturas pendentes em documentos, através da exibicdo
do status de “pendente” ou "assinado” nas noftificagcdes, viabilizando o usudrio o
acompanhamento dos documentos que dependem da sua assinatura eletrénica;

[ Possibilidade de solicitacdo de assinatura digital de maneira sequencial, viabilizando a
definicdo da ordem através da qual as assinaturas poderdo ser apostas no documento;

n Possibilidade de coexisténcia, em um Unico documento, de fluxos de subscricdo
simult@neos e sequenciais, de forma que contemple a aposicdo da assinatura concomitante ou
subsequentemente as demais;

[ A cada nova assinatura no documento, é enviado um e-mail informando o estdgio em
gue se encontra o fluxo de subscricdo definido, apontando que das “x" assinaturas esperadas,

y" j& foram efetuadas;

n Possibilidade de indicacdo das atribuicdes dos signatdrios, tais como aprovador,
contfratante, contratada, dentre outros;

n Possibilidade de definicdo, em um Unico fluxo, de exigéncia de aposicdo de assinatura
eletrénica avancada e de assinatura eletrénica qualificada (ICP-Brasil), bem como da dispensa
de assinatura de documentos anexos;

n Existéncia de funcionalidade de notificacdo de que o destinatdrio recebeu documento no
qual ndo hé necessidade de assinatura;

[ Capacidade de registro da ocorréncia de leitura do(s) despachos(s) constante(s) no
documento;

n Possibilidade de criacdo de lista de signatdrios para envio recorrente de documentos para
assinatura;

n UtilizacGo de fatores adicionais de autenticacdo dos signatdrios durante a Assinatura
Eletrébnica Avancada, a exemplo de geracdo de token via e-mail;

n Possibilidade de a assinatura dos documentos ser realizada em dispositivos moveis;

n Possibilidade de configuracdo de quais envolvidos receberdo codpia do documento
assinado, por e-mail, ao final do processo de assinatura;

[ Existéncia de mecanismos que visam d seguranca e 4 prevencdo de fraudes nos processos
de assinatura dos documentos via plataforma, possuindo, no minimo:

] Certificac¢do digital dos documentos, a fim de evitar falsificacoes;

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

] Criptografia dos documentos armazenados no sistema;

n Possibilidade de validacdo de assinaturas com certificado digital padrdo ICP-Brasil,
aderente ao Requisito n® 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n° 50/2022 do CONARQ,
que preconiza que um sistema, “no processo de verificacdo da assinatura digital, tem que ser
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capaz de registrar, como metadado, o seguinte: a validade da assinatura verificada; registro da
verificacdo da assinatura; data e hora em que ocorreu a verificacdo”;

[ Possibilidade de escolha da atribuicdo do assinante no documento, através de lista pré-
determinada, tais como “parte”, “testemunha”, “aprovador”, dentre outros;

[ Possibilidade de exibicdo, na lista de documentos, de informacdo indicativa do estdgio
em que se encontra o documento;

[ Possibilidade de assinatura de documentos ou despachos emitidos e/ou anexados em
formato PDF, utilizando certificados digitais e criando arquivos assinados no formato PAJES;

[ Possibilidade de geracdo de uma pdgina com extrato técnico das assinaturas em
endereco eletrdnico publico especifico, contendo nome do assinante e politicas de assinatura;

n Possibilidade de co-assinatura de documentos previamente assinados no formato PAJES,
com certificado ICP-Brasil ou atfravés de outras assinaturas eletrdnicas qualificadas com
certificados da sub-autoridade da plataforma, mantendo todas as subscricoes existentes do
documento no mesmo padrdo e local para conferéncia, aderente ao Requisito n°® 7.5.3 do e-ARQ
Brasil, instituido pela Resolucdo n° 50/2022 do CONARQ), gque preconiza que um sistema “tem que
ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da captura do documento”;

n Possibilidade de aposicdo de assinatura eletronica no conteddo dos documentos, apenas
nos arquivos anexados (PDF) ou no conteldo dos documentos e nos anexos (PDF);

n Possibilidade de verificacdo da autenticidade da assinatura aposta no documento através
de cdédigo alfanumérico em endereco eletrdnico publico especifico, aderente ao Requisito n°
7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n° 50/2022 do CONARQ), que preconiza gue um
sistema, "no processo de verificacdo da assinatura digital, fem que ser capaz de registrar, como
metadado, o seguinte: a validade da assinatura verificada; registro da verificacdo da assinatura;
data e hora em que ocorreu a verificacdo™;

n Possibilidade de solicitacdo de assinatura por meio de busca, utilizando caractere
especifico no momento da criacdo ou do despacho de documentos;

n Possibilidade de listagem das assinaturas pendentes em painel especifico, viabilizando co
assinante, de forma facilitada, o acompanhamento dos documentos que dependem da sua
assinatura;

m Existéncia de registro de acdes relacionadas a assinatura no documento (solicitacdo,
assinatura, cancelamento e recusa), exibindo, em ordem cronoldgica, quando cada acdo
ocorreu;

n Possibilidade de exibicdo de lista de assinaturas em cada despacho ou documento
principal, clicando em “listar assinaturas”. Neste atalho sdo exibidas as mesmas informacdes da
central de verificacdo;

n Contrassenha

[ Possibilidade de uso de contfrassenha intfernamente, permitindo que servidor habilitado
autorizado redija e envie documento em nome de outro servidor habilitado;
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[ Para utilizacdo da funcionalidade da contrassenha, através da geracdo de uma senha
automdtica, o servidor habilitado autorizador deve permitir que outros servidores habilitados
formalizem documentos em seu nome;

[ Os documentos gerados através da funcionalidade da contrassenha serdo visualmente
identificdveis, através de caracterizacdo dos servidores habilitados em autorizador e digitador;

[ A contrassenha gerada tem numero limitado de uso definido pelo servidor habilitado
autorizador e pode ser cancelada antes de sua utilizacdo total;

n O servidor habilitado autorizador tem acesso a relatdrio com fodos os documentos emitidos
em seu home através de contrassenha;

n Sistema de classificagdo e busca por etiqueta digital

n Possibilidade de cada setor adotar uma categorizacdo prépria para os documentos, por
meio da criacdo de efiqueta digital;

n A etiqueta digital funciona como gavetas virtuais, por meio das quais os usudrios do setor
podem categorizar e encontrar faciimente documentos;

n Possibilidade de configuracdo das etiquetas, através da definicdo da cor da letra, do
fundo e da utilizacdo de emoaijis, propiciando visualmente a localizacdo de documentos;

n Possibilidade de um documento ser classificado por mais de uma etfiquetq,
simultfaneamente;

n As etfiquetas do setor ficam disponiveis somente para os servidores habilitados a ele
vinculados;
n A categorizacdo dos documentos pelas etiquetas do setor s fica visivel para os servidores

habilitados a ele vinculados;

[ Possibilidade de busca e filfragem de todos os tipos de documento disponiveis através da
etiqueta, bastando seleciond-la antes de realizar uma busca avancada;

n Ao clicar sobre uma etiqueta, automaticamente é mostrada a busca e sdo retornados
todos os documentos a ela vinculados;

n Possibilidade de organizacdo das etiquetas de maneira estruturada, exibindo a hierarquia
completa da etiqueta ao atribui-la a um documento;

[ Hospedagem segura de anexos
n Em cada documento ou atualizacdo, podem ser enviados anexos de diferentes formatos;
[ Os arquivos anexados aos documentos ficam hospedados em servidor seguro e ndo sdo

acessiveis publicamente, posto que disponiveis somente por meio de link seguro, com tempo de
expiracdo gerado dinamicamente pela ferramenta;

[ Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado;
[ Exibicdo do famanho do anexo na plataforma;
n Possibilidade de pré-visualizacdo, através de exibicdo de miniatura, dos anexos (PDF,

formatos de video e imagem) em tamanho melhor adaptado a tela;
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n Quando o anexo estiver em formato de imagem, co clicd-lo, este serd exibido de forma
otimizada, visando ao carregamento rdpido e a possibilidade de navegar entre as imagens em
formato de galeria;

[ Gerenciamento de contatos e organizagoes
[ Possibilidade de gerenciamento de contatos infernamente na plataforma;
[ Os contatos podem ser dos tipos contato/pessoa fisica; contato/setor de pessoa juridica,

tais como financeiro e suporte; bem como contato/pessoa juridica;

[ Contatos podem ser associados, de modo a permitir que outorgados tenham poderes de
criar ou interagir em documentos que estejam em nome de outorgantes (procuracdo eletrdnica);

n Quando um contato possuir outros a ele associados (procuragcdo eletrbnica), hd a
possibilidade de listagem dos contatos dos quais € o procurador outorgado;

n Ferramenta para importacdo e exportacdo de contatos em CSV;

n Ferramenta para unificacdo de contatos repetidos, com vistas & higienizacdo da base de
pessoas fisicas e juridicas;

n Possibilidade de criacdo e edicdo de listas de contatos para segmentacdo e organizacdo;
n Personalizagcao da interface do sistema
n Possibilidade de inclusdo de simbolo oficial da Administracdo PUblica e definicdo de cor

predominante nas interfaces de acesso interno e externo da plataforma, com vistas a dar
uniformidade e consisténcia & sua identidade visual;

[ Possibilidade de inclusdo de imagens como plano de fundo da interface de acesso interno
da plataforma;

] EAD - Sistema de Treinamento de Usudrios

[ Disponibilizacdo de material de treinamento em formato de video, organizado por
modulos, apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;

[ Confrole das aulas assistidas na ferramenta de ensino a distGncia (EAD) disponibilizada
para apresentacdo do material em video, viabilizando a verificacdo do percentual de acesso ao
conteldo programdtico pelo servidor habilitado;

[ Infegracdo da ferramenta de ensino a distGnecia (EAD) com a aplicacdo, exibindo o
progresso em formato percentual e absoluto do servidor habilitado no(s) curso(s) em que estiver
matriculado;

[ A ferramenta de ensino a disténcia (EAD) controla a ordem através da qual as aulas séo
assistidas, visando a garantir que o conteldo seja repassado conforme planejamento do instrutor;

n Possibilidade de o usudrio assistir novamente as aulas na ferramenta de ensino a distncia
(EAD);
[ Ao final do curso, a ferramenta de ensino a distGncia (EAD) viabiliza a aplicacdo de

avaliacdo de aprendizado, com questdes objetivas, gabarito previamente informado e exibicdo
de nota ao término;
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[ Caso o servidor habilitado obtenha nota minima definida pela Administragcdo Publica, serd
emitido certificado eletrénico de conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF, no qual constard o
conteldo programdtico apresentado e a respectiva carga hordria;

[ A ferramenta é capaz de medir o progresso no freinamento de cada servidor
individualmente, mostrando indicadores de progresso, data de conclusdo e nota obtida na prova
de conclusdo do curso.

o Médulos disponiveis
[ Memorando
n Viabiliza a troca de informagdes oficiais entre setores da Administracdo Publica, com

numeracdo automdtica e sequencial;
[ Geracdo automdtica de QR Code, facilitando a localizacdo do documento;

n Elaboracdo do documento em tela, utilizando campo especifico com capacidade de
formatacdo de texto;

n Possibilidade de elaboracdo do documento em tela cheia;

n Possibilidade de movimentacdo de documentos por meio de despachos/atualizacdes
com numeracdo automdtica e sequencial, viabilizando a distingdo entre respostas e
encaminhamentos;

n Possibilidade de envio de comunicacdo privada, através da qual apenas remetente e
destinatdrio tém acesso ao documento, seus despachos e anexos, inexistindo oportunizacdo de
alteracdo da privacidade;

n Possibilidade de geracdo de folha de rosto para impressdo, permitindo a identificacdo e
movimentacdo de processos ou materiais ndo digitais;

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

n Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao memorando ou as suas movimentagoes;

n Possibilidade de utilizacdo de modelos de documentos disponiveis em repositdério da
Administracdo PUblica ou de setor a ela vinculado;

n Possibilidade de geracdo do documento em formato PDF para assinatura eletrénica;

n Possibilidade de vinculagcdo de mdultiplos prazos ao documento para confrole em
calenddrio;

[ Possibilidade de listagem dos setores envolvidos no documento, atualizando

automaticamente arelac@o a cada movimentacdo que abarque novo setor;
[ Exibicdo do status de resolucdo do documento nos setores envolvidos;
n Exibicdo das acdes realizadas no documento, em formato de linha do tempo.

n Oficio Eletrdnico
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[ Envio de documentos oficiais para usudrios externos, com e-mails rastreados;

[ O oficio é gerado pela Administracdo Publica e remetido de forma oficial e segura ao seu
destinatdrio, via e-mail, com possibilidade de notificacdo por SMS (caso disponivel);

[ Possibilidade de recepcdo de respostas a oficios na plataforma através da Central de
Atendimento ou de resposta do destinatdrio ao e-mail de notificacdo;

n Transparéncia nas movimentagcdes e manutengdo de todo o histdrico na plataforma;
[ UtilizacGo de base Unica de contatos para todos os mdédulos da plataforma;
[ Desnecessidade de o destinatdrio ser usudrio da plataforma para ter acesso ao oficio ou

framitd-lo, bastando ser cadastrado nos contatos;

n Os oficios acessados na parte externa da plataforma compartiham a mesma numeracdo
atribuida co oficio infernamente;

n Possibilidade de geracdo de QR Code para cada oficio enviado.
[ Circular
n Documento de comunicacdo interna, em cardter informativo, entre setores da

Administracdo PUblica;
n Possibilidade de redacdo da circular em tela, através de formatador de texto proprio;

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

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

n Rastreabilidade automdatica da circular, informando data e hora em que cada servidor
habilitado efetuou a leitura;

n Possibilidade de os servidores habilitados responderem & circular através de resposta
aberta, visualizével por todos os envolvidos, ou restrita, & qual somente servidores vinculados ao
setor remetente poderdo visualizar;

n Possibilidade de anexar multiplos arquivos & circular ou ds suas movimentagoes;

n Possibilidade de inclusdo de afividade ou prazo na circular com vistas ao controle de
datas;

n Possibiidade de arquivamento ou de arquivamento e interrupcdo das notificacdes

decorrentes das novas movimentacdes na circular recebida;

n Possibilidade de encaminhamento de circular para setor ndo envolvido previamente na
sua framitacdo;

[ Possibilidade de leitura das respostas abertas por todos os setores envolvidos;
[ Possibilidade de definicdo de data para arquivamento automdtico da circular;
[ Possibilidade de marcacdo da circular como meramente informativa, oportunidade na

qual nGo ser@o admitidas respostas ou encaminhamento.
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n Protocolo Eletronico

[ Abertura de protocolo por acesso externo na Central de Atendimento ou através de
cadastro realizado por servidor habilitado na plataforma;

[ Possibilidade de escolha pelo usudrio entre a visualizacdo dos protocolos nos formatos de
lista ou calenddrio, este Ultimo baseado nos prazos;

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

[ Possibilidade de escolha pelo usudrio entre a ordenacdo por nimero do protocolo ou pela
data da Ultima movimentacdo nele realizada;

n Possibilidade de identificacdo pelo usudrio da forma de abertura do protocolo. Tendo sido
realizada por servidor habilitado (atendente), sua identificacdo serd automdtica.

n Registro no préprio documento de todas as movimentacdes relacionadas ao protocolo,
viabilizando a visualizacdo cronoldgica das interacdes realizadas;

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

n Possibilidade de configuracdo de assuntos, de modo a permitir a hierarquizacdo dos
servicos disponiveis e facilitar a escolha do tipo de demanda através de listagem;

n Possibilidade de configuracdo de direcionamento automdtico de assuntos para o setor da
Administracdo PUblica respectivamente responsdvel pelo seu atendimento e resolucdo;

m Possibilidade de configuracdo de setor da Administracdo PuUblica como central de
distribuicdo de demandas, quanto aos assuntos sem direcionamento automdtico cadastrado;

n ExibicGo de comprovante de protocolizacdo (cddigo externo) para o usudrio externo
(requerente), imediatamente apds a inclusdo da demanda, no qual constard o setor destinatdrio
do protocolo;

[ O setor destinatdrio do protocolo tem acesso integral ao conteddo da demanda e suas
movimentacdes, podendo encaminhd-lo para outro setor da Administracdo PUblica ou responder
diretamente ao usudrio externo (requerente);

n Possibiidade de resolucdo unilateral da demanda por determinado setor da
Administracdo PUblica, de modo que continue com status em aberto e tramitando em setores
nos quais haja alguma tarefa pendente ou que ainda estejaom atendendo o usudrio externo
(requerente);

n Na oportunidade da resolucdo unilateral da demanda, possibilidade de o setor escolher
entre acompanhar cada uma das préximas movimentacdes do protocolo, quando este serd
devolvido a caixa de entrada do setor, ou somente ser notificado quando for novamente instado.

n Possibilidade de um servidor habilitado vinculado ao setor responsavel definir que um
protocolo foi concluido definitivamente. Neste status, o protocolo ndo aceita mais interacoes
externas e apenas um servidor habilitado vinculado ao setor responsdvel pode reverter a
conclusdo, permitindo que o usudrio externo (requerente) novamente se manifeste;
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n Possibilidade de configuracdo de vinculagcdo de anexos identificados por assunto de
protocolo, os quais podem ser obrigatdrios ou opcionais, bem como podem ser aceitos em
extensdes de arquivos especificas.

[ Possibilidade de configuracdo de prazo automdtico, em dias, para cada assunto de
protocolo, o que serd exibido no documento;

[ Possibilidade de inclusdo, alteracdo ou conclusdGo de prazos, por qualquer setor com
acesso ao documento, o que serd registrado e exibido no préprio documento;

[ Possibilidade de configuracdo individual de alertas de vencimento dos prazos do
documento, possibilitando ao usudrio a indicacdo da forma do lembrete e da gquantidade de
dias antes do vencimento;

n Possibilidade de definicGo de obrigatoriedade de realizacdo de login verificado pelo
usudrio externo (requerente), através de certificado ICP-Brasil ou login gov.br, para protocolos
vinculados a determinados assuntos;

n Possibilidade de configuracdo de assuntos para atendimento exclusivo pelo balcdo
interno, os quais ndo serdo exibidos na Central de Atendimento;

n Possibilidade de inclus@do de mapa interativo de localizacdo em determinados assuntos,
para coleta do georreferenciamento da demanda, viabilizando a busca de informacdes e o
apontamento exato da demanda através de pino ou marcador equivalente;

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

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

n Possibilidade de definicdo prévia de setores que terdo autorizacdo para alterar o assunto
do protocolo, possibilitondo a correcdo de eventual equivoco na classificacdo inicial da
demanda, o que serd registrado e exibido no préprio documento, com informacdes de data e
hora, bem como da classificacdo anterior;

n Apds a resolucdo do protocolo por todos os setores envolvidos, haverd a possibilidade de
avaliacdo da qualidade do atendimento recebido pelo usudrio externo (requerente),
diretamente por e-mail ou através da visualizacdo do protocolo na Central de Atendimento. A
avaliacdo serd realizada em formato de estrelas ou equivalente grdfico, atribuindo-se um peso a
cada icone da escala, e viabilizando o cdlculo de uma média nos indicadores dos setores
envolvidos;

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

[ Ouvvidoria Digital

[ Modulo desenvolvido para atendimento a Lei 13.460/2017, que dispde sobre participacdo,
protecdo e defesa dos direitos do usudrio dos servicos publicos da Administragcdo Publica;
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[ OQuvidoria é um canal cuja finalidade é a apresentacdo de sugestoes, elogios, solicitacoes,
reclamacgdes e denuncias. No servico publico, sua funcdo € intermediar a relagdes entre o
cidaddo e a Administracdo Publica, enquanto conjunto de érgdos e pessoas juridicas aos quais
a lei atribui o exercicio da funcdo administrativa do Estado nos dmbitos federal, estadual e
municipal;

[ A ouvidoria digital viabiliza o recebimento das manifestacées dos cidad&os, bem como a
andlise, a orientacdo, o encaminhamento as dreas responsdveis pelo tratamento ou pela
apuracdo, aresposta ao manifestante e a conclusdo da demanda;

[ Possibilidade de registro de manifestacdo diretamente pelo usudrio externo (manifestante)
através da Cenftral de Atendimento da Administracdo PUblica;

n Possibilidade de registro de manifestacdo por servidor habilifado, oportunizando o
atendimento presencial, bem como através de canais adicionais como telefone e redes sociais,
0 gue serd vinculado ao nome do usudrio externo (manifestante) atendido;

n Possibilidade de identificacdo da manifestacdo do usudrio externo (manifestante) por
finalidade, conforme a seguir: “Denuncia” viabiliza comunicacdo da ocorréncia de ato llicito e
da prdtica de irregularidade por agentes publicos ou de ilicito cuja solucdo dependa de
apuracdo por 6rgdos da Administracdo PuUblica, a exemplo da denlUncia de auséncia de
conclusdo de obra objeto de convénio cujos repasses foram efetuados; “Elogio” viabiliza a
demonstracdo de reconhecimento ou satisfacdo quanto a prestacdo de um servico publico ou
a atendimento recebido, a exemplo de registro de elogio ao atendimento realizado por servidora
publica da biblioteca de um érgdo; “Reclamacdo” viabiliza a demonstracdo de insatisfacdo
qguanto a determinado servico publico e & conduta de agentes publicos na prestagdo e/ou na
fiscalizacdo deste, a exemplo da reclomacdo quanto & tentativa mal sucedida de
protocolizacdo de pedido em determinada Secretaria de governo; “Solicitacdo” viabiliza o
pedido de adocdo de providéncias pelos érgdos e entidades vinculados & Administracdo
PUblica, a exemplo de comunicacdo da falta de um medicamento e requerimento de diligéncias
para a solucdo do problema; e “Sugestdo” viabiliza o registro de ideia ou proposta de melhoria
na prestacdo de servicos publicos por érgdos e entidades vinculados & Administracdo Publica, a
exemplo e sugestdo de disponibilizacdo de servico de fotocdpia préximo ao balcdo de
atendimento de um érgdo publico;

n Possibilidade de indicacdo do método de entrada do atendimento pelo servidor
habilitado (atendente), quais sejam telefone, correspondéncia, e-mail, rede social, atendimento
social ou site;

n Possibilidade de inclusdo de geolocalizacdo da demanda na tela da manifestacdo, com
vistas a exibir ferramenta de mapa interativo, viabilizando busca por endereco, digitacdo de
coordenada geogrdfica, bem como apontamento e/ou ajuste desta através de de pino;

n Possibilidade de exibicdo das manifestacdes recebidas pelo setor nos formatos de
listagem, com ordenacdo por nUmero, Ultima atividade e prazo; de calenddrio, no qual séo
exibidas as manifestacdes com seu prazo final de resposta; e em formato pinos em mapa
geogrdfico interativo;

[ Possibilidade de filfragem das manifestacdes recebidas pelo setor por assunto, periodo de
data de abertura, nome do requerente e/ou marcadores aplicados;
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[ Possibilidade de realizacdo de movimentacdes pelos setores envolvidos, bem como pelo
usudrio externo (manifestante), através da inclusdo de texto e anexos em formatos previamente
definidos.

[ Possibilidade de configuracdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de
manifestacdo por meio de lista, permitindo a ordenacdo hierdrquica das atividades disponiveis;

[ Possibilidade de configuragcdo de direcionamento automdtico de assunto para o setor da
Administracdo Publica responsdvel pelo atendimento, ao mesmo tempo em que para a
Ouvidoria, para acompanhamento;

[ Possibilidade de recategorizacdo dos assuntos por setores previomente autorizados,
viabilizando a correcdo de eventual equivoco na classificacdo inicial da manifestacdo, o que
serd registrado no préprio documento, exibindo data, hora e classificacdo anterior.

n Exibicdo de comprovante de protocolizacdo (cddigo externo) para o usudrio externo
(manifestante), imediatamente apds a inclusdo da manifestacdo, no qual constard o setor
destinatdrio da demanda;

n O setor destinatdrio da manifestacdo tem acesso integral ao seu conteldo e
movimentagdes, podendo encaminhd-la para outro setor da Administracdo PUblica ou responder
diretamente ao usudrio externo (manifestante);

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

[ Na oportunidade da resolucdo unilateral da demanda, possibilidade de o setor escolher
entre acompanhar cada uma das préximas movimentacoes, quando este serd devolvido d caixa
de entfrada do setor, ou somente ser notificado quando for novamente instado;

[ Possibilidade de a Ouvidoria responder ao usudrio externo (manifestante) e marcar a
manifestacdo automaticamente como resolvida em todos os setores que eventualmente estejam
envolvidos na demanda;

n Apds aresolucdo da manifestacdo por todos os setores envolvidos, haverd a possibilidade
de avaliacdo da qualidade do atendimento recebido pelo usudrio externo (manifestante),
diretamente por e-mail ou através da visualizacdo do documento na Central de Atendimento. A
avaliacdo serd realizada em formato de estrelas ou equivalente grdfico, atribuindo-se um peso a
cada icone da escala, e viabilizando o cdlculo de uma média nos indicadores dos setores
envolvidos;

[ Para garantir a protecdo d identidade do usudrio externo (manifestante), em cumprimento
a Lei n® 12.527/11 e Lei 13.460/2017, hd a possibilidade de escolha do tipo de identificacdo da
manifestacdo que estd sendo registrada, quais sejam: “Sem sigilo”, quando o manifestante
informa um meio de contato (e-mail, telefone ou endereco) e permite que sua identificacdo
esteja disponivel para os setores envolvidos no atendimento; “Sigilosa”, quando o manifestante se
identifica, mas solicita o sigilo sobre sua identificacdo, oportunidade na qual somente a Ouvidoria
terd acesso aos a tais dados, ao passo que os setores envolvidos apenas visualizardo o conteldo
da manifestacdo; e "Anénimo”, quando o manifestante ndo se identifica e ndo informa um meio
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de contato, oportunidade na qual poderd acompanhar a demanda através do comprovante
de protocolizacdo (céddigo externo).

n Pedido de e-SIC

[ O Sistema Eletréonico de Informagodes ao Cidaddo permite o recebimento de pedidos de
acesso d informacdo feitos a Administracdo PUblica, com base na Lein® 12.527/11 (Lei de Acesso
a Informacado - LAl);

[ As solicitacoes de informacdes podem ser feitas diretamente pelo cidaddo, através da
internet, ou cadastradas por servidor habilitado (atendente), a partir de visita presencial, telefone
ou correspondéncia;

n Possibilidade de resposta e/ou encaminhamento da demanda, internamente, para
qualqguer setor cadastrado que tiver ao menos um usudrio ativo;

n Possibilidade de inclusdo de anexos tanto durante a formalizacdo inicial da solicitacdo
quanto em qualguer uma das movimentacdes posteriores;

n Funcionalidades similares as demais estruturas de documentos;
n Possibilidade de categorizacdo das demandas por assunto;
n Possibilidade de divulgacdo, em canal web da Administracdo PuUblica, de grdfico

contendo informacdes de quantidade total de demandas da LAl recebidas, bem como a divisdo
desta por assunto, setor, situacdo ou pricridade.

n Processo Administrativo

n Possibiidade de criacdo de Processo Administrativo, enquanto sucessdo de atos
autébnomos ordenados e direcionados G consecucdo de determinado fim previsto em Lei,
consolidando atos eletrénicos de outros mdédulos, através de lista com assuntos pré-definidos;

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

n Possibilidade de inclusdo de campos personalizados (formuldrio) na abertura do processo,
viabilizando a captura de informacdes de maneira organizada;

n Possibilidade de utilizacdo de modelos de texto para padronizacdo da abertura e trdmite
dos processos;

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

[ Possibilidade de referéncia a outros documentos eletrénicos da plataforma no processo
administrativo, movimentacdo que serd automaticamente informada no documento citado;

[ Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;

n Possibilidade de configuracdo de funcionalidade que permita a determinados setores a
marcacdo de processos como “Deferido” ou “Indeferido”;
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[ Possibilidade de geracdo automdtica do nimero do processo, por assunto ou em
sequéncia a numeragdo geral, além da viabilidade de utilizacdo de padrdo customizado da
Administracdo PuUblica;

[ Possibilidade da insercdo de multiplos prazos dentro dos processos administrativos;
n Possibilidade de restricdo de abertura e framitacdo de Processos Administrativos por setor;
[ Possibilidade de configuracdo de anexos obrigatdrios por assunto e de definicdo dos seus

requisitos minimos no momento da abertura.
[ Aplicativo mével para Atendimento

[ Aplicativo mével nativo de atendimento, disponivel para aparelhos que utilizam os sistemas
operacionais Android e iOS, instaldvel através das lojas de aplicativos oficiais Play Store e App
Store, respectivamente;

n Solicitacd@o de acesso d localizacdo do dispositivo na tela inicial, viabilizando a listagem
das Administracoes PUblicas mais proximas que estdo utilizando o aplicativo no atendimento;

n Possibilidade de escolha da Administracdo Publica da qual busca-se atendimento, dentre
as habilitadas e ordenadas por proximidade no aplicativo, para realizar a solicitacdo;

n Apds a selecdo da Administracdo Publica, o aplicativo carrega a respectiva identidade
visual (simbolo oficial, cores e fundo de tela).

n Aplicativo totalmente integrado a plataforma web, de modo que a administracdo dos
servicos disponiveis em cada mdédulo € a mesma utilizada na Central de Atendimento;

n Possibilidade de utilizacdo, pela pessoa fisica ou juridica, dos dados de acesso j&
cadastrados na Central de Atendimento ou de realizacdo de cadastro pelo préprio aplicativo;

[ Efetivada a conexdo no aplicativo, serdo exibidos os documentos vinculados ao usudrio
externo na Inbox, em duas abas diferentes, quais sejam: “Em aberto”, na qual constard aqueles
gue estdo pendentes de resolucdo na entidade; e "Arquivado”, na qual constard os documentos
que j& foram resolvidos pela Administracdo PUblica;

n Possibilidade de o usudrio externo editar os seus dados através do menu “Minha Conta™;

[ O aplicativo mantém a conexdo do usudrio externo mesmo apds o fechamento do
aplicativo, visando a reduzir o esforco na formalizacdo de solicitacoes;

n Na consulta dos documentos vinculados ao usudrio, a plataforma ird exibir o contelddo, as
framitacdes e os anexos, respeitando as mesmas parametrizacdoes existentes na Central de
Atendimento;

[ Possibilidade de interacdo em um documento existente vinculado ao usudrio, adicionando
novas informacdes e anexos;

n Possibilidade de abertura de documentos de diferentes mddulos da plataforma no mesmo
aplicativo;
n Possibilidade de escolha e configuracdo dos moddulos da plataforma que ficardo

disponiveis para consulta no aplicativo;
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[ Os moddulos configurados para ficarem disponiveis no aplicativo estardo acessiveis no
botdo “Novo" ou icone equivalente;

[ Possibilidade de o usudrio externo navegar em menu com os servigos disponibilizados em
cada mdédulo, de modo que ao selecionar um assunto, os subassuntos sejam exibidos em uma
proxima tela;

[ Possibilidade de o Administrador definir assuntos em destaque, os quais serdo exibidos na
tela antes da lista de assuntos gerais;

[ A selecdo de assunto para a criacdo do documento no aplicativo, viabiliza a exibicdo da
descricdo relacionada ao assunto, bem como a aplicacdo das regras de identificacdo e
obrigatoriedade de anexos e campos adicionais, quando estes estiverem disponiveis, da mesma
forma realizada na Central de Atendimento;

n Finalizado o preenchimento do documento, este serd salvo imediatamente na plataforma,
informando ao usudrio o nUmero do documento e qual setor recebeu a demanda;

n As noftificacdes com a confirmacdo de abertura, interacdes e finalizacdo da demanda
serdo feitas pelos canais de comunicagdo previamente disponiveis na plataforma (e-mail e/ou
SMS);

[ Possibilidade de o usudrio consultar o organograma completo da Administracdo Publica
selecionada, bem como as informacdes de contato, através do menu “Sobre”.

] Ato Oficial

n Mddulo utilizado para tramitacdo e coleta de assinaturas digitais de atos oficiais da
Administracdo PUblica, tais como empenhos, portarias, decretos, leis, contratos, dentre outros;

n Possibilidade de adicionar respostas e encaminhar o documento para outros setores da
Administracdo PuUblica;

n Possibilidade de cadastro de assuntos especificos para a classificacdo dos documentos e
configuracdo do rotfeamento automdtico, viabilizando a distribuicdo do documento para setores
pré-definidos;

n Possibilidade de configuracdo que permita que determinados setores e/ou perfil de
usudrios possam enviar documentos;

n Numeracdo automdtica do documento, com possibilidade de configuracdo de
numeracdo Unica dentfro de cada setor ou permitindo numeracdo manual;

n Possibilidade de configuracdo que permita que usudrios externos consultem e co-assinem
documentos;

[ Geracdo de QR-Code para cada documento criado;

[ Possibilidade de utilizacdo de certificado digital ICP-Brasil, para que os servidores

habilitados assinem arquivos em formato PDF anexados;

[ Possibilidade de co-assinatura, pelos demais usudrios com acesso ao documento, dos
anexos em formato PDF, utilizando certificado digital ICP-Brasil.

n Chamado técnico
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[ Possibilidade de abertura de chamados técnicos (tickets), a serem encaminhados a
setores especificos da Administracdo PUblica;

n Possibilidade de utilizacdo em rotinas de solicitacdo de consertos e manutencoes de
equipamentos, de demandas de Tecnologia da Informacgdo - Tl, bem como de aplicagcdo em
outros fins que interessem a Administracdo PUblica;

[ Possibilidade de configuragcdo de abertura de chamados técnicos por usudrios externos e
encaminhamento destes aos setores responsdveis;

n Possibilidade de um servidor habilitado vinculado a setor destinatdrio de demandas,
realizar a abertura de chamado téchico em nome de outro usudrio;

n Possibilidade de inclusdo de resposta e encaminhamento do chamado técnico para
outros setores da Administracdo Publica;

n Possibilidade de cadastro de assuntos especificos para os chamados técnicos e
configuracdo de rotfeamento automdtico, viabilizando a distribuicdo de demandas para setores
pré-definidos;

n Possibilidade de vinculacdo do niumero de patriménio, caso aplicdvel, no momento da
abertura do chamado técnico;

n Possibilidade de geracdo de folha de rosto na abertura do chamado técnico;

n Possibilidade de anexacdo de arquivos no chamado técnico e em suas respectivas
movimentacgoes;

n Possibilidade de insercdo de tabelas no corpo do texto do chamado técnico, bem como
de efetivacdo de formatacdo simples, tais como negrito, itdlico, sublinhado, listas, links e
alinhamento.

] Parecer

n Mddulo de confrole de emissdo de pareceres, com possibilidade de registro de
documento a ser embarcado ou incluido dentro de outro documento;

[ Conftrole automatico da numeracdo dos pareceres;

n Viabiliza a emissdo de pareceres por setores e/ou servidores habilitados autorizados;

[ Possibilidade de anexacdo de arquivos ao parecer.

[ Carta de Servigos

[ Possibilidade de ter uma pdgina publica na Centfral da Atendimento com indice dos

servicos e também busca pelo fitulo do servico;

n Possibilidade de criar, editar e suspender servicos da Carta de Servicos;
n Possibilidade de definir hierarquia para os servicos presentes na Carta de Servicos;
n Possibilidade de descrever os servicos presentes na Carta de Servicos através de um editor

de texto com opcdes de formatacdo simples;

[ Possibilidade de definir setor responsavel por um servico da Carta de Servicos;
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n Possibilidade de formatacdo 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 & direita), além de permitir textos em negrito,
itdlico e sublinhado;

[ Possibilidade de disponibilizar a Carta de Servicos publicamente, através do Workplace
(Central de Atendimento), contendo descricdo dos servicos da Organizacdo, bem como setores
responsdveis;

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

[ Gestdo avangcada de processos (workflow)

n Possibilidade de configuracdo de etapas subsequentes no processo administrativo, de
modo que a demanda sé possa ser encaminhada na ordem pré-estabelecida, sem pular etapas;

n Possibilidade de configuracdo de multiplos setores responsdveis por receber o processo em
cada etapa;
n Possibilidade de configuracdo de multiplos setores responsdveis por avangar o processo

para a proxima etapa;

n Possibilidade de configuracdo de etapa sem setor previamente responsdvel, oportunidade
na qual o servidor habilitado poderd movimentar o documento para qualquer setor da
Administracdo PUblica;

n Possibilidade de inclusGdo de modelo de texto padrdo em cada etapa, permitindo a
padronizacdo dos atos processuais;

n Possibilidade de definicdo de SLA ideal para cada etapa, de modo que as informacdes
de tempo decorrido e tempo ideal fiquem visiveis para todos os envolvidos no processo;

[ Possibilidade de o autor do documento ou do despacho ordenar os anexos apds sud
inclusdo;
n Possibilidade de download de todos os anexos de um processo administrativo de uma vez,

compactados em formato ZIP;

[ Possibilidade de marcacdo dos anexos do processo como aprovados ou reprovados,
permitindo, nesta Ultima hipdtese, a inclusdo de observacdo textual sobre o motivo da recusa;

n Possibilidade da geracdo de darvore de processos, ferramenta que viabiliza a conversdo e
concatenacdo de um documento nativo da plataforma e seus anexos em arquivo compilado e
paginado, no formato PDF, através de composicdes multiplas, favorecendo o envio de processos
administrativos nato digitais para entidades, 6rgdos e ferramentas externos, inclusive de controle;

[ O arquivo gerado através da drvore de processos € concebido em PDF (Formato de
Documento Portdtil), formato de arquivo universal, compacto, complexo e completo, que
preserva as fontes e o layout dos documentos da plataforma e pode ser compartiihado,
visualizado e impresso por qualquer usudrio;
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[ Possui tecnologia avancada de dados e armazenamento para geracdo de tamanhos
diversos de documentos, viabilizando arealizacdo de download da drvore de processos, uma vez
gerada, em formato PDF.

[ Possui tecnologia avancada de processamento assincrono de dados e armazenamento,
a qual permite que o servidor habilitado ndo necessite aguardar, estdtico, na tela de solicitagdo
da darvore de processos e seja notificado quando finalizada a sua geracdo.

[ Possibilidade de geracdo de versdo completa da drvore de processos do documento, na
qual estardo contidos todos os seus despachos, anexos, mengodes, notas internas e documentos,
viabilizando a exibicdo cronolégica e fransparente da integralidade dos atos que compdem um
documento;

n Possibilidade de geracdo de versdo da drvore de processos com a exibicdo das assinaturas
firmadas no arquivo, bem como a verificacdo de suas autenticidades, o que assegura
integridade, conferéncia de autoria e seguranca ao documento digital;

n Possibilidade de geracdo de versdo personalizada da drvore de processos, para a qual
oportuniza-se a selecdo dos géneros de documentos desejados, entre despachos, anexos,
mengoes, notas internas e documentos gerados, viabilizando a exibicdo cronolégica de
determinados atos infegrantes de um documento;

n Possibilidade de geracdo de qualquer versdo da darvore de processos em configuracdo
comprimida, originando arquivo em formato PDF com o0 mesmo conteUdo da versdo selecionada,
porém de tamanho reduzido;

n Possibilidade de geracdo de mais de uma drvore de processos do mesmo documento da
plataforma, em configuracdo igual atualizada ou diferente da disponibilizada previamente,
respeitado prazo minimo especifico;

n Possibilidade de download da Ultima versdo de cada uma das trés configuracoes possiveis
da drvore de processos, se existente, desde que o servidor habilitado esteja vinculado a algum
dos setores envolvidos no documento;

n Atualizacdo da cédpia integral do documento referenciado a cada geracdo da drvore de
processos, sem prejuizo da manutencdo da ordenacgdo cronoldgica e integra dos documentos,
caracteristica inerente d plataforma digital;

n Apds cada movimentacdo que contiver anexo em formato ndo compildvel em PDF na
drvore de processos, haverd pdgina de referéncia a tais arquivos;

n Quando o documento sujeito a compilacdo contiver hiperlink de mencdo a outro também
existente na plataforma, a cédpia integral atualizada do documento mencionado serd inserida e
numerada na drvore de processos, imediatamente apds o ato que o referenciou;

[ Tratando-se de drvore de processos com muitos documentos € anexos, sua geracdo
ocorrerd em arquivos de tamanhos vidveis para download, mediante a criagcdo automdtica de
pasta comprimida com tantos arquivos quanto necessdrios para a disponibilizacdo da
integralidade do documento na drvore, em paginagdo sequencial e com viabilidade de
framitacdo;

(] Assinatura digital em lote
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[ Possibilidade de efetivacdo de assinatura digital em lote, de modo que o usudrio poderd
subscrever, em tela especifica, todos os documentos nos quais tenha sido solicitada a sua
assinatura;

[ Possibilidade de listagem de todas as assinaturas pendentes a serem executadas pelo
usudrio;
[ Possibilidade de assinatura digital em lote, por meio de listagem com campo do tipo

checkbox, no qual, ao selecionar, as subscricdes serdo efetuadas em formato de fila;

[ Representacdo em tela da situacdo de cada assinatura, de modo que, em caso de falha,
apareca um indicativo e, ato continuo, o usudrio seja encaminhado para uma nova tentativa;

[ Assinatura digital em lote nos formatos de assinatura eletrénica avancada nativa ou
assinatura eletrénica qualificada ICP-Brasil;

[ Assinatura em lote com os mesmos padrdoes da assinatura digital individual, diferindo
apenas na possibilidade de realizacdo de vdarias assinaturas simultaneamente;

[ Possibilidade de filtragem da fila de assinaturas, viabilizando a escolha dos documentos
gue estdo pendentes de assinatura ou a exibicdo dos documentos que j& foram assinados.

o Relatorios
o Informagoes gerenciais
n O gestor publico deve ficar atento a alguns fundamentos que norteiom o bom

desempenho de sua atividade no setor puUblico. Os cinco principios bdsicos da Administracdo
PUblica estdo presentes no artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988 e condicionam o padrdo
que as organizagcdes administrativas devem seguir.  Sdo eles: legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia.

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

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

n porcentagem de resolucdo de documentos do setor.

n nota média dada para as resolucdes e despachos do setor.

[ porcentagem de leitura dos documentos recebidos do setor.

n assiduidade dos usudrios na plataforma, separados individualmente por setores

[ quantificar por usudrio o volume de documentos resolvidos atribuidos ao setor em que estd
lotado.

[ Pode-se escolher quais tipos de documento vdo para este indicador.

[ Acesso a uma pdgina especifica com um grdafico evolutivo dos setores, em formato de

listagem, organizados hierarquicamente.
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[ Também possui a capacidade de comparar a média de todos os setores com um setor
em especifico.

[ Permite também visualizar setores com demandas em aberto em determinado tipo de
documento, possibilitando identificar gargalos em processos da organiza¢cdo.

o Informagoes sobre consumo de recursos

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

[ Disponibilidade de acompanhar a economia estimada de recursos utilizados na
tframitacdo fisica de documentos;

n Disponibilidade de acompanhar o niUmero de impressdes mensais;

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

o Informag¢oes de auditoria

[ Usudrrios delegados podem consultar a relagcdo de eventos ocorridos dentro da
plataforma, de modo a poder auditar as acdes realizadas, compativel com a resolugdo n° 25 do
CONARQ), item 6.4.4 “Um sistema tem que assegurar que as informacdes da friiha de auditoria
estejam disponiveis para inspecdo, a fim de que uma ocorréncia especifica possa ser identificada
e todas as informacdes correspondentes sejam claras e compreensiveis.”

[ Permitir exportar informacdes dos eventos em formato de dados (ex. CSV).
Servigos oferecidos
o Implantagado

n Tem como objetivo colher os requisitos necessdrios, analisar os processos internos, adequd-
los da melhor forma & plataforma e capacitar usudrios solbbre documentos eletrénicos.

o Condigoes gerais

[ Confidencialidade: Compromisso em ndo utilizar as informacdes confidenciais a que fiver
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 acesso As informagdes, por seu
infermédio, e obrigando-se, assim, a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e / ou prejuizo
oriundo de uma eventual quebra de sigilo das informacdes.

[ A CONTRATADA é responsdavel exclusiva pela manutencdo e guarda segura de todos os
dados gerados ou anexados durante a vigéncia do contrato.

[ Em caso de rescisdo ou término do contrato, serd disponibilizado um acesso por tempo
determinado para a CONTRATANTE realizar a cédpia dos arquivos dos servidores da CONTRATADA.
Estes arquivos consistem nos dados gerados na plataforma em formato CSV, bem como seus
anexos no formato original
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[ Os arquivos disponibilizados para cépia da CONTRATANTE ficardo disponiveis por 30 dias
corridos. Apds esse periodo, todos os dados da CONTRATANTE serdo excluidos dos servidores da
CONTRATADA.

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

n A partir da vigéncia da Lei 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados - LGPD) a
CONTRATADA adotard todas as providéncias necessdrias ao adequado tratamento de dados
pessoaqis, observando, dentre outfros, os seguintes fundamentos previstos nesta legislacdo: o
respeito & privacidade; d autodeterminacdo informativa; a licerdade de expressdo, de
informacdo, de comunicacdo e de opinido; a inviolabilidade da intimidade, da honra e da
imagem; o desenvolvimento econdmico e tecnoldgico e a inovacdo; a livre iniciativa, a livre
concorréncia e a defesa do consumidor e os direitos humanos, o livre desenvolvimento da
personalidade, a dignidade e o exercicio da cidadania pelas pessoas naturais.

o Suporte

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

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

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

[ Até 30 minutos - tempo para primeira resposta;

[ Até 8 horas - retorno sobre problema constatado;

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

o Cessao de uso da plataforma

[ O inicio da cessdo de uso da plataforma é imediato apds a homologacdo do cronograma

de implantacdo pelo cliente, sendo disponibilizada todas as funcdes ao administrador do
contrato em até 2 (dois) dias Uteis apds a homologacdo.

n A locacdo mensal da plataforma inclui os servicos de implantacdo remota, tfreinamento
nos primeiros 30 (trinta) dias e suporte técnico por toda duracdo contratual.

Etapas Unidade Prazo (meses)

1 2 3 demais

Implantag&o e treinamento Unitario X

Licenciamento da plataforma Mensal X | X | X X

Suporte técnico Mensal X | X | X X
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ANEXO 1 - Prova de Conceito

A demonstracdo integral serve para que a Administracdo PUblica tenha a garantia de
qualidade, de que o software atende integralmente as suas necessidades, dado que cada
funcionalidade é essencial para o atingimento das finalidades da solucdo a ser futuramente
contratada.

E importante que a Administracdo PUblica utilize os mesmos critérios e condicdes para todos os
licitantes, caso seja necessdario realizar a prova de conceito com os demais colocados nos casos
de desclassificacdo.

Sendo assim, podemos entender que a Administracdo julga necessdria a realizacdo de uma
prova de conceito ou mesmo apresentacdo de amostra para a efetiva verificacdo de
atendimento da proposta do licitante as exigéncias do edital.

Logo, a sugestdo é que seja desclassificada a empresa que deixar de atender a qualquer dos
requisitos obrigatdrios previstos na prova de conceito.

Como hda cerca de 400 itens na descricdo deste Termo de referéncia, selecionamos algo em torno
de 60% de todo o0 escopo requerido, para que o atendimento seja de 100% do ANEXO 1- A.

Cabe frisar que os itens ndo constantes na Prova de Conceito fazem parte do escopo total do
sistema pretendido pela Administracdo e deverdo obrigatoriamente comprovar sua enfrega num
periodo mdaximo de até 30 dias, a contar da assinatura do contrato.

Tal exigéncia também segue preceitos instituidos ao fato de se pretender uma solucdo Saas, de
mercado, com software pronfo, tendo a necessidade apenas de ajustes e parametrizacoes,
visando maior eficiéncia na implantacdo, no atendimento, mantendo assim a razoabilidade
necessdria para a concorréncia publica.

ROL DE 60% DAS FUNCIONALIDADES CONTIDAS NO ANEXO | - A, QUE DEVERAO SER
DEMONSTRADOS EM TOTALIDADE PELO LICITANTE DETENTOR DA MELHOR PROPOSTA.

Atende /
Ndo
Nr. lfem Atende

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

A interface é responsiva, agjustando-se de acordo com o dispositivo
2 |utilizado, garantindo boa leitura e usabilidade.
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Servidores com arquitetura distribuida em data center localizado no
territério nacional, visando uma laténcia igual ou inferior a 50 milissegundos,
com certificados ISO/IEC 27001:2013, 27017:2015, 27018:2019 e ISO/IEC
9001:2015.

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

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

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

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

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

Cadastro Unico de usudrios para acesso a todos os mddulos permitidos
através de plataforma integrada;

10

Cadastro de novos usudrios é feito por administradores e por responsaveis
diretos do setor ou hierarquicamente superior, ficando assim registrado a
data/hora e quem o cadastrou, caracterizando a criacdo de cadeia de
responsabilidades e disponibilidade de rastreamento de informacdes
técnicas: ip, navegador de acesso, versdo;

11

N&o é possivel excluir o cadastro de um usudrio, apenas suspender seu
acesso, pois, desta forma, mantem-se histérico de todos usudrios que j&
ufilizaram a plataforma;

12

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

13

Disponibilidade do usudrio definir configuracdes de quais situacdes deve
receber nofificacdes por e-mail de novos documentos ou framites;
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14

Disponibilidade do usudrio consultar em pdgina especifica todo o histérico
de mudanca de setor desde o seu cadastro, pdgina essa que deve conter
informacdes do nome do setor, data e hora da ocorréncia, setor principal
e guem redlizou a alteracdo, sendo acessivel através da pdgina de
preferéncias de conta;

15

Possibilidade da divisGo de permissdes por usudrios por niveis de acesso:

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

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

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

Nivel 2: Somente movimenta documentos do setor atual.

Nivel 3: Somente visualiza documentos do setfor atual.

16

Contatos externos podem se cadastrar e também recuperar senhas, caso
j& estejam cadastrados

17

Contatfos externos podem utilizar certificado digital emitido pelo ICP-Brasil
(e-CPF e e-CNPJ) para acessar a plataforma. Caso o CPF ou CNPJ ndo
esteja  associado a um contato, um novo contato é criado
automaticamente e encaminhado para completar o cadastro com
informacdes adicionais.

18

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

19

Possibilidade de abertura de documentos externamente por usudrios
internos do préprio sistema, com mesmo login/senha. O documento fica
atribuido ao cadastro da pessoa, sem vincular o setor onde ela estd
vinculada.

20

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

21

Area externa do sistema, onde estdo disponiveis documentos para acesso
por meio de cddigo (chave publica) ou via leitura de QR-Code;
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22

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

23

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

24

Os usudrios internos da plataforma sdo vinculados a um setor principal e
também podem ser vinculados a setores secunddrios, atendendo assim a
necessidade de quem atua em mais de um setor.

25

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

26

As demandas sdo multi-setor, ou seja, cada setor envolvido pode tramitar,
encaminhar, definir um estdgio de andamento bem como marcar
unitariamente como resolvido, ndo alterando a situacdo geral do
documento. Tem-se como demanda resolvida apenas quando todos os
setores envolvidos resolvem e arquivam a solicitacdo.

27

Todos os acessos aos documentos e seus despachos sdo registrados e ficam
disponiveis a listagem de qguem visualizou, de qual setor e quando,
proporcionando transparéncia no frabalho que estd sendo feito pelos
envolvidos.

28

Cada seftor da organizacdo deve possuir uma caixa de enfrada de
documentos, onde todos os documentos recebidos ficardo disponiveis
para os usudrios internos vinculados.

29

E possivel enviar um documento a mais de um sefor ao mesmo tempo
utilizando a opcdo envio em copia.

30

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

31

Todos os mddulos utilizam do sistema de notificacdes multicanal unificado,
com canais disponiveis conforme descricdo de cada mddulo.

32

O acesso a consulta e criacdo de documentos de todos os mddulos,
qguando disponiveis ao usudrio, estardo disponiveis na mesma interface,
através de um menu Unico de opcoes;

33

Os canais disponiveis sdo E-mail e SMS, disponiveis conforme configuracdo
de cada médulo;
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34

As noftificacoes emitidas em um documento sdo exibidas em forma de linha
do tempo, juntamente as atualizacdes nos atendimentos/documentos, de
forma a ficar claro a todos os envolvidos: quem leu, por onde passou a
demanda, se foi encaminhada, resolvida ou reaberta, bem como a
cronologia dos fatos, na mesma para simplificar a todos os servidores.

35

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

36

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

37

Possibilidade de criacdo de multiplos prazos/atividades nos documentos
disponiveis no setor;

38

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

39

Possibilidade de marcar um prazo/atividade como realizado, incluindo
anotacdo de qual usudrio responsdvel na linha do tempo do documento;

40

Identificacdo visual do status de leitura na caixa de entrada do setor
demonstrando quando cada documento ainda néo foi lido por qualquer
usudrio do setor, quando ainda ndo foi lido pelo préprio usudrio ou quando
j& foi lido pelo usudrio;

4]

Os registros de acesso a cada documento ou demanda sdo registrados
automaticamente e exibidos no proprio documento, para se ter o histérico
de quem acessou tal documento e quando;

42

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

43

Documentos emitidos e assinados digitaimente também tém «a
caracteristica de estarem acompanhados por um QR-code, de modo a
verificar a validade das assinaturas digitais, bem como o conteldo do
documento original.

44

Ferramenta para busca avancada dentro dos documentos gerados na
plataforma.

45

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

46

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

47

Realizar teste de busca avancada por termos presentes em anexos de
grande porte (acima de 15MB) enviados para a plataforma que foram
processados e identificados pela tecnologia de OCR (Reconhecimento
Optico de Caracteres).

48

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

49

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

50

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

51

Suporte a varidveis de conteldo das pessoas (nome do requerente,
documento de identificacdo do requerente, nome do usudrio remetente,
sefor de destino e oufros campos adicionais) e dos documentos (data,
numeracdo, assunto e outros campos adicionais) através de caracter
especifico, possibilitando o preenchimento automdtico de dados sem
necessitar "copiar e colar’;

52

Suporte a utilizacdo de modelos de resposta do setor ou para toda
organizacdo diretamente no editor de texto, onde é possivel carregar
respostas j& prontas para assuntos recorrentes, com qas mesmas
funcionalidades disponiveis no editor;

53

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

54

Documentos que forem mencionados recebem uma atualizacdo
automdtica, informando em qual documento eles foram mencionados.

55

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

56

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

57

Geracdo automdtica de certificados no padrdo X509 para cada usudrio
interno ou contato externo cadastrado na plataforma que tenha um
documento de identificacdo vdlido (CPF ou CNPJ). Tais certificados sdo
vinculados a uma cadeia certificadora emitida pela prépria plataforma;
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O certificado X509 estd em conformidade com os padrdes utilizados na
assinatura digital no formato PAJES;

59

NGo exige instalacdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no
computador do usudrio para sua utilizacdo;

60

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

61

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

62

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

63

Possuir verificacdo da validade e revogacdo do certificado digital do
signatdrio no momento da realizagdo da assinatura digital;

64

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

65

Apds realizar a assinatura eletrénica, gerar automaticamente documento
PDF em formato PAdES (original, com assinaturas digitais incluidas) e
documento para verificacdo (cédpia para impressdo, com estampa em
todas as pdginas do arquivo e inclusdo de manifesto de assinantes ao final);

66

Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato
PAdEs) através de endereco eletrbnico publico especifico, exibindo
informacdes técnicas e validacdo de integridade referentes acos
certificados digitais utilizados.

67

Disponibilidade de solicitar assinatura de vdrios usudrios internos e contatos
externos no mesmo documentos ou interacdes. Esta solicitacdo é exibida
para o assinante em formato de nofificacdo interna na plataforma e
também através das notificacdes multicanais;

68

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

69

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

70

Permite a construcdo de fluxos de signatdrios sequenciais e em paralelo
simultaneamente de forma que o fluxo contemple a entrega do
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documento para assinaturas em paralelo simultdneas e em confinuidade
signatdrios sequenciais ou vice-versa.

71

Ser capaz, de em um mesmo fluxo, conter simultaneamente documentos
gue necessitam de assinatura eletrbnica avancada ou assinatura
eletrbnica qualificada (ICP-Brasil) e documentos que sdo apenas anexos
sem necessidade de serem assinados.

72

Disponibilidade de realizacdo de assinatura digital em lote das solicitacoes
recebidas;

73

Permite criacdo de lista de signatdrios para envio recorrente de
documentos para assinatura.

74

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

75

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

76

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

77

Possibilidade de verificar a autenticidade das assinaturas realizadas no
documento através de cdodigo alfanumérico em endereco eletrbnico
puUblico especifico;

78

Registrar as acdes relacionadas & assinatura (solicitacdo, assinatura e
cancelamento/recusa) no documento, de modo a exibir de maneira
temporal, guando cada acdo ocorreu;

79

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

80

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

81

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

82

Possibilidade de todos os setores adotarem uma organizacdo propria dos
documentos, por meio da criacdo de etiqueta digital;
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Um documento pode ser classificado em mais de uma etiqueta
simultaneamente;

84

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

Possibilidade de busca e fitragem de todos os tipos de documento
disponiveis por meio de etiqueta, bastando seleciond-la antes de realizar

85 |uma busca avancada;
Disponibilidade de organizar as etiquetas de maneira estruturada, exibindo
86 |a hierarquia completa da etiqueta ao atribuir em um documento;

87

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

Os anexos enviados aos documentos ficam hospedados em servidor seguro
e ndo sdo acessiveis publicamente, somente por meio de link seguro com

88 [tempo de expiracdo gerado dinamicamente pela ferramenta;
89 |Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado;
Para os anexos em formatos de imagem, ao clicar na imagem, exibir a
imagem otimizada visando o carregamento rdpido e disponibilidade de
9?0 |navegar entre as imagens em formato de galeria;

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

91 |Organizacdo/pessoa juridica.
92 |Ferramenta para importacdo e exportacdo de contatos em CSV;
Ferramenta para unificacdo de contatos repetidos para higienizacdo da
93 |base de pessoas e organizacoes;
Disponibilidade de criacdo e edicdo de listas de contatos para
94 |segmentacdo e organizacdo;
Possibilidade de inclusdo de logo da organizacdo e definicdo de cor
predominante da plataforma para consisténcia da identidade visual da
95 |organizacdo;
Disponibilizar material de treinamento em formato de video, organizado em
96 |moddulos, apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;
A plataforma disponibilizada de ensino a distGncia (EAD) para
apresentacdo do material em video deve controlar quais aulas foram
assistidas, de maneira a identificar que o contetdo programdtico foi
97 |integralmente acessado pelo usudrio;
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A plataforma de ensino a distGncia (EAD) deve ser infegrada com a
aplicacdo, exibindo o progresso em formato percentual e absoluto do
usudrio no(s) curso(s) em que estiver maftriculado;

99

A plataforma de ensino a distncia (EAD) deve aplicar avaliagcdo ao final
do curso, com questdes objetivas, sendo que a nota deve ser exibida ao
término, baseado em gabarito previamente informado pelo instrutor;

100

Caso o usudrio obtenha nota minima definida pela organizacdo, deve ser
emitido um certificado eletrénico de conclusdo do(s) curso(s) em formato
PDF, onde deve obrigatoriamente constar o conteldo programdatico
apresentado e a carga hordria do(s) curso(s).

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

porcentagem de resolucdo de documentos do setor.
nota média dada para as resolucdes e despachos do setor.
porcentagem de leitura dos documentos recebidos do setor.

assiduidade dos usudrios na plataforma, separados individualmente por
setores

quantificar por usudrio o volume de documentos resolvidos atribuidos ao

101 |setor em que estd lotado.

Permite também visualizar setores com demandas em aberto em

determinado tipo de documento, possibilitando identificar gargalos em
102 |processos da organizacdo.

Disponibilidade de consultar o consumo detalhado mensal, com no minimo

informacdes de quantidade de usudrios, documentos gerados, volume
103 |fotal de anexos e documentos assinados;

Disponibiidade de acompanhar a economia estimada de recursos
104 |utilizados na tramitacdo fisica de documentos;

Usudrios delegados podem consultar o relacdo de eventos ocorridos dentro
105 |da plataforma, de modo a poder auditar as acdes realizadas;
106 |Permitir exportar informacdes dos eventos em formato de dados (ex. CSV).

Memorando

Permitir froca de informacdes oficiais entre setores da organizacdo, com
107 |numeracdo automdtica e sequencial;

Permitir redigir o documento em tela utilizando campo especifico com
108 |capacidade de formatacdo de texto;
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Possibilidade de envio de comunicacdo privada, onde apenas o usudrio
remetente e o usudrio destinatdrio tém acesso ao documento e seus
despachos e anexos, sem possibilidade de alteracdo da definicdo de

109 |privacidade;

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

Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao enviar um memorando ou em
111 [suas movimentacdes;

Possibilidade de geracdo do documento redigido em formato PDF para
112 |assinatura eletrénica;

Listar os setores envolvidos no documento, atualizando automaticamente
113 [a cada movimentacdo que envolve um novo setor;
114 |Exibir o status de resolucdo do documento nos setores envolvidos;

Gerar QR code automaticamente para localizagdo facilitada do
115 [documento;
116 |Permitir redigir o documento em tela cheia;

Permitir @ movimentacdo de  documentos por meio de

despachos/atualizacdées com numeracdo automdtica sequencial,
117 [identificando quando for uma resposta ou encaminhamento;

Possuir funcdo para geracdo de folha de rosto para impressdo, permitindo
118 [|aidentificacdo e movimentacdo de processos ou materiais ndo digitais;

Possibilitar utilizar modelos de documentos disponiveis em repositdrio da
119 Jorganizacdo ou do setor;

Possibilitar a inclusdo de multiplos prazos no memorando para controle em
120 |calenddrio;

Exibir em formato de linha do tempo as agdes realizadas denfro do
121 |documento;

Circular

Permitir a froca de informacdes internas na organizacdo: entre um setor e
122 |diversos outros, com cardter de informacdo;

Permitir redigir o contetudo da circular em tela através de formatador de
123 [texto préprio;

Permitir selecionar todos os setores da organizacdo, selecionar

parcialmente um setor e fodos o0s seus subsetores ou selecionar
124 |individualmente qualquer setor do organograma.
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Permitir definicdo de prioridade “Urgente”, exibindo priorizacdo na lista de
circulares do setor.

126

Rastreabilidade automdtica informando data e hora dos usudrios que leram
a circular enviada;

Permitir cos usudrios responderem da circular, podendo esta resposta ser
aberta (todos os envolvidos na circular podem visualizar) ou restrita

127 |(somente usudrios do setor remetente podem visualizar).

128 [Permitir anexar arquivos ao enviar a circular ou em suas atualizacoes.
Permitir incluir uma atividade ou prazo dentro da circular, para confrole de

129 |datas.

Permitir arquivar a circular recebida e ndo ser mais notificado de novas

130 [interacdes no documento;
Permitir encaminhamento da circular para um setor até entdo ndo presente
131 [no documento;
132 [Todos os setores envolvidos poderdo ler fodas as respostas abertas.
133 |Permitir definir uma data para arquivamento automdatico da circular.
Permitir marcar a circular como meramente informativa, onde ndo é aceito
134 |respostas ou encaminhamentos.
Ouvidoria Digital
Para atendimento da Lei 13.460/2017 (cédigo de defesa dos direitos do
135 |usudrio dos servicos publicos);

136

Permitir o tratamento das manifestacdes apresentados pelo cidaddo,
sugestoes, elogios, solicitacoes, reclamacdes e denuncias, possibilitando o
encaminhamento as dreas responsdveis pelo tratamento ou apuracdo,
respondendo ao manifestante e concluindo a manifestacdo.

137

Permitir o registro de manifestacdo por acesso externo via site da
Organizacdo ou cadastro por usudrio do sistema.

138

Permite identificar a manifestacdo por tipo: SUGESTAO (proposicdo de ideia
ou formulacdo de proposta de aprimoramento de politicas e servicos
prestados pela Administracdo Municipal), ELOGIO (demonstracdo ou
reconhecimento ou satisfacdo sobre o servico oferecido ou atendimento
recebido), SOLICITACAO (requerimento de adocdo de providéncia por
parte da Administracdo), RECLAMACAO (demonstracdo de insatisfacdo
relativa ao servico publico) e DENUNCIA (comunicacdo de pratica de ato
ilicito cuja solucdo dependa da atuacdo de érgdo de controle interno ou
externo);




139

PREFEITURA MUNICIPAL DE AGUDOS
ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA ADMINISTRACAO E FINANCAS

Permitir ao usudrio atendente a indicacdo do método de entrada do
atendimento: Telefone, Correspondéncia, E-mail, Rede Social, Atfendimento
social e Site;

Possibilitar a geolocalizacdo da manifestacdo de forma automdatica (por

140 |meio da localizagcdo do dispositivo) ou busca por endereco;
Possibilitar listar as manifestacées em formato de lista (tabelado),
141 |calenddrio (por prazo) e por mapa geogrdfico.

142

Possibilitar o registro de qualquer tipo de documento, com histérico do seu
recebimento e tframitacdes, até seu encerramento.

143

Permitir acesso aos dados do atendimento através de cddigo externo ou
acesso autenticado.

144

Permitir o cadastramento do roteiro inicial padrdo em cada assunto;

145

A lista de assuntos deverd ser pré-cadastrada, de modo a facilitar a escolha
do tipo de demanda por meio de menu de escolha;

146

Gerar comprovante de atendimento (cddigo) mostrado para o interessado
no momenfo da inclusdo da solicitfacdo juntamente com o setor que
receber inicialmente a demanda;

147

O setor de destino do atendimento acessa diretamente o histérico tem a
total licerdade de encaminhar ou responder a alguém internamente ou
diretamente ao requerente.

148

Os setores da organizagdo poderdo resolver sua participacdo na demanda
unilateralmente e ela continua em aberto por quem estd com alguma
tarefa pendente ou atendendo integralmente o requerente.

149

Permitir avaliagcdo de atendimento por parte do requerente na visualizagdo
externa do documento, podendo reabrir caso tenha interesse.

150

Possibilitar avaliagdo do atendimento diretamente no e-mail de
confirmacdo do fechamento: o solicitante poderd clicar em um link direto,
dandoumanotade 1 a 10

Todos os usudrios que estdo em setores envolvidos pela demanda terdo

151 [acesso ao documento.
Todos os acessos a demanda e despachos deverdo ser registrados para ter-
152 |se alistagem de quem acessou, de qual setor e quando.

153

Para garantia de protecdo d identidade do requerente, deve permitir a
identificacdo do requerente como Normal, Sigiloso (onde somente o setor
curador poderd ver os dados do requerente e suas respostas tanto pelo
painel de acompanhamento quanto quando respondido diretamente por
e-mail) e anénimo;
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Infegracdo com e-mail, nGdo deverd ser necessdrio adentrar drea restrita

154 |para interagir nas solicitacdes que o atendente estd envolvido.

Possibilitar a ordenacdo de demandas por prazo a vencer, nimero, Ultima
155 |atividade.

Protocolo Eletronico

Possibilitar a abertura de protocolo/processos por: Acesso externo via site

da Organizagcdo, smartphone ou cadastro de atendimento por operador
156 |do sistema.
157 |Modos de visualizacdo: em lista (tabelado), por prazo.

Possibilitar o registro de qualquer tipo de documento, com histérico do seu
158 |recebimento e framitacdes, até seu encerramento.

Permitir acesso aos dados do protocolo por meio de cddigo ou login do
159 |emissor.

Permitir o cadastramento do roteiro inicial padrdo de cada solicitacdo por
160 |assunto e finalidade;

Permitir cadastrar previamente a lista de assuntos, de modo a facilitar a
161 [escolha do tipo de demanda por meio de menu de escolha;

Disponibilizar ao interessado o comprovante de atendimento (cédigo), no

momento da inclusdo da solicitacdo com login e senha pela web ou de
162 |forma andénima.

Registrar a identificacdo do wusudrio/data que promoveu qualquer

manutencdo (cadastramento ou alteracdo) relacionada a um
163 |determinado documento, inclusive nas suas tramitacoes.

Permitir a inclusdo de anexos nos documentos, podendo ser imagens,
164 |[documentos, planilhas, etc.

O setor de destino do atendimento poderd acessar diretamente o histérico

ou documento especifico, tendo total liberdade de encaminhar ou
165 |responder, a alguém internamente ou diretamente ao requerente.

Os setores/dreas da empresa poderdo resolver sua participacdo na

demanda unilateralmente e ela deverd continuar em aberto por quem estd
166 |com alguma tarefa pendente ou atendendo integralmente o requerente.

Permitir o registro de usudrio e data de todo cadastramento ou
167 |encaminhamento dos atendimentos.

168

Permitir avaliacdo de atendimento por parte do requerente. Podendo
reabrir, caso fenha interesse.
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Todos os usudrios que estdo em setores envolvidos pela demanda, terdo
acesso ao documento. A menos que seja privado.

170

Todos os setores envolvidos poderdo ver todos os despachos. Menos em
circulares onde os despachos possuem a opcdo de serem enderecados
exclusivamente ao remetente.

Todos os acessos a demanda e despachos serdo registrados para ter-se a

171 |listagem de quem acessou, de qual setor e quando.
Permitir o redirecionamento automdtico da demanda baseado no tipo de
172 |atendimento e no assunto do mesmo. Criacdo de regras de acesso.
Pedido de e-SIC
As solicitacdes podem ser feitas via internet ou cadastradas manualmente
por operador, a partir de visita presencial, telefone ou correspondéncia do
173 |solicitante;
Possibilidade de resposta/encaminhamento da demanda internamente
174 |para qualguer setor da drvore que tiver ao menos um usudrio ativo;
Possibilidade de divulgacdo publica na web de grdfico contendo as
informacodes de: quantidade fotal de demandas da LAl recebidas, divisGo
175 [do quantitativo por assunto, por setor, por situacdo ou por prioridade;
Oficio Eletrénico
176 |Permitir o envio de documentos oficiais Externos com E- mails rastreados;
Permitir gerar documentos dentro da Organizagcdo e remeter de forma
oficial e segura a seu destinatdrio, via e-mail. Com possibilidade de
177 |notificacdo por SMS (caso disponivel);
Permitir receber respostas dos Oficios via sistema (Central de Atendimento)
178 |ou gquando o destinatdrio responder o e-mail de notificacdo;
179 |Transparéncia de movimentacdes e todo o histérico mantido no sistema;
180 |Utilizar de base Unica de contatos para todos os mddulos da plataforma;
O destinatdrio ndo precisa ser usudrio da plataforma para acessar o
181 |documento ou tratd-lo, basta ser cadastrado em Contatos;
Os oficios a serem acessados na parte externa da plataforma devem
182 |compartiihar da mesma numeracdo do oficio interno;
183 |Possibilitar a geracdo de QR-Code para cada oficio enviado.

Processo Administrativo
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Possibilidade da criacdo de Processos Administrativos na organizacdo,
consolidando atos eletrbnicos de outros mddulos através de lista com
assuntos pré-definidos;

Possibilidade de configuracdo de setor inicial do processo a partir do

185 |assunto selecionado;

Possibilidade de inclusdo de campos personalizados (formuldrio) na

abertura do processo, permitindo capturar informacdes de maneira
186 |organizada;

Possibilidade de gerar documentos complementares dentro processo

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

Possibilidade de inclusdo de outros documentos eletrénicos da plataforma

para serem referenciados no processo administrativo, devendo
188 [retroalimentar no documento citado sobre a inclusdo do mesmo;
189 [Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;

Possibilidade da insercdo de multiplos prazos dentro dos processos
190 |administrativos;

Possibilidade de poder restringir a abertura e framitacdo de Processo
191 |Administrativos por setor;

192

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

Aplicativo mével para Atendimento

193

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

Tela inicial solicita acesso a localizacdo do dispositivo. Esta tem objetivo de
mostrar as entidades mais préximas que estdo utilizando o aplicativo no

194 |atendimento;

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

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

Totalmente integrado a plataforma web, administracdo dos servicos

disponiveis em cada moddulo é a mesma uliizada na Central de
197 |Atendimento;
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Ao consultar os documentos vinculados ao usudrio, a plataforma ird exibir
o conteldo, tramitacdées e anexos, respeitando as mesmas
parametrizacdes existentes na Central de Atendimento;

199

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

200

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

201

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

202

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

203

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

204

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

Workflow avangcado de processos

205

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

206

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

207

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

208

Possibilidade de configuracdo de multiplos setores responsdveis por receber
0 processo em uma etapa;

209

Possibiidade de configuracdo de eftapa sem seftor previomente
responsdvel, onde o usudrio pode movimentar para qualquer setor da
organizacdo;
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Possibilidade de definicdo de SLA ideal para cada etapa, sendo que esta
informacdo do tempo decorrido e tempo ideal fica visivel a todos os
envolvidos no processo;

211

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

212

Possibiidade de marcar anexos do processo como dprovados ou
reprovados. Quando reprovados, permite incluir uma observagdo textual
sobre o motivo da recusa;

Assinatura digital em lote

213

Possibilidade de assinatura digital em lote, por meio de listagem com
campo tipo checkbox, onde, ao selecionar, as assinaturas serdo feitas em
formato de fila;

214

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

215

Possibilidade de filiragem da fila de assinaturas, escolhnendo os documentos
gue estdo pendentes de assinatura ou exposicdo de documentos que ja
foram assinados;

Carta de Servigos

216

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

217

Possibilidade de definir setor responsdvel por um servico da Carta de
Servicos

218

Possibilidade de formatacdo simples da descricdo de servicos presentes
na Carta de Servicos, possuindo ao menos suporte para: criagcdo e edicdo
de tabelas, alinhamento de ftexto (justificado, alinhado ao cenfro, a
esquerda ou a direita), além de permitir textos em negrito, itdlico e
sublinhado

219

Possibilidade de disponibilizar a Carta de Servicos publicamente, através
da Central de Atendimento, contendo descricdo dos servicos da
Organizacdo, bem como setores responsdveis;

220

Possibilidade de associar um Servico da Carta a um assunto de Protocolo,
Ouvidoria, ou demais mddulos fruto deo objeto proposto, desta forma é
aberta a solicitacdo externa e a mesma é framitada dentro da
plataforma;
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ANEXO IIl - PROPOSTA COMERCIAL
PREGAO PRESENCIAL N° 061/2022

A simples apresentacdo desta Proposta é considerada como indicacdo bastante de que
inexistem fatos que impecam a participacdo do licitante neste certame

DADOS DO LICITANTE

DENOMINACAO:

ENDERECO:
CEP: | FONE: FAX:
E-MAIL: CNPJ:

Objeto: CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTAGCAO DE SERVIGOS DE SISTEMA
INFORMATIZADO EM FORMATO SaaS PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS
MULTIUSO.

Item DESCRICAO Quantidade | Valor mensal Valor total

01 Servicos de Sistema 01 RS RS
informatizado em formato Saas
para gerenciamento eletrénico
de documentos multiuso

VALOR TOTAL DA PROPOSTA: RS ., (POR EXTENSO)

PRAZO DE VALIDADE DA PROPOSTA: dias (minimo de 60 dias) contados a
partir da data de apresentacdo da proposta.).

DECLARO, sob as penas da lei, que o objeto oferfado atende a todas as especificacdes exigidas
no Termo de Referéncia — Anexo Il do edital.

DECLARO que os precos acima indicados contemplam todos os custos diretos e indiretos incorridos

na data da apresentacdo desta proposta incluindo, entre outros: tributos, encargos sociais,
material, despesas administrativas, seguro, frete e lucro.

Agudos, em de de 2022.

Assinatura do representante legall

Nome do representante legal:
RG do representante legal:
CPF do representante legal:
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OBS. 1: Esta Proposta de Precos deverd estar acompanhada dos dados do responsavel legal
da empresa que vird até este Municipio assinar a Ata e/ou Contrato, atendendo ao Anexo

IV, sendo:

Nome:

Cargo:

CPF: RG:

Data de Nascimento:

Endereco residencial completo:
E-mail institucional:

E-mail pessoal:

Telefone (s): ()

Conta Corrente n° Banco

Agéncia n®
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ANEXO IV — MINUTA DE CONTRATO
CONTRATO N° xxxxxxxxxx/2022

CONTRATO QUE ENTRE S| CELEBRAM O MUNICIPIO DE
AGUDOS E A EMPRESA

PREGAO (PRESENCIAL) N° 061/2022
PROCESSO N° 181/2022

Aos __ dias do més de de 2022, de um lado, o MUNICIPIO DE AGUDOS, pessoa
juridica de direito publico, com sede na Praca Tiradentes n° 650 — Centro — CEP 17.120-009 -
Agudos - SP, neste ato representado pelo seu Prefeito Municipal, SENHOR FERNANDO OCTAVIANI,

de ora em diante designado CONTRATANTE, e de outro a EMPRESA , inscrita
no CNPJsob n° , com sede na -n°__,- , -_,CEP
, Fone (OXX) ___ , representada pelo SENHOR , ,

, portador do cédula de identidade RG sob n° , emitido pela

Secre’rorlo da Segurongo PUblica do Estado de e, devidamente Inscrito no Cadastro
das Pessoas Fisicas do Ministério da Fazenda sob o n° , na qualidade de vencedora do

Pregdo Presencial n° 061/2022, doravante denominada CONTRATADA, frmam a presente
contfratacdo nos termos das Leis Federais n° 10.520/2002 e 8.666/1993 e alteracdes, com as
seguintes cldusulas:

CLAUSULA PRIMEIRA
OBJETO

1.1 - Objeto: CONTRATAGAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTAGAO DE SERVICOS DE SISTEMA
INFORMATIZADO EM FORMATO SAAS PARA GERENCIAMENTO ELETRONICO DE DOCUMENTOS
MULTIUSO.

1.2 - Considera-se parte infegrante do presente instrumento os seguintes documentos:
a) Edital do Pregdo Presencial n® 061/2022 e seus anexos;

b) Propostade ____de de 2022, apresentada pela CONTRATADA;

c) Ata da sessdo do Pregao Presencial n°® 061/2022.

1.3 - O objeto do presente contrato poderd sofrer supressdes ou acréscimos, mantidas as
condicdes comerciais pactuadas, mediante termo de aditamento, com base no pardgrafo 1°,
do artigo 65, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1.993, e alteracdes.

CLAUSULA SEGUNDA
VIGENCIA CONTRATUAL

2.1 - A vigéncia para um periodo de 12 (doze) meses iniciar-se-a na data da expedi¢cdo da
Ordem de Servigo pela Secretaria de Administragdo e Finangas.

CLAUSULA TERCEIRA
OBRIGACOES DA CONTRATADA

3.1 — Manter-se, durante todo o prazo de vigéncia deste Contrato, em compatibilidade com as
obrigacdes por ela assumidas, todas as condicdes de qudlificacdo e habilitacdo exigidas no
respectivo procedimento licitatério;
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3.2 - Cumprir os termos do presente contrato e do Edital e seus anexos, na estrita observéncia da
legislacdo pertinente em vigor;

3.3 - Responder pelos encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais, comerciais, de fransportes e
taxas de administracdo, bem como despesas e obrigacdes financeiras de qualquer natureza,
despesas operacionais com frete, carga e descarga, resultantes da execucdo deste Contrato,
sendo que sua inadimpléncia, com relacdo a tais encargos, ndo fransfere a CONTRATANTE o &nus
pelo seu pagamento, ndo podendo onerar o presente confrato;

3.4 - Responder por quaisquer danos, perdas ou prejuizos causados diretamente a CONTRATANTE
ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucdo deste contrato, correndo & suas
expensas os ressarcimentos e indenizacdes devidos;

3.5 — Apresentar certiddes expedidas pelo INSS e FGTS, com prazo de validade em vigor,
demonstrando sua regularidade no cumprimento dos encargos estabelecidos em lei, sempre que
as apresentadas vencerem durante a execucdo deste confrato e como condicdo para liberacdo
do respectivo pagamento.

CLAUSULA QUARTA
OBRIGACOES DA CONTRATANTE

4.1 — Assegurar O CONTRATADA o recebimento do crédito decorrente do adimplemento de suas
obrigacdes.

CLAUSULA QUINTA
DOS PRAZOS E DAS CONDICOES DE ENTREGA

5.1 - As enfregas previstas terdo periodicidade mensal, em atendimento aos pedidos formulados
pelo Municipio de Agudos.

5.1.1 - SO serd emitido Atestado de Recebimento se atendidas as determinacdes deste Edital e
Seus anexos.

5.2 - Constatadas irregularidades no objeto, este Municipio de Agudos, sem prejuizo das
penalidades cabiveis, poderd:

5.2.1 - Rejeitd-lo no todo ou em parte se ndo corresponder as especificacdes do Anexo I,
determinando sua substituicdo;

5.3 - Asirregularidades deverdo ser sanadas no prazo méximo de 02 (dois) dias corridos, contados
do recebimento pelo adjudicatdrio da notificacdo por escrito, mantido o preco inicialmente
contratado.

5.4 — O recebimento definitivo ndo exime a Confratada de sua responsabilidade, na forma da
Leis.

5.5 - A execucdo do contfrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo Sr. Matheus Lourenzoni
Dias CPF (MF) n°® 455.456.718-46 representante da Administracdo especialmente designado.
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CLAUSULA SEXTA
VALOR, RECURSOS E PAGAMENTO
6.1 — O valor total do presente contrato € de R$ ( ).Em parcelas mensais de
R$

6.1.1 - O valor é fixo e correrd por conta da Funcional Programdtica:
FICHA 22.

6.2 - O pagamento serd efetuado em até 30 (trinta) dias contados da emissdo do Atestado de
Recebimento, em conta corrente da CONTRATADA.

6.2.1 - Conforme o protocolo ICMS 42/09, alterado pelo protocolo ICMS 1/2011 ficam obrigados
a emitir Nota Fiscal Eletrénica — NF-e, modelo 55, em substituicdo d Nota Fiscal, modelo 1 ou 1-A,
os contribuintes que, independentemente da atfividade econdmica exercida, realizem operacoes
destinadas & Administracdo PUblica direta ou indireta.

6.3 - Ndo serd iniciada a contagem de prazo, caso os documentos fiscais apresentados ou outros
necessdrios a confratacdo contenham incorrecoes.

6.4 - A contagem do prazo para pagamento considerard dias corridos e terd inicio e
encerramento em dias de expediente neste Municipio de Agudos.

6.5 — Quando for constatada qualquer irregularidade na Nota Fiscal/Fatura, serd imediatamente
solicitada & CONTRATADA, carta de correcdo, quando couber, ou aqinda pertinente
regularizacdo, que deverd ser encaminhada a este Municipio de Agudos no prazo de 03 (trés)
dias Oteis;

6.5.1 - Caso a CONTRATADA ndo apresente carta de correcdo no prazo estipulado, o prazo para
pagamento serd recontado, a partir da data da sua apresentacdo.

6.6 — O CONTRATANTE poderd deduzir da importéncia a pagar os valores correspondentes a
multas ou indenizacdes devidas pela CONTRATADA.

6.7 - Nenhum pagamento serd efetuado & CONTRATADA enquanto qualquer obrigacdo estiver
pendente de liquidacdo, sem que isso gere direito a reajustamento de precos ou correcdo
monetdria.

CLAUSULA SETIMA
RESCISAO E SANCOES

7.1 = O ndo cumprimento das obrigacdes assumidas no presente contrato ou a ocorréncia da
hipbtese prevista no artigo 78, da Lei Federal n° 8.666, de 21 de junho de 1.993, atualizada pela
Lei Federal n° 8.883 de 8 de junho de 1.994, autoriza, desde j&, o CONTRATANTE a rescindir
unilateralmente este confrato, independentemente de interpelacdo judicial, sendo aplicdvel,
ainda, o disposto nos artigos 79 e 80 do mesmo diploma legal, no caso de inadimpléncia.

7.2 - Aplicam-se a este contrato as sangdes estipuladas na Lei Federal n® 10.520/02, que a
CONTRATADA declara conhecer integralmente.

7.3 = No caso de rescisdo administrativa unilateral, a CONTRATADA reconhece o direito do
CONTRATANTE de aplicar as sancdes previstas no Edital, neste gjuste e na legislacdo que rege a
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licitacdo.

7.4 - A aplicacdo de quaisquer sancoes referidas neste dispositivo, ndo afasta a responsabilizacdo
civilda CONTRATADA pela inexecucdo total ou parcial do objeto ou pela inadimpléncia.

7.5 - A aplicacd@o das penalidades ndo impede o CONTRATANTE de exigir o ressarcimento dos
prejuizos efetivados decorrentes de quaisquer faltas cometidas pela CONTRATADA.

CLAUSULA OITAVA
FORO

8.1 — O Foro competente para toda e qualguer acdo oriunda do presente contrato € o da
Comarca de Agudos, Estado de Sdo Paulo.

8.2 - E, por estarem justas e contratadas, assinam o presente contrato em trés vias de igual forma
e teor, para todos os fins de direito.

CLAUSULA NONA - LEI DE PROTEGAO DE DADOS

9. - A CONTRATADA, por si e por seus colaboradores, obriga-se a atuar no presente Contrato em
conformidade com a Legislacdo vigente sobre Protecdo de Dados Pessoais e as determinacdes
de o6rgdos reguladores/fiscalizadores sobre a matéria, em especial a Lei 13.709/2018, além das
demais normas e politicas de protecdo de dados de cada pais onde houver qualquer tipo de
fratamento dos dados dos clientes, o que inclui os dados dos clientes desta. No manuseio dos
dados a CONTRATADA devera.

9.1.1. - Tratar os dados pessoais a que tiver acesso apenas de acordo com as instrucdes da
CONTRATANTE e em conformidade com estas cldusulas, e que, na eventualidade, de ndo mais
poder cumprir estas obrigacdes, por qualquer razdo, concorda em informar de modo formal este
fato imediatamente d CONTRATANTE, que terd o direito de rescindir o contrato sem qualquer énus,
multa ou encargo.

9.1.2 - Manter e utilizar medidas de seguranca administrativas, técnicas e fisicas apropriadas e
suficientes para proteger a confidencialidade e integridade de todos os dados pessoais mantidos
ou consultados/transmitidos eletronicamente, para garantir a protecdo desses dados contra
acesso ndo autorizado, destruicdo, uso, modificacdo, divulgacdo ou perda acidental ou
indevida.

9.1.3 - Acessar os dados dentro de seu escopo e na medida abrangida por sua permissdo de
acesso (autorizacdo) e que os dados pessodis ndo podem ser lidos, copiados, modificados ou
removidos sem autorizacdo expressa e por escrito da CONTRATANTE.

9.1.4 - Garantir, por si prépria ou quaisquer de seus empregados, prepostos, sdcios, diretores,
representantes ou terceiros confratados, a confidencialidade dos dados processados,
assegurando que todos os seus colaboradores prepostos, sécios, diretores, representantes ou
terceiros contfratados que lidam com os dados pessoais sob responsabilidade da CONTRATANTE
assinaram Acordo de Confidencialidade com a CONTRATADA, bem como a manter quaisquer
Dados Pessoais estritamente confidenciais e de ndo os ufilizar para outros fins, com excecdo da
prestacdo de servicos O CONTRATANTE. Ainda, treinard e orientard a sua equipe sobre as
disposicoes legais aplicdveis em relacdo a protecdo de dados.
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9.2 -Os dados pessoais ndo poderdo ser revelados a terceiros, com excecdo da prévia
autorizacdo por escrito da CONTRATANTE, quer direta ou indiretamente, seja mediante a
distribuicdo de coépias, resumos, compilacdoes, extratos, andlises, estudos ou outros meios que
contenham ou de outra forma reflitam referidas Informacodes.

9.2.1 Caso a CONTRATADA seja obrigada por determinacdo legal a fornecer dados pessoais a
uma autoridade publica, deverd informar previomente a CONTRATANTE para que esta tome as
medidas que julgar cabiveis.

9.3 A CONTRATADA deverd notificar a CONTRATANTE em até 24 (vinte e quatro) horas a
respeito de.

9.3.1 Qualguer ndo cumprimento (ainda que suspeito) das disposicoes legais relativas &
protecdo de Dados Pessoais pela CONTRATADA, seus funciondrios, ou terceiros autorizados.

9.3.2 Qualguer outra violacdo de seguranca no dmbito das atividades e responsabilidades da
CONTRATADA.

A CONTRATADA serd integralmente responsdvel pelo pagamento de perdas e danos de ordem
moral e material, bem como pelo ressarcimento do pagamento de qualguer multa ou
penadlidade imposta & CONTRATANTE e/ou a terceiros diretamente resultantes do
descumprimento pela CONTRATADA de qualquer das cldusulas previstas neste capitulo quanto a
protecdo e uso dos dados pessoais

Agudos, em de de 2022.
CONTRATANTE
CONTRATADA
TESTEMUNHAS:
NOME NOME
RG N° RG N°

CPF N° CPF N°
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ANEXO V
DECLARACAO DE HABILITACAO

Eu (nhome completo), RG n° . representante legal da
(denominacdo da pessoa juridica), CNPJ n° ,
DECLARO, sob as penas da lei, que a empresa cumpre plenamente as exigéncias e os requisitos
de habilitacdo previstos no instrumento convocatdrio do Pregdo Presencial n® 061/2022, realizado
pelo Municipio de Agudos inexistindo qualquer fato impeditivo de sua participacdo neste
certame.

Agudos, em de de 2022.

Assinatura do representante legall

Nome do representante legal:
RG do representante legal:
CPF do representante legal:
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ANEXO VI
DECLARAGCAO DE MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE

DECLARO, sob as penas da lei, sem prejuizo das sancdes e multas previstas no ato convocatdrio,
que a empresa (denominacdo da pessoa juridical),
CNPJ n® € microempresa ou empresa de pequeno porte, nos termos do
engquadramento previsto nos incisos | e Il e §§ 1° e 2°, bem como ndo possui qualguer dos
impedimentos previstos nos §§ 4° e seguintes todos do artigo 3° da Lei Complementar n°® 123, de
14 de dezembro de 2006, cujos termos declaro conhecer na integra, estando apta, portanto, a
exercer o direito de preferéncia como critério de desempate e comprovar a regularidade fiscal
nos termos previstos nos artigos 42 a 45 da referida Lei Complementar, no procedimento licitatdrio
do Pregdo Presencial n° 061/2022, realizado pelo do Municipio de Agudos.

Agudos, em de de 2022.

Assinatura do representante legall

Nome do representante legal:
RG do representante legal:
CPF do representante legal:
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ANEXO VII
DECLARAGAO DE SITUACAO REGULAR
PERANTE O MINISTERIO DO TRABALHO

Eu (nome completo), representante legal da empresa
(denominacdo da pessoa juridica), interessada em participar do
Pregdo Presencial n° 061/2022, do Municipio de Agudos, declaro, sob as penas da lei, que, nos
termos do inciso V do artigo 27 da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993 e alteracdes posteriores, a
(denominacdo da pessoa juridica) encontra-se em situacdo regular perante o
Ministério do Trabalho, no que se refere a observancia do disposto no inciso XXXIIl do artigo 7° da
Constituicdo Federal.

Agudos, em de de 2022.

Assinatura do representante legall

Nome do representante legal:
RG do representante legal:
CPF do representante legal:
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ANEXO VIl
DECLARACAO
(paragrafo Unico do Artigo 117
da Constituicao do Estado de Sao Paulo)

A (denominacdo da pessoa juridica), CNPJ n° , por seu (s)
representante (s) legal (is), interessada em participar do Pregdo Presencial n° 061/2022, do
Municipio de Agudos, declara, sob as penas da lei, que observa as normas relativas a saude e
seguranca no Trabalho, para os fins estabelecidos pelo pardgrafo Unico do artigo 117 da
Constituicdo do Estado de Sdo Paulo.

Agudos, em de de 2022.

Assinatura do representante legall

Nome do representante legal:
RG do representante legal:
CPF do representante legal:




