PREFEITURA MUNICIPAL DE FARTURA

SETOR DE LICITAGOES E CONTRATOS

Praga Deocleciano Ribeiro, n2 444, Centro - CEP 18870-011 - Fartura/SP
Telefones: (14) 3308-9332 | 3308-9344 | 3308-9303
www.fartura.sp.gov.br

EDITAL DE LICITACAO
PREGAO PRESENCIAL N2 10/2023
PROCESSO N2 93/2023

Contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigo de fornecimento e
implantagdo de sistema de comunicagdo, atendimento e gestdo eletrénica de
documentos, elaboragdo, tramitagdo, certificagdo eletrénica e controle de
atendimentos de demandas internas e externas, no modelo SAAS (Software As A
Service - Software como Servigo), compreendendo a instalagdo, configuragdo,
customizagdo, treinamento, migra¢do, suporte e manutengdo, conforme as condigoes
exigidas no Termo de Referéncia - Anexo 01.

DATA DE ABERTURA: 17/11/2023
HORARIO: 09H00

LOCAL: Praga Deocleciano Ribeiro, 444, Centro, CEP 18870-011 - Fartura/SP
TIPO DE JULGAMENTO: MENOR VALOR MENSAL

SETORES REQUISITANTES: Coordenadoria Municipal de Administracdo e Centro de Processamento de
Dados.

PREAMBULO

O PREFEITO MUNICIPAL DE FARTURA, Estado de S3o Paulo, no uso de suas atribui¢cdes legais, torna
publico que se acha aberta nesta unidade, licitagio na modalidade PREGAO PRESENCIAL, do tipo MENOR
VALOR MENSAL, visando o Contratacdo de empresa especializada na prestacio de servigo de
fornecimento e implantagdo de sistema de comunicagdo, atendimento e gestiao eletronica de
documentos, elaboragao, tramitagdo, certificagdo eletronica e controle de atendimentos de demandas
internas e externas, no modelo SAAS (Software As A Service - Software como Servigo), compreendendo
a instalagdo, configuragao, customizagio, treinamento, migracdo, suporte e manutengdo, conforme as
condig¢Oes exigidas no Termo de Referéncia - Anexo 01.

O certame devera ser processado e julgado em conformidade com as disposi¢cGes deste Edital e seus
Anexos, da Lei n? 10.520/2002, da Lei Complementar n2 123/2006, alterada pela Lei Complementar
Federal n2 147/2014, Decreto Federal n? 3.555/2000; Decreto Municipal n2 2.437/2007, Decreto
Municipal 3.819/2019 e Decreto Municipal n? 3.797/2019, no que couber, na Lei Federal n? 8.666/1993
e demais normas regulamentares aplicaveis a espécie.

As propostas deverdo obedecer as especificagGes deste instrumento convocatdrio e anexos, que dele
fazem parte integrante.

Os envelopes contendo a Proposta de Pregos e os Documentos de Habilitagdo serdo recebidos até as
09h00min do dia 17 de novembro de 2023, no Setor de Protocolos da Prefeitura Municipal de Fartura,
para o Protocolo de Recepcdo, e serd apresentado na Sessdo Publica de Processamento do Pregdo
Presencial, apds o credenciamento dos interessados que se apresentarem para participar do certame.

A sessdo de processamento do Pregdo sera realizada na Prefeitura Municipal de Fartura, iniciando-se a
partir das 09h10min do dia 17 de novembro de 2023 e sera conduzida pelo(a) Pregoeiro(a) Oficial do
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Municipio de Fartura com o auxilio da Equipe de Apoio.

O(A) Pregoeiro(a) Oficial do Municipio e a Equipe de Apoio reservam-se ao direito de ndo prestarem
informagdes verbais sobre o referido Edital, dirimindo quaisquer duvidas, desde que suscitadas por
escrito.

FORMALIZACAO DE CONSULTAS / ENCAMINHAMENTOS:

Endereco: Praca Deocleciano Ribeiro, 444, Centro, CEP 18870-011, Fartura-SP (A/C Setor de Licitagbes)
Telefones: (14) 3308-9303 / 3308-9332 / 3308-9344

Protocolo on-line: https://fartura-sp.1doc.com.br/b.php?pg=wp/wp&itd=5

Na hipétese de ocorrer feriado ou outro fato que impeca a realizagdo da sessdo publica de abertura de
envelopes e/ou disputa de lances verbais no dia previsto, a reunido serd adiada para o primeiro dia util
subsequente, no mesmo local e hora, ou em outro a ser definido previamente.

Ambas as sessdes serdo conduzidas pelo(a) Pregoeiro(a) com o auxilio da Equipe de Apoio, designados
nos autos do processo em epigrafe, onde serdo lavradas atas circunstanciadas, assinadas pelos presentes.

DE ACORDO COM ALEIN2 2.419, DE 05 DE NOVEMBRO DE 2020, QUE “DISPOE SOBRE
A TRANSMISSAO ONLINE DAS LICITACOES REALIZADAS PELO PODER PUBLICO MUNICIPAL”, A SESSAO
DO PRESENTE PREGAO SERA TRANSMITIDA AO VIVO PELO O YOUTUBE, NO CANAL DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE FARTURA.

1. DO OBIJETO

1.1. A presente licitagdo tem por objeto a Contratagao de empresa especializada na prestagao de servigo
de fornecimento e implantacdo de sistema de comunicacdo, atendimento e gestdo eletronica de
documentos, elaboragao, tramitagdo, certificagdao eletronica e controle de atendimentos de demandas
internas e externas, no modelo SAAS (Software As A Service - Software como Servigo), compreendendo
a instalagao, configuragao, customizagao, treinamento, migragao, suporte e manutengao, conforme as
condig¢Oes exigidas no Termo de Referéncia - Anexo 01.

2. DA IMPUGNAGCAO DO ATO CONVOCATORIO

2.1. Até 02 (dois) dias uteis anteriores a data fixada para recebimento das propostas, qualquer pessoa
poderd solicitar esclarecimentos, providéncias ou impugnar o Ato Convocatdrio da Sessdo Publica de
Processamento do Pregdo Presencial, devendo protocolar o pedido:

a) Pessoalmente, no Setor de Protocolos da Prefeitura Municipal de Fartura, ou;

b) Via Protocolo Online através do site www.fartura.sp.gov.br.

2.1.1. Eventual impugnacdo deverd ser dirigida a sede da Prefeitura;
2.1.2. N3o serd admitida impugnacdo por intermédio de e-mail;

2.2. A peticdo sera dirigida a autoridade subscritora do Edital, que decidira no prazo de até 01 (um) dia
atil, anterior a data fixada para recebimento das propostas.

2.3. Acolhida a petigdo contra o Ato Convocatorio, serd designada nova data para a realizagdo do certame.
2.4. Decaird do direito de impugnar os termos deste Edital, por falhas ou irregularidades, a Proponente
que nao o fizer até o segundo dia util que anteceder a data de realizagdo da sessdo publica do Pregao,

hipdtese em que tal comunicagdo ndo tera efeito de recurso.

2.5. A impugnacdo feita tempestivamente pela Proponente ndo o impedirad de participar do processo
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licitatorio.

3. DA PARTICIPAGAO

3.1. Poderdo participar do certame todas as empresas do ramo de atividade pertencente ao objeto da
licitacdo e que preencherem as exigéncias constantes deste Edital.

3.1.1. Das empresas que estejam em recuperacdo judicial sera exigida a apresentacgdo, durante a fase de
habilitagdo, do Plano de Recuperagdo ja homologado pelo juizo competente e em pleno vigor, sem
prejuizo do atendimento a todos os requisitos de habilitagdo econ6mico-financeira estabelecidos no
edital, conforme Siimula 50 do TCE/SP.
Sumula 50 TCE/SP: Em procedimento licitatério, ndo pode a Administragéo
impedir a participagdo de empresas que estejam em recuperagdo judicial,
das quais poderd ser exigida a apresentagdo, durante a fase de habilitagdo,
do Plano de Recuperagdo ja homologado pelo juizo competente e em pleno
vigor, sem prejuizo do atendimento a todos os requisitos de habilitagdo
econdémico-financeira estabelecidos no edital.

3.2. N3o podera participar da presente licitacio Empresa:

3.2.1. Suspensa ou impedida de licitar ou contratar com a Administracdo, ou declarada inidénea para
licitar ou contratar com a Administragdo Publica;

3.2.2. Declarada inidonea de acordo com o previsto no inciso IV do artigo 87 da Lei Federal n® 8.666/93 e
que ndo tenha restabelecido sua inidoneidade;

3.2.3. Impedida de contratar e participar de licitagdes nos termos da Simula 51 do TCE/SP:
SUMULA N2 51 TCE/SP - A declaragdo de inidoneidade para licitar ou
contratar (artigo 87, IV da Lei n? 8.666/93) tem seus efeitos juridicos
estendidos a todos os érgdos da Administragéo Publica, ao passo que, nos
casos de impedimento e suspensdo de licitar e contratar (artigo 87, Il da
Lei n2 8.666/93 e artigo 7° da Lei n® 10.520/02), a medida repressiva se
restringe a esfera de governo do drgdo sancionador.

3.2.4. Com faléncia declarada, em liquidac¢do judicial ou extrajudicial, concurso de credores, processo de
insolvéncia, dissolugdo, liquidagdo ou consorcio de empresas, qualquer que seja sua constituicdo e
empresas estrangeiras nao autorizadas a funcionar no pais;

3.2.5. E que incidir no disposto no art. 92 da Lei Federal n2 8.666/93.

3.3. E vedada a participacdo de empresas pertencentes a um mesmo grupo econdmico, de fato ou de
direito, assim entendidas aquelas que possuam identidade de sdcios, dirigentes, membros de conselho
ou responsaveis técnicos, conforme o caso, ficando os infratores sujeitos a inabilitacdo, desclassificacdo
ou revogacdo de eventual adjudicacdo, bem como as penalidades previstas no artigo 90 da Lei n°
8.666/93, sem prejuizo das demais sangdes civis e penais cabiveis.

3.4. Os interessados deverdo participar do certame através da mesma pessoa juridica que vira a executar
o contrato, ou seja, caso participe como matriz devera apresentar toda a documenta¢cdo em nome da
matriz, caso participe como filial devera fazé-lo em nome da filial. Fica vedada a execuc¢do do contrato por
pessoa juridica diversa daqueles originalmente participante do certame.

4. APRESENTACAO DOS DOCUMENTOS PARA CREDENCIAMENTO

4.1. A empresa proponente deverd se apresentar para credenciamento junto ao Pregoeiro por um
representante que, devidamente munido de documento que o credencie a participar deste procedimento
licitatério, venha a responder por sua representada, devendo ainda, no ato de credenciamento,
identificar-se exibindo Documento Oficial de Identificagao que contenha foto (original e copia).
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4.2. O credenciamento far-se-a por um dos seguintes meios:

a) Instrumento Publico de Procuragdo com poderes para formular ofertas e praticar todos os
demais atos pertinentes ao certame, em nome da empresa proponente, com prazo de validade
em vigor, acompanhado de cdpia de seu Contrato Social ou estatuto em vigor, no caso de
Sociedade Andnima, devidamente acompanhado de documentos de eleicdo de seus
administradores, ou, Prova de Registro Comercial no caso de Empresa Individual.

b) Instrumento Particular de Procuragdo, com poderes para formular ofertas e praticar todos os
demais atos pertinentes ao certame, em nome da empresa proponente, acompanhado de cépia
de seu Contrato Social ou estatuto em vigor, no caso de Sociedade AnOGnima, devidamente
acompanhado de documentos de eleicdo de seus administradores, ou, Prova de Registro
Comercial no caso de Empresa Individual (Modelo - Anexo 02).

c) Tratando-se de sdcio, proprietdrio, dirigente ou assemelhado da empresa proponente, cépia do
respectivo estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial,
no qual estejam expressos seus poderes para exercer direito e assumir obrigacGes em
decorréncia de tal investidura, no caso de Sociedade Anénima, devidamente acompanhado de
documentos de eleigdo dos administradores ou, Prova de Registro Comercial no caso de empresa
individual.

4.3. Os documentos abaixo também deverao ser apresentados no Credenciamento:

a) Declaragao de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte visando ao exercicio da preferéncia
prevista na Lei Complementar n2 123/2006, alterada pela Lei Complementar 147/2014, acompanhada de
Certiddao expedida pela Junta Comercial do Estado da sede da empresa (ou documento equivalente) e
apresentada no ato do credenciamento (Modelo - Anexo 03).

b) Declaragdo de pleno atendimento aos requisitos de Habilitagdo e inexisténcia de qualquer fato
impeditivo a participagdo, que devera ser apresentada no ato do credenciamento (Modelo - Anexo 04).

4.4. Das condicOes gerais do Credenciamento:

4.4.1. As declaragGes e documentos solicitados para o Credenciamento deverdo ser apresentados FORA
DOS ENVELOPES de Proposta - n2 1 e Habilitagdo - n2 2.

4.4.2. Sera admitido apenas 1 (um) representante para cada Empresa Licitante credenciada, sendo que
cada um deles podera representar apenas 1 (uma) empresa.

4.4.3. A auséncia justificada ou ndo do Credenciado, apds o inicio da sessdo de lances, implicara
automaticamente na declinagao do item em disputa, ndo impedindo a participa¢cdo nos lances seguintes
em que o Credenciado se fizer presente.

4.4.4. O licitante que ndo contar com representante presente na sessao ou, ainda que presente, ndo puder
praticar atos em seu nome por conta da apresentacdo de documentacdo defeituosa, ficara impedido de
praticar na fase de lances verbais, de negociar pregos, de declarar a intengao de interpor ou renunciar ao
direito de interpor recurso, ficando mantido, portanto, o preco apresentado na proposta escrita, que ha
de ser considerada para efeito de ordenag¢do das propostas e apuragao do menor prego.

4.4.5. Em caso excepcional a empresa licitante poderd substituir o representante credenciado,
apresentando novo credenciamento, desde que revogando o anterior.

4.4.6. N3o sera desclassificada a proposta em fun¢do do ndo credenciamento do proponente, porém o
mesmo ficara impedido de participar da etapa de lances ou manifestar intencdo de recurso.

4.4.7. Os documentos necessarios ao Credenciamento poderao ser apresentados em original; OU, por
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qualquer processo de copia autenticada por Tabelido de Notas; OU copia acompanhada do original para
autenticacdo por membro da Equipe de Apoio; OU AINDA, por cépia simples, desde que estejam
LEGIVEIS.

“E irregular que o edital exija, para habilitagcdo das licitantes, a apresentagdo
de documentos originais, copias autenticadas ou copias acompanhadas dos
originais. Em caso de duvida quanto & veracidade das informagdes
apresentadas, o 6rgdo condutor do certame deve promover as diligéncias
necessdrias para esclarecer ou complementar a instrugdo do processo”.
Acérdéo 2036/2022 - TCU.

5. DA FORMA DE APRESENTACAO DA PROPOSTA E DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

5.1. A proposta e os documentos para habilitagdo deverdo ser apresentados, separadamente, em 02
envelopes fechados e indevassaveis, preferencialmente deverdo seguir as seguintes caracteristicas: serem
opacos, devidamente lacrados e rubricados no fecho, com toda a documentacgdo, na medida do possivel,
estando relacionada e separada na ordem estabelecida neste Edital contendo em sua parte externa, além
do nome da proponente, os seguintes dizeres:

ENVELOPE N2 01 - PROPOSTA DE PRECO
PREGAO PRESENCIAL N2 10/2023
PROCESSO N2 93/2023
(RAZAO SOCIAL, CNPJ E ENDEREGCO DA PROPONENTE)

ENVELOPE N2 02 - DOCUMENTOS PARA HABILITAGAO
PREGAO PRESENCIAL N2 10/2023
PROCESSO N2 93/2023
(RAZAO SOCIAL, CNPJ E ENDEREGCO DA PROPONENTE)

5.2. A proposta devera ser elaborada, preferencialmente, em papel timbrado da empresa, redigida na
lingua portuguesa, salvo quanto as expressées técnicas de uso corrente, em via Unica, digitado através de
meio mecanico ou eletronico, sem rasuras, emendas, borrdes ou entrelinhas e ser datada e assinada pelo
representante legal da licitante ou pelo procurador, juntando-se, nesta ultima hipétese, a procuragdo.

5.3. Quaisquer documentos necessarios a participacdo no presente certame licitatério, apresentado em
lingua estrangeira, deverdo ser autenticados pelos respectivos consulados e traduzidos para o idioma
oficial do Brasil por tradutor juramentado.

5.4. Os documentos necessdrios para a Habilitagdo poderdo ser apresentados em original; OU, por
qualquer processo de copia autenticada por Tabelido de Notas; OU cépia acompanhada do original para
autenticacdo por membro da Equipe de Apoio; OU AINDA, por cépia simples, desde que estejam

LEGIVEIS.
“E irreqular que o edital exija, para habilitacdo das licitantes, a apresentagdo
de documentos originais, copias autenticadas ou copias acompanhadas dos
originais. Em caso de duvida quanto & veracidade das informagdes
apresentadas, o drgdo condutor do certame deve promover as diligéncias
necessdrias para esclarecer ou complementar a instru¢do do processo”.
Acdrdéio 2036/2022 - TCU.

5.5. Todos os elementos de cada um dos envelopes deverdo ser rubricados e, preferencialmente,
grampeados ou numerados sequencialmente de forma a ndo permitir folhas soltas, bem como nao
poderdo apresentar rasuras, emendas ou entrelinhas.

5.6. Serd considerado INABILITADO o licitante que apresentar documentagdo em desconformidade com
as exigéncias do EDITAL.

5.7. N3o serdo aceitos documentos apresentados por meio de fitas magnéticas ou filmes, admitindo-se
fotos gravuras, desenhos, graficos ou catalogos, apenas como forma de ilustragdo das propostas.
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5.8. O numero do Cadastro Nacional da Pessoa Juridica - CNPJ indicado na Proposta de Precos devera ser
o mesmo da Habilitagdo, efetivamente o da empresa que vai fornecer o objeto da presente licitagdo.

5.9. Apds a apresentagdo da Proposta de Pregos, ndo mais cabera desisténcia do valor proposto ou dos
lances ofertados, salvo por motivo justo decorrente de fato superveniente e aceito pelo(a) Pregoeiro(a),
sujeitando-se a Proponente as sangdes legais.

6. DO CONTEUDO DO ENVELOPE PROPOSTA

6.1. A proposta de preco devera conter TODAS AS INFORMACOES DO MODELO - ANEXO 06, além de ser
assinada pelo Representante Legal da Empresa citado nos documentos de habilitagdo, em linguagem
concisa, sem emendas, rasuras ou entrelinhas.

6.1.1. Devera conter:

a) descricdo do objeto da presente licitagdo, com a indicagdo da marca/procedéncia (se for o caso),
em conformidade com as especificagdes contidas no Anexo 01 deste Edital;

b) prego unitario e total, por item, com no maximo 02 (duas) casas decimais apods a virgula, expresso
em moeda corrente nacional, em algarismo, apurado a data de sua apresentagao, sem inclusdo
de qualquer encargo financeiro ou previsdo inflaciondria. Nos precos propostos deverdo estar
incluidos, além do lucro, todas as despesas e custos, como por exemplo: transportes, tributos de
qualquer natureza e todas as despesas, diretas ou indiretas, relacionadas com o fornecimento
do objeto da presente licitagdo;

c) Prazo de validade da proposta, ndo inferior a 60 (sessenta) dias;

6.2. Serdao desclassificadas as propostas que ndo se enquadrem nas especificagbes exigidas, que
apresentarem precos excessivos ou manifestamente inexequiveis (art. 48 da Lei n2. 8.666/93).

6.3. Nao serdo admitidas alega¢Ges posteriores, que visem o ressarcimento de custos ndo considerados
na proposta feita pela proponente sobre precos cotados, necessarios para a entrega do objeto da
presente licitagdo, no local indicado pelo Municipio de Fartura.

6.4. N3o sera aceito Proposta de Precos via e-mail.

6.5. A Prefeitura ndo se responsabiliza por documentos enviados via correio e ndo entregues em tempo
habil no Setor de LicitacGes.

6.6. N3o sera admitida cotagdo inferior a quantidade prevista para o item.
6.7. N3o serd admitida cotagdo superior ao valor estabelecido (prego médio) no Edital.

6.8. Serdo desclassificadas as propostas de precos que ndo atenderem as exigéncias do presente edital e
seus anexos, por omissao, irregularidade ou defeitos capazes de dificultar o julgamento.

6.9. A proposta devera obedecer a mesma especificagdo dos objetos constantes no Anexo 01 - Termo de
Referéncia deste edital.

6.10. A participagdo na licitagdo importa em total, irrestrita e irretratavel submissdao da Proponente as
condigGes deste edital e seus anexos.

7. DO CONTEUDO DO ENVELOPE “DOCUMENTOS DE HABILITAGAO”

7.1. O Envelope "Documentos de Habilitacdo", devidamente lacrado, deverd conter os documentos
relacionados abaixo:

7.1.1. HABILITACAO JURIDICA:
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a) Registro Comercial: no caso de empresa individual;

b) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social: em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial,
em se tratando de sociedades comerciais, e, no caso de sociedades por ag¢des, acompanhado de
documentos de eleicao de seus administradores;

c) Ato Constitutivo: devidamente registrado no Cartdrio de Registro Civil de Pessoas Juridicas tratando-
se de sociedades civis, acompanhado de prova da diretoria em exercicio;

d) Decreto de Autoriza¢ao e Ato de Registro ou Autorizagdo para Funcionamento: expedido pelo 6rgdo
competente, tratando-se de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no pais, quando a
atividade assim o exigir;

e) Certificado da Condi¢do de Microempreendedor Individual: no caso das empresas enquadradas como
microempreendedor individual, acompanhado de cdpia do RG do responsavel pela empresa;

f) RG e CPF dos sdcios da empresa (Pode ser substituido pela CNH ou documento compativel).

OBS.: Os documentos relacionados nas alineas “a” a “f” do subitem 7.1.1 NAO PRECISARAO constar no Envelope “Documentos de
Habilitagdo", se tiverem sido apresentados para o CREDENCIAMENTO neste Pregdo.

7.1.2. HABILITACAO FISCAL:

a) Comprovante de Inscrigdo no CNPJ: Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do
Ministério da Fazenda (CNPJ);

b) Cadastro de Contribuintes: Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Municipal ou Estadual,
relativo a sede da licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto do certame
(Pode ser substituido por Alvara de Funcionamento devidamente valido);

c) Certiddo Conjunta Federal: Certiddo Conjunta Negativa de Débitos (CND) ou Certiddo Conjunta Positiva
com Efeitos de Negativa (CPEND), relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido inclusive créditos
tributarios relativos as contribuigdes sociais, expedida pela Secretaria da Receita Federal (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN);

d) Certidao Estadual: Certiddo Negativa (ou positiva com efeito de negativa) de Débitos Tributarios
INSCRITOS na Divida Ativa, emitida pela Procuradoria Geral do Estado sede da licitante; e/ou Certiddo
Negativa (ou positiva com efeito de negativa) de Débitos Tributdrios ndo Inscritos.
d.1) A equipe de apoio e pregoeira reservam-se o direito de diligenciar na falta de UMA
das certidGes descritas na letra “d”. A falta de DUAS certiddes, gera a inabilitacdo da
empresa.

e) Certidao Municipal: Certiddo Negativa (ou positiva com efeito de negativa) de regularidade para com
a Fazenda Municipal do domicilio ou sede da Proponente;

f) Certidao Regularidade FGTS: Certificado de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servigco
- FGTS (ou positiva com efeito de negativa), expedido pela Caixa Econémica Federal;

g) Certidao de Débitos Trabalhistas: Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante apresentacdo de certiddo negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) ou Positiva de
Débitos Trabalhistas com Efeito de Negativa em cumprimento a Lei n? 12.440/2011 e a Resolucdo
Administrativa TST n2 1470/2011.

7.1.3. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:
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a) Certiddo negativa de faléncia / recuperagdo judicial, expedida pelo distribuidor da sede do pagamento.
a.1) Empresas que estejam em recuperagdo judicial, serd exigida a apresentacao,
durante a fase de habilitacdo, do Plano de Recuperagdo ja homologado pelo juizo
competente e em pleno vigor, sem prejuizo do atendimento a todos os requisitos de
habilitagdo econdmico-financeira estabelecidos no edital, conforme Sumula 50 do TCE-
SP.

a.2) Para as empresas que optarem de participar através de filial, devera também ser
apresentada certiddo negativa para com o cartério/comarca onde se encontra instalada
a filial.

7.1.4. OUTRAS COMPROVACOES

a) DeclaragGes Conjuntas da licitante, elaborada em papel timbrado e subscrita por seu representante
legal (Modelo - Anexo 05).

Observagoes:
- No caso de os documentos ndo fixarem prazo de validade, serdo considerados 90 (noventa) dias a contar de sua emisséo;
- Nas certidoes fornecidas via Internet a Equipe de Apoio reserva-se o direito de confirmar sua veracidade.

8. DISPOSICOES GERAIS SOBRE A HABILITACAO

8.1. Como condicdo prévia ao exame da documentac¢do de habilitacdo do licitante detentor da proposta
classificada em primeiro lugar, o(a) Pregoeiro(a) verificarad o eventual descumprimento das condices de
participacdo, especialmente quanto a existéncia de san¢do que impeca a participagdo no certame ou a
futura contratagdo, mediante a consulta aos seguintes cadastros (conforme Decreto Municipal n2
3.797/19 e Lei Municipal n°® 2.374/20):

a) Consulta Consolidada de Pessoa Juridica emitida no site do TCU;
(https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br);

b) Consulta de Sangdes por Fornecedor emitida pelo site e-Sangdes;
(https://www.bec.sp.gov.br/Sancoes ui/aspx/ConsultaAdministrativaFornecedor.aspx)

c) Certificado de Apenado emitido pelo site do TCE-SP;
(https://www4.tce.sp.gov.br/publicacoes/apenados/apenados.shtm)

8.1.1. Constatada a existéncia de sangdo, o(a) Pregoeiro(a) reputara o licitante inabilitado, por falta de

condicdo de participag¢do (observando o disposto na Simula n2 51 TCE/SP).
SUMULA N¢ 51 TCE/SP - A declaracdo de inidoneidade para licitar ou
contratar (artigo 87, IV da Lei n? 8.666/93) tem seus efeitos juridicos
estendidos a todos os érgdos da Administragéo Publica, ao passo que, nos
casos de impedimento e suspensdo de licitar e contratar (artigo 87, Il da
Lei n2 8.666/93 e artigo 7° da Lei n® 10.520/02), a medida repressiva se
restringe a esfera de governo do érgéo sancionador.

8.2. A Pregoeira reserva-se o direito de solicitar das licitantes, em qualquer tempo, no curso da licitagao,
quaisquer esclarecimentos sobre documentos ja entregues, fixando-lhes prazo para atendimento.

8.3. As microempresas e empresas de pequeno porte, por ocasido da participacao neste certame, deverao
apresentar toda a documentagdo exigida para fins de comprovagao de regularidade fiscal, mesmo que
esta apresente alguma restricao.

8.3.1. Havendo alguma restricdo na comprovagao da regularidade fiscal, serd assegurado o prazo de 5
(cinco) dias uteis, a contar do momento em que a empresa for declarada vencedora, prorrogaveis por
igual periodo, a critério da Municipalidade, para a regularizagdo da documentagdo, pagamento ou
parcelamento do débito, e emissdo de eventuais certidGes negativas ou positivas com efeito de certiddo
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negativa.

8.3.2. A ndo regularizagdo da documentagdo, no prazo previsto no subitem 8.3.1, implicara decadéncia
do direito a contratacgdo, sem prejuizo das san¢Ges previstas neste edital, sendo facultado a Administracdo
convocar os licitantes remanescentes, na ordem de classificagdo, para a assinatura do contrato, ou
revogar a licitagdo.

8.4. Todas as declaragdes deverdo ser assinadas pelo proponente ou representante legal, devendo neste
caso ser apresentado juntamente com os documentos de habilitagdo cdpia da procuragdo legal que lhe
outorga poderes para responder e/ou representar a empresa.

8.5. Ndo serdo aceitos protocolos de entrega ou solicitagio de documentos em substituicdo aos
documentos ora exigidos, inclusive no que se refere as certiddes.

8.6. Se o licitante for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se for a filial,
todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto aqueles documentos que, pela prépria
natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz, devendo ser observado o
seguinte:
a) Se a Proponente for Matriz, todos os documentos deverdo estar com o nimero do CNPJ da
Matriz, ou;
b) Se a Proponente for Filial, todos os documentos deverdo estar com o nimero do CNPJ da filial,
exceto quanto a Certiddo Negativa de Débitos junto ao INSS, por constar no préprio documento
que é valido para Matriz e Filial.

8.7. A Pregoeira ou a Equipe de Apoio poderao diligenciar, efetuando consulta direta nos sites dos
orgdos expedidores na Internet para verificar a veracidade de documentos obtidos por este meio
eletrénico.

9. DO PROCEDIMENTO E DO JULGAMENTO

9.1. No horario e local indicados no preambulo, sera aberta a sessdo de processamento do Pregao,
iniciando-se com o credenciamento dos interessados em participar do certame.

9.2. Ap0ds os respectivos credenciamentos, as licitantes entregardo a Pregoeira a Declara¢dao de Pleno
Atendimento aos Requisitos de Habilitagdo, de acordo com o estabelecido no Anexo 04 ao Edital e, em
envelopes separados, a proposta de precos e os documentos de habilitagdo.

9.3. Iniciada a abertura do primeiro envelope proposta, estard encerrado o credenciamento e, por
consequéncia, a impossibilidade de admissao de novos participantes no certame.

9.4. A analise das propostas pelo(a) Pregoeiro(a) visara ao atendimento das condi¢cGes estabelecidas neste
Edital e seus anexos, sendo desclassificadas as propostas:

a) cujo objeto ndo atenda as especifica¢des, prazos e condicdes fixados no Edital;

b) que apresentem precgo baseado exclusivamente em proposta das demais licitantes.

9.4.1. No tocante aos pregos, as propostas serao verificadas quanto a exatiddo das operag0es aritméticas
que conduziram ao valor total or¢ado, procedendo-se as corre¢des no caso de eventuais erros, tomando-
se como corretos 0s preg¢os unitdrios. As corre¢des efetuadas serdo consideradas para apuragao do valor
da proposta.

9.4.2. Serdo desconsideradas ofertas ou vantagens baseadas nas propostas das demais licitantes.

9.5. As propostas ndo desclassificadas serdo selecionadas para a etapa de lances, com observancia dos
seguintes critérios:
a) selegdo da proposta de menor prego e as demais com precos até 10% (dez por cento) superior
aquela;
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b) ndo havendo pelo menos 3 (trés) precos na condicdo definida na alinea anterior, serdo
selecionadas as propostas que apresentarem os menores precos, até o maximo de 3 (trés). No
caso de empate nos pregos, serdo admitidas todas as propostas empatadas, independentemente
do nimero de licitantes.

9.6. O(A) Pregoeiro(a) convidard individualmente os autores das propostas selecionadas a formular lances
de forma sequencial, a partir do autor da proposta de maior prego e os demais em ordem decrescente de
valor, decidindo-se por meio de sorteio no caso de empate de pregos.

9.7. A licitante sorteada em primeiro lugar poderd escolher a posi¢cdo na ordenacgdo de lances em relagao
aos demais empatados, e assim sucessivamente até a definicdo completa da ordem de lances.

9.8. Podera o(a) Pregoeiro(a) estabelecer redugdo minima em cada lance, bem como estabelecer tempo
maximo para o proponente ofertar seu lance.

9.9. Os lances deverdo ser formulados em valores distintos e decrescentes, inferiores a proposta de menor
preco.

9.10. A etapa de lances serd considerada encerrada quando todos os itens forem negociaveis ou quando
os participantes dessa etapa declinarem da formulagdo de lances.

9.11. Se houver empate, sera assegurado o exercicio do direito de preferéncia as microempresas e
empresas de pequeno porte, nos seguintes termos:

9.11.1. Entende-se por empate aquelas situagdes em que as propostas apresentadas pelas
microempresas e empresas de pequeno porte sejam iguais ou até 5% (cinco por cento) superiores a
proposta melhor classificada.

9.11.2. A microempresa ou empresa de pequeno porte cuja proposta for mais bem classificada podera
apresentar proposta de preco inferior aquela considerada vencedora da fase de lances, situagdao em que
sua proposta sera declarada a melhor oferta.

9.11.3. Para tanto, sera 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 convocagdo do(a)
Pregoeiro(a), sob pena de preclusdo.

9.11.4. Se houver equivaléncia dos valores das propostas apresentados pelas microempresas e empresas
de pequeno porte que se encontrem no intervalo estabelecido no item 9.11.1, sera realizado sorteio entre
elas para que se identifique aquela que primeiro podera exercer a preferéncia e apresentar nova
proposta.

9.11.5. 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.

9.11.6. Ndo ocorrendo a contrata¢do da microempresa ou empresa de pequeno porte, retomar-se-do, em
sessdo publica, os procedimentos relativos a licitacdo, 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 item 9.11.1.

9.11.7. Na hipdtese da ndo-contratagao da microempresa e empresa de pequeno porte, e ndo configurada
a hipdtese prevista no item 9.11.4, serd declarada a melhor oferta aquela proposta originalmente
vencedora da fase de lances.

9.12. Apods a fase de lances, serdo classificadas, na ordem crescente dos valores, as propostas nao
selecionadas por conta da regra disposta no subitem 9.5 - “a”, e aquelas selecionadas para a etapa de
lances, considerando-se para estas, o ultimo preco ofertado.
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9.13. Ndo poderd haver desisténcia dos lances ofertados, sujeitando-se o licitante desistente as
penalidades constantes deste Edital.

9.14. O(A) Pregoeiro(a) podera negociar com o autor da oferta de menor valor com vistas a redugdo do
prego.

9.15. Apds a negociagdo, se houver, o(a) Pregoeiro(a) examinara a aceitabilidade do menor prego,
decidindo motivadamente a respeito.

9.16. Considerada aceitavel a oferta de menor preco, sera aberto o Envelope n° 2 contendo os
documentos de habilitagdo de seu autor.

9.17. Eventuais falhas, omissGes ou outras irregularidades nos documentos de habilitagdo poderdo ser
sanadas na sessao publica de processamento do Pregdo, até a decisdo sobre a habilitagao, inclusive
mediante:

a) substituicdo e apresentacdo de documentos, ou

b) verificacdo efetuada por meio eletrénico habil de informacgdes.

9.18. A verificagdo sera certificada pelo(a) Pregoeiro(a) e deverdo ser anexados aos autos os documentos
passiveis de obtengdo por meio eletronico, salvo impossibilidade devidamente justificada.

9.19. A Administracdo ndo se responsabilizara pela eventual indisponibilidade dos meios eletronicos, no
momento da verificagdo. Ocorrendo essa indisponibilidade e ndo sendo apresentados os documentos
alcancados pela verificacdo, a licitante sera inabilitada.

9.20. Constatado o atendimento dos requisitos de habilitagdo previstos neste Edital, a licitante sera
habilitada.

9.21. Se a oferta ndo for aceitavel, ou se a licitante desatender as exigéncias para a habilita¢do, o(a)
Pregoeiro(a) examinara a oferta subsequente de menor preco, negociara com o seu autor, decidira sobre
a sua aceitabilidade e, em caso positivo, verificara as condicGes de habilitagdo e assim sucessivamente,
até a apuracdo de uma oferta aceitdvel cujo autor atenda aos requisitos de habilitagdo, caso em que sera
declarado vencedor.

10. DO RECURSO

10.1. Dos atos do(a) Pregoeiro(a) cabe recurso, devendo haver manifestagdo verbal imediata na prépria
sessdo publica, com o devido registro em ata da sintese da motivagdo da sua intengdo, abrindo-se entdo
o prazo de 03 (trés) dias que comegara a correr a partir do primeiro dia em que houver expediente para
a apresentacdo das razdes, por meio de memoriais, ficando os demais licitantes, desde logo, intimados
para apresentar contrarrazées, em igual nimero de dias, que comecardo a correr no término do prazo do
recorrente, sendo-lhes assegurada vista imediata dos autos.

10.2. A auséncia de manifestacdo imediata e motivada pelo licitante nas sessdes publicas importara na
decadéncia do direito de recurso, na adjudicagdo do objeto do certame ao licitante vencedor e no
encaminhamento do processo a autoridade competente para a homologagao.

10.3. Na hipdtese de interposicdo de recurso, o(a) Pregoeiro(a) podera reconsiderar a sua decisdo ou
encaminha-lo devidamente fundamentado a autoridade competente.

10.4. O recurso contra decisdo do(a) Pregoeiro(a) nao tera efeito suspensivo e o seu acolhimento resultara
na invalidagdo apenas dos atos insuscetiveis de aproveitamento.

10.5. Os recursos deverdo ser protocolados na Sede da Prefeitura Municipal de Fartura, localizada a Praga
Deocleciano Ribeiro, 444, Centro, Fartura-SP, A/C Setor de Licitag&es.
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10.5.1. Também poderdo ser protocolados via PROTOCOLO ON LINE através do site da Prefeitura
Municipal de Fartura (https://fartura-sp.1doc.com.br/b.php?pg=wp/wp&itd=5).

10.6. No caso da Prova de Conceito, apds sua apresentacao, a Pregoeira aceitara manifestagdo de recurso,
apos a emissdo do parecer de aceitagdo ou nao, emitido por equipe designada, que sera realizada,
primeiramente, pela empresa classificada em primeiro lugar por item e devidamente habilitada, e em
caso de ndo aceitagdo, serdo analisadas as dos licitantes subsequentes, observada a ordem de
classificagdo. Os prazos deverdo ser seguidos conforme item 10.1.

11. DA ADJUDICACAO E HOMOLOGAGCAO

11.1. Uma vez decididos os recursos administrativos eventualmente interpostos e, constatada a
regularidade dos atos praticados, a autoridade competente adjudicara o objeto do certame ao licitante
vencedor, homologara o procedimento licitatorio e determinara a convocagdo dos beneficiarios para a
assinatura do contrato.

11.2. A adjudicacdo sera feita pelo menor valor mensal.

12. DA CONTRATAGAO

12.1. Apds a homologagdo, o adjudicatario sera convocado para assinar o contrato, no prazo de 03 (trés)
dias uteis, contados da data da convocagdo. A adjudicatdria devera assinar fisicamente ou
eletronicamente.

12.1.1. A administragcdo podera enviar o contrato via e-mail cadastrado pela empresa, que devera
devolve-la assinada no mesmo prazo descrito no item 12.1.

12.2. A contratagdo decorrente desta licitagdo sera formalizada mediante assinatura de contrato, cuja
respectiva minuta constitui modelo nos anexos do presente ato convocatério.

12.3. Este Edital e seu(s) anexo(s) integrardo o contrato firmado, independente de transcricdo.

12.4. Os originais poderdo ser retirados no setor de Licitagdes e Contratos da Prefeitura de Fartura apds
a assinatura e/ou as copias poderdo ser impressas diretamente do Portal da Transparéncia do municipio.

13. DA RESCISAO

13.1. Quando a Adjudicataria, convocada dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo apresentar a
situagdo regular de que trata este edital, ou se recusar a assinar o contrato, caracterizada a desisténcia,
serd convocado outro licitante, observada a ordem de classificagdo, para celebrar o contrato, e assim,
sucessivamente, sem prejuizos das sang¢des cabiveis.

13.2. Constituem motivos para a rescisdo contratual as situagdes referidas nos artigos 77 e 78 da Lei
Federal n2 8.666/93 e suas alteragdes.

13.3. Na hipdtese de rescisdo determinada por ato unilateral e escrito da Administragdo, ficardo
assegurados a Prefeitura Municipal de Fartura os direitos elencados no artigo 80 da Lei Federal n?

8.666/93 e suas alteracdes, sem prejuizos das sang¢des cabiveis.

13.4. A rescisdo do contrato poderd se dar das formas previstas no artigo 79 da Lei 8.666/93.

14. DA AUTORIZAGCAO

14.1. As Autorizagdes, objeto desta licitacdo, serdo expedidas pelo Setor de Compras, de conformidade
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com o contrato de fornecimento a ser firmado entre as partes, o qual tera validade da proposta ofertada,
contados da sua formalizagdo.

14.1.1. Se, por ocasido da expedicdo da Autorizagdo, as certidoes de regularidade de débito da
proponente vencedora, estiverem com os prazos de validade vencidos, o érgao licitador verificard a
situagdo por meio eletrénico habil de informagdes, certificando nos autos do processo a regularidade e
anexando os documentos passiveis de obtengdo por tais meios, salvo impossibilidade devidamente
justificada.

14.2. A Autorizagdo ou outro instrumento correspondente, sera enviada através de e-mail, via mensagem
por aplicativo ou outro meio equivalente, o qual devera a contratada confirmar o recebimento. Caso a
empresa ndo possua nenhum meio eletronico, a Autorizacao devera ser retirada no Setor de Compras da
Prefeitura Municipal de Fartura, a Praga Deocleciano Ribeiro, 444, centro, Fartura/SP, no prazo de 01 (um)
dia, contado a partir da convocagao.

15. DA EXECUGCAO

15.1. O prazo para a contratada iniciar a prestacdo dos servigos serd de no MAXIMO 02 dias apds a data
de recebimento a autorizagdo.

15.2. Os servicos deverdo ser fornecidos conforme descrito no Anexo 01 - Termo de Referéncia.

16. DAS CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO

16.1. No recebimento e aceitacdo do objeto serdo observadas, no que couber, as disposi¢des contidas
nos artigos 73 a 76 da Lei Federal n2 8.666/93 e suas alterac¢des.

17. DAS RETENGOES

17.1. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo aplicavel.

17.1.1. Independente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na
fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagdo vigente

17.1.2. Os pagamentos efetuados as pessoas juridicas, pelo fornecimento de bens ou prestacdo de
servicos em geral, inclusive obras, estardo sujeitos a retencdo do IRRF, conforme previsto na IN/RFB n2
1.234/2012 e fixado pela decisdo do STF no julgamento do RE 1293453/RS (Tema 1130) e regulamento
pelo Decreto Municipal n2 4.176 de 19 de maio de 2023.

17.1.3. Para pagamento da Nota Fiscal sera observada as condi¢Bes estabelecidas na Lei 002/2019 -
Cadigo Tributario do Municipio de Fartura e demais legislacGes tributarias a ambito estadual ou federal.

17.2. Duvidas sobre as retencGes poderdo ser esclarecidas no Setor de Tributos da Prefeitura Municipal
de Fartura, telefone (14) 3308-9301, e-mail: tributos@fartura.sp.gov.br.

18. CONDICOES DE PAGAMENTO

18.1. O pagamento sera efetuado de acordo com os servicos efetivamente prestados, devendo ocorrer
no prazo de até 30 (trinta) dias corridos, contados da data de assinatura da nota ou recebimento, ou a
data do envio por meio eletrénico da nota fiscal/fatura, mediante ordem bancdria, creditada em conta
corrente da Contratada, bem como somente apds serem conferidas, aceitas e atestadas pelo responsavel
pelo recebimento do objeto.

18.2. N3o sera concedida antecipag¢do de pagamento dos créditos relativos ao fornecimento, ainda que a
requerimento do interessado.
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18.3. Conforme legislacdo vigente, ficam obrigadas a emitir a Nota Fiscal Eletronica - NF-e, os
contribuintes que, independentemente da atividade econGmica exercida, realizem operagdes destinadas
a Administragdo Publica direta ou indireta.

18.4. Quando for constatada qualquer irregularidade na Nota Fiscal/Fatura, serd imediatamente solicitada
a Contratada, carta de correcao, quando couber, ou ainda pertinente regularizagdo, que devera ocorrer
no prazo de 2 (dois) dias uteis.

18.5. Caso a Contratada ndo apresente carta de corre¢do no prazo estipulado, o prazo para pagamento
serd recontado, a partir da data da sua apresentagao.

18.6. A respectiva nota fiscal devera conter detalhadamente a descricdao do servigco prestado, data de
referéncia, além do nimero do Processo, modalidade e nimero da autorizagdo.

18.7. Havendo atraso no pagamento ndo decorrente de falhas no cumprimento das obrigacdes
contratuais principais ou acessérias por parte da CONTRATADA, incidira correcdo monetaria sobre o valor
devido na forma da legislagdo aplicavel, aplicando-se o indice IPCA/IBGE, calculados “pré-rata tempore”,
em relacdo ao atraso verificado.

19. DO CRITERIO DA ALTERAGAO DA QUANTIDADE DO OBJETO

19.1. A CONTRATADA fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢des contratadas, os acréscimos ou
supressdes que se fizerem necessarios ao objeto, a critério exclusivo da CONTRATANTE até o limite de
25% (vinte e cinco por cento) do valor atualizado do contrato.

20. DA RECOMPOSICAO DOS PRECOS

20.1. Conforme prevé o artigo 65 da Lei 8.666/93 € possivel a recomposicdo dos precos para restabelecer
a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos do contratado e a retribuicdo da
administracdo para a justa remuneracdo do fornecimento do objeto, com fim de manutencdo do
equilibrio econémico-financeiro inicial do contrato, na hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis, ou
previsiveis porém de consequéncias incalculdveis, retardadores ou impeditivos da execugdo do ajustado,
ou, ainda, em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econ6mica
extraordindria e extracontratual.

21. DO REAJUSTE DOS PRECOS

21.1. O prego adjudicado podera ser corrigido anualmente, ou seja, observado o intervalo minimo de 1
(um) ano, contado a partir da data de assinatura do contrato, utilizando a varia¢do do IPC-A/IBGE.

22. DAS SANGOES PARA O CASO DE INADIMPLEMENTO

22.1. Quem, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, nao celebrar o contrato, deixar de
entregar ou apresentar documentacdo falsa, ensejar o retardamento da execugdo do seu objeto, ndo
mantiver a proposta, comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal, ficara sujeito as sang¢des
previstas na Lei 10.520/02, Lei 8.666/93, demais penalidades legais e no Decreto Municipal 3.819/2019,
que a adjudicataria declara conhecer integralmente.

22.2. A adjudicataria serd responsavel civil e criminalmente por todo e qualquer prejuizo, acidente ou
dano que vier a ser causado ao municipio ou a terceiros, em virtude da execu¢do do objeto para o qual
foi contratada.

23. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS
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23.1. As despesas decorrentes com a realizagdo deste processo correrdo por conta das dotagdes
orcamentarias, abaixo especificadas, para o ano vigente (2023), e consignadas em compatibilidade no
exercicio subsequente (2024):
Manuteng¢do da Administracdo Geral
Fungdo programatica: 04.122.0003.20.16
3.3.90.39.00 - Outros servigos de terceiros pessoa juridica- Ficha 093 - Tesouro
RESERVA N2 6795/2023 - RS 20.000,00

24. DA GARANTIA CONTRATUAL

24.1. Os servigos ofertados deverdo atender aos dispositivos da Lei n° 8.078/90 (Cddigo de Defesa do
Consumidor).

24.2. Devera atender a Resolugdo n° 50 do CONARQ.

25. DA REVOGAGAO E ANULACAO DO CERTAME

25.1. O Licitador, observadas razdes de conveniéncia e oportunidade, devidamente justificadas, podera
anular ou revogar a qualguer momento o presente procedimento, ou declarar a sua modalidade por
motivo de ilegalidade, mediante despacho fundamentado.

25.2. A anulagdo ou revogacgao do procedimento licitatério abrange a do instrumento contratual.

25.3. A Proponente ndo tera direito a indenizagdo em decorréncia da anulacdo ou revogacdo do
procedimento licitatoério.

26. DO PRAZO DE VIGENCIA CONTRATUAL

26.1. O prazo de vigéncia para essa contratacdo sera de 12 (doze) meses, e, por se tratar de servicos de
fornecimento continuo, podera ser prorrogado por igual periodo, desde que seja comprovada a
vantajosidade, mediante acordo entre as partes, devidamente justificado e por interesse da
Administragao.

27. DA SUBCONTRATAGAO

27.1. A contratada devera executar diretamente o objeto, sem transferéncia de responsabilidades ou
subcontratagdo nado autorizadas pelo gestor do contrato.

28. DAS DISPOSIGOES FINAIS

28.1. As normas disciplinadoras desta licitacdo serdo interpretadas em favor da ampliagao da disputa,
respeitada a igualdade de oportunidade entre as licitantes e desde que ndo comprometam o interesse
publico, a finalidade e a seguranca da contratacgdo.

28.2. Das sessdes publicas de processamento do Pregdo serdo lavradas atas circunstanciadas, a serem
assinadas pelo Pregoeiro e pelos licitantes presentes.

28.3. As recusas ou as impossibilidades de assinaturas devem ser registradas expressamente na propria
ata.

28.4. Todos os documentos de habilitacdo apresentados na sessdo e as propostas serao rubricados pelo
Pregoeiro e pelos licitantes presentes que desejarem.

28.5. O resultado do presente certame serd divulgado no Diario Oficial do Municipio que pode ser
acessado pelo site www.fartura.sp.gov.br.
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28.6. Os demais atos pertinentes a esta licitagdo, passiveis de divulgagdo, serdo publicados no Diario
Oficial do Municipio que pode ser acessado pelo site www.fartura.sp.gov.br.

28.7. Nao sendo solicitados esclarecimentos ou informagdes, presumir-se-a que os elementos constantes
do presente Edital e seus anexos, sdo suficientemente claros e precisos para a participagdo dos
interessados.

28.8. Os casos omissos do presente Pregdo serdo solucionados pelo Pregoeiro ou Autoridade Superior.

28.9. Os envelopes contendo os documentos de habilitagdo das demais licitantes ficardo a disposigdo para
retirada na Prefeitura Municipal de Fartura, apds a celebragdo do contrato.

28.10. Informagbes ou esclarecimentos suplementares sobre este Edital poderdo ser requeridos por
escrito ao Setor de LicitagGes de Fartura, de segunda a sexta-feira das 8h as 11h e das 13h as 17h, pelo
telefone (14) 3308-9332 ou nos enderecos eletrénicos: setordelicitacao@fartura.sp.gov.br ou
contratos@fartura.sp.gov.br. Protocolo on-line: https://fartura-sp.1doc.com.br/b.php?pg=wp/wp&itd=5

28.11. O Edital completo e anexos estardo disponiveis no enderecgo eletronico: www.fartura.sp.gov.br.

28.12. De acordo com a Lei n22.419, de 05 de novembro de 2020, que “Dispde sobre a transmissdo online
das licitages realizadas pelo poder publico municipal”, a sessdo do presente pregdo sera transmitida ao
vivo pelo o YouTube, no Canal da Prefeitura Municipal de Fartura.

29. INTEGRAM O PRESENTE EDITAL:

Anexo 01 - Termo de referéncia

Anexo 02 - Modelo de procuragdo “extra judicia”

Anexo 03 - Modelo de declaragdo de qualificagdo de ME ou EPP
Anexo 04 - Modelo de declaragdo de pleno atendimento aos requisitos de habilitagdo
Anexo 05 - Modelo de declaragdes conjuntas

Anexo 06 - Modelo de proposta de pregos

Anexo 07 - Minuta do contrato / termo de ciéncia e de notificagdo
Anexo 08 - Cadastro do responsavel

Anexo 09 - Declaragdo de documentos a disposicdo do TCE/SP
Anexo 10 - Termo de Desisténcia de Interposi¢do de Recurso
Anexo 11 - Sangdes

29.1. Para dirimir quaisquer questdes decorrentes da licitagcdo, ndo resolvidas na esfera administrativa,
serd competente o foro da Comarca de Fartura, Estado de S3o Paulo.

Prefeitura Municipal de Fartura,
Em 27 de dezembro de 2023.

Publicado no Departamento de Administracdo da Prefeitura, na data supra.

LUCIANO PERES
Prefeito Municipal
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ANEXO 01
TERMO DE REFERENCIA

1- OBJETO:

1.1 - Contratagao de empresa especializada na prestacdo de servigo de fornecimento e implantagdo de
sistema de comunicagdo, atendimento e gestao eletrénica de documentos, elaboragdo, tramitagao,
certificacdo eletronica e controle de atendimentos de demandas internas e externas, no modelo SAAS
(Software As A Service - Software como Servigo), compreendendo a instalagdo, configuragdo,
customizagao, treinamento, migragao, suporte e manutengao.

2 - JUSTIFICATIVA E SETORES SOLICITANTES:
2.1 - A contratagdo do presente se justifica por:

= QOobjeto orasolicitado faz-se necessario para a otimiza¢do da comunicagao interna e externa, do
atendimento as demandas dos cidaddos e da gestdo documental de forma digital,
compreendendo os sistemas de Protocolo On-Line, Ouvidoria e Servico de Informagdo ao
Cidadao - SIC, visando o aperfeicoamento e modernizagdo dos servigos pubicos prestados pela
Prefeitura de Fartura, promovendo, assim, maior eficiéncia, transparéncia dos atos
administrativos e engajamento dos servidores publicos municipais na resolugdo de demandas.

= A continuidade de utilizagdo de sistema de comunicacdo, atendimento e gestdo eletronica de
documentos vai de encontro a era digital que estamos vivenciando, proporcionando caminhos
para a resolugdo de problemas de forma clara, intuitiva e de facil acesso e acompanhamento,
sem a necessidade de deslocamento dos servidores até os drgdos e setores ou a impressao de
varias vias de documentos em papel sulfite para tramitagao dos processos administrativos.

= Esta otimizagdo na prestagdo dos servigos publicos colabora para os processos tornarem-se
menos burocraticos e menos onerosos para os cofres publicos, além de garantir maior celeridade
na tramitacdo de processos administrativos, na resolugcdo de demandas e na comunicacdo
interna e externa. Dessa forma, todos os érgaos e setores ficardo conectados digitalmente aos
cidaddos e as empresas contribuintes para solucionar mais rapidamente as demandas do dia a
dia, gerando economia em impressdes, transparéncia dos atos administrativos, redugado do uso
de papel sulfite e padronizagdo da comunicagao interna e externa.

2.2 - Os setores solicitantes sdo: Coordenadoria Municipal de Administragdo e Centro de Processamento
de Dados.

3 - ESPECIFICACAO COMPLETA DOS SERVIGCOS A SEREM PRESTADOS:
3.1 - A contratada devera possuir os atender o que segue abaixo para atendimento da administracdo
municipal:
a) Plataforma WEB para gestdo da comunicagdo, documentagdo, atendimento e gerenciamento de
atividades.
b) Utilizar a tecnologia para dar mais agilidade aos processos.
c¢) Reduzir o tempo de resposta e resolucdo de solicitagOes internas e externas.
d) Utilizar somente um layout e sequéncia de numerag¢do de documentos em todos os setores da
Entidade.
e) Reduzir a quantidade de impressdes e papel circulante na Entidade.
f) Padronizagao de documentos de acordo com a identidade visual da Organizagao.
g) Melhorar o conceito do documento eletrénico moldado nos processos internos.
h) Ter um feedback das a¢des externas: movimentagdes, envios, recebimentos e abertura de
documentos, incluindo e-mails de notificagdo enviados automaticamente.
i)  Criar um Organograma Oficial e lista de contatos atualizada.
j)  Criar um legado em cada setor, ter todo o histérico de trabalho registrado e organizado para
servir como base para a tomada de decis3do.
k) Fornecer a todos uma forma de gerenciar suas atividades didrias, ter controle de seus prazos de
resolucdo e sequéncia dos projetos.
1) Aumentar a eficiéncia da Entidade ao utilizar uma plataforma padronizada para fazer a geréncia
das atividades e processos.
m) Reduzir a informalidade, oferecendo uma ferramenta rapida e pratica para registro das
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n)
o)
p)

q)

atividades oficiais, internas e externas a organizagao.

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

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

Reduzir a complexidade de geréncia dos canais de entrada da comunicagdo: Centralizar
demandas oriundas do site, telefone e atendimento presencial em somente uma ferramenta.
Criagdo de um sistema de notificagdo multicanal, de modo a dar transparéncia no atendimento
e receber retorno se os envolvidos ja receberam ou viram certas informacgdes.

Caracteristicas técnicas:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

Funcionamento em ambiente virtual (nuvem), de modo que desnecessario o investimento em
infraestrutura propria de servidores. Necessario apenas dispor de computadores ou dispositivos
moveis 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. 32, VIl e X, da Lei n2 14.129/2021.

Acesso seguro: Servidor WEB com certificado de seguranga SSL, em um Unico ambiente,
garantindo a troca de dados criptografados entre o servidor e todos os usuarios do sistema,
aderente ao Art. 32, V, da Lei n? 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 46 da Lei n®
13.709/2018 (LGPD).

Interface intuitiva, organizada e centralizada, com funcionalidades que viabilizam ao usudrio uma
experiéncia de usabilidade amigavel (user friendly), consubstanciada, sobretudo, em facilidade e
autonomia no acesso aos resultados que precisa e do curto transcurso de tempo até a
compreensao do funcionamento da plataforma.

Servidores com arquitetura distribuida em data center localizado no territdrio nacional, visando
uma laténcia igual ou inferior a 50 milissegundos, com certificados I1SO/IEC 27001:2013,
27017:2015, 27018:2019 e ISO/IEC 9001:2015, aderente ao Art. 24, VII, da Lei 12.965/2014
(Marco Civil da Internet) c/c Iltem n2 5.3 da Norma Complementar n. 14/IN01/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. 39, IV, da Lei n2 14.129/2021.

Garantia de disponibilidade de, no minimo, 99% (noventa e nove por cento) de estabilidade do
sistema, o que podera ser demonstrado em pagina publica de status, aderente ao Art. 37 da CF.
Realizagdo regular de testes de seguranga Pentest Whitebox (penetration test), através de
consultoria especializada que possua certificagdo em seguranga, no intervalo maximo de 3 (trés)
meses, visando a garantir a seguranca da aplicagao, através de metodologia baseada em padrao
de mercado e geracdo de relatdrios detalhados contendo métodos, técnicas, ferramentas,
apontamento de eventuais vulnerabilidades encontradas e recomendac¢des de corregdes,
aderente ao Art. 39, V, da Lei n? 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 46 da Lei n?
13.709/2018 (LGPD).

Sistema de notificagdo de e-mail com entregabilidade estendida, encriptagdo TLS e autenticagdo
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 Lei n2 14.129/2021.

E-mails enviados com possibilidade de descadastramento automatizado para quem recebe,
aderente ao Art. 42, §29, da Lei 14.129/2021.

Por se tratar de plataforma WEB, para a inser¢do de informacgdes na plataforma, é necessaria a
utilizacdo de mecanismo de bloqueio de abuso/spam/robés, o qual aplica ferramentas que
demandam prova de que o requerente é humano, por meio de testes de digitacdo de cadigos
e/ou identificagdo de padrées em fotografias/imagens (captcha), aderente ao Art. 32 da Lei n2
12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 62, VII, e Art. 46 da Lei n® 13.709/2018 (LGPD) c/c
Art. 21, VI da Lei n? 14.129/2021.

Fornecimento da ultima versdo do sistema e atualizagdo sem interrupgdo da disponibilizagdo da
plataforma, aderente ao Art. 29, §19, VI, da Lei 14.129/2021. H4 a possibilidade de ocorréncia de
intervalos programados de manutencdo nos servidores.

Visdo Geral - Acesso a plataforma - Acesso interno
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a)
b)
<)

d)

e)
f)
g)

h)

i)

k)

o)
p)
q)
r)
s)
t)

u)

O acesso interno a plataforma se da por meio de e-mail individual e senha pessoal e intransferivel
cadastrada pelo Administrador do sistema ou usuario por ele autorizado.

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

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

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

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

Cadastro unico de usuarios para acesso a todos os médulos permitidos através de plataforma
integrada;

Possibilidade de parametrizar quais setores podem acessar determinados mddulos, com a
possibilidade, também, de restringir procedimentos de abertura ou tramitacdo de documentos.
Cadastro de novos usuarios é feito por administradores e por responsaveis diretos do setor ou
hierarquicamente superior, ficando assim registrado a data/hora e quem o cadastrou,
caracterizando a criagdo de cadeia de responsabilidades e disponibilidade de rastreamento de
informacgdes técnicas: ip, navegador de acesso, versao;

Cadastro de usuario com informagdes: nome completo, cargo/func¢do, matricula, CPF, sexo, data
de nascimento, senha (caso ndo seja preenchida, sera autogerada) e foto.

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

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

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

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

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

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

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

Disponibilidade do usuario escolher se deseja exibir o nimero de celular na péagina de Telefones
da Organizacao;

Disponibilidade do usuario definir configuragdes de quais situagdes deve receber notificagdes
por e-mail de novos documentos ou tramites;

Disponibilidade do usudrio consultar os administradores do sistema em pagina de preferéncias
da conta;

Disponibilidade do usuario consultar em pagina especifica todo o histérico de mudancga de setor
desde o seu cadastro, pagina essa que deve conter informagdes do nome do setor, data e hora
da ocorréncia, setor principal e quem realizou a alterac¢do, sendo acessivel através da pagina de
preferéncias de conta;

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

Administrador pode alterar setor que o usuario trabalha (a partir deste momento ele tém acesso
somente aos documentos do setor atual, porém todo o seu histérico continua no setor anterior);
Possibilidade da divisdo de permissGes por usuarios por niveis de acesso;

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

2)

aa)
bb)
cc)

dd)
ee)

f)

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

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

Nivel 2: Somente movimenta documentos do setor atual.

Nivel 3: Somente visualiza documentos do setor atual.

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

O usuario pode ser definido para acessar relatdrios gerenciais de toda organizagao.
Disponibilidade dos usuarios consultarem o nimero de usuarios online na plataforma em tempo
real, bem como data e hora do ultimo acesso.

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

Acesso externo
Possibilidades de cadastro e login no acesso externo:

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
k)
)

m)

Contatos externos podem se cadastrar e também recuperar senhas, caso ja estejam cadastrados.
Contatos externos podem utilizar cadastros em redes sociais certificadas para acessar a
ferramenta. Caso o enderego de e-mail ndo esteja associado a um contato, um novo contato é
criado automaticamente e encaminhado para completar o cadastro com informag&es adicionais.
Contatos externos podem utilizar certificados digitais emitidos pelo ICP-Brasil (e-CPF e e-CNPJ)
para acessar a plataforma. Caso o CPF ou CNPJ ndo esteja associado a um contato, um novo
contato é criado automaticamente e encaminhado para completar o cadastro com informacg&es
adicionais.

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

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

Sistema de captura automatica de mensagens de e-mails respondidos, sendo que se um contato
externo responder uma notificacdo automatica enviada pela plataforma, sua resposta é incluida
no documento em formato de despacho, facilitando assim a interagdo com contatos externos;
Requerente pode incluir informagdes e anexos de maneira facilitada respondendo o e-mail de
notificacdo enviado pela plataforma a cada nova interagdo;

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

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

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

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

Ap0s estar identificado, o contato tem a disponibilidade de acessar a sua caixa pessoal, onde
todos os documentos nos quais ele é o requerente ou destinatario estardo reunidos;

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

Estruturagdo das informagoes

a)

b)

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

Os usuarios internos da plataforma sdo vinculados a um setor principal e também podem ser
vinculados a setores secundarios.

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

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

f) Todos os acessos aos documentos e seus despachos sdo registrados e ficam disponiveis a
listagem de quem visualizou, de qual setor e quando, proporcionando transparéncia no trabalho
que esta sendo feito pelos envolvidos. Os metadados referentes a tramitacdo devem registrar
data e hora de envio e recebimento, e a identificagdo do usuario.

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

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

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

j)  Usuarios vinculados aos documentos terdo acesso a eles pela caixa pessoal, além do caixa de
entrada do setor, onde aparecem todos os documentos, independentemente de estarem
associados a alguém ou estarem sem atribui¢do individual.

k) Ao enviar ou tramitar um documento, é possivel atribuir responsabilidade a si préprio ou a outro
usuario, bastando utilizar a opg¢do aos cuidados;

I) E possivel enviar um documento a mais de um setor ao mesmo tempo utilizando a op¢do envio
em copia.

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

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

Divisdo por mddulos

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

b) Todos os moddulos utilizam do sistema de notificagdes multicanal unificado, com canais
disponiveis conforme descri¢cdo de cada mddulo.

c¢) Os mddulos podem ser restritos a setores ou perfis de usudrios especificos, conforme defini¢do
da organizagao;

d) O acesso a consulta e criagdo de documentos de todos os mddulos, quando disponiveis ao
usuario, estardo disponiveis na mesma interface, através de um menu Unico de opgdes;

e) Cada modulo tem uma contagem propria de documentos ndo lidos por usuarios do setor.

Sistema de notificagdo multicanais

a) 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;

b) Listagem das notificacdes internas, decorrentes de atualizacGes cadastrais ou de tramitacdo de
documentos que envolvam pessoalmente o servidor habilitado, através de menu suspenso
(dropdown);

c) Possibilidade de expansao da listagem das notificagGes internas para uma pagina especifica, na
qual seja possivel a filtragem das atualizagbes que envolvam o servidor habilitado, pelas
categorias que se seguem: fila de assinaturas pendentes, assinaturas solicitadas, meng¢des, acdes
em e-mails rastreados, avisos do cadastro, troca de setor principal, alteracdo de setor
secundario, exportacdo de documentos e utilizagcdo de contrassenha;

d) Possibilidade de definicdo da abrangéncia das notificagGes a serem recebidas no canal de SMS,
quando aplicavel ao mddulo, viabilizando ao servidor habilitado a escolha entre o recebimento
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e)

f)

g)

h)

i)

k)

de tudo o que chegar para o setor, apenas o que lhe seja diretamente direcionado, somente
documentos marcados com aviso de urgéncia ou nenhuma notificagdo;

Possibilidade de defini¢do da abrangéncia das notificagGes a serem recebidas no canal de e-mail,
viabilizando ao servidor habilitado a escolha entre o recebimento de tudo o que chegar para o
setor, apenas o que |he seja diretamente direcionado, somente documentos marcados com aviso
de urgéncia ou nenhuma notificagao;

Possibilidade de definicdo quanto ao recebimento ou ndo de e-mail de notificagdo nas hipdteses
de mengdo ao nome do servidor habilitado ou de solicitagdo de sua assinatura;

Possibilidade de personalizagdo, pelo servidor habilitado, dos médulos cuja falha na entrega deva
ensejar o recebimento de notificagGes por e-mail;

Possibilidade de personalizagdo, pelo servidor habilitado, dos mddulos cuja entrega bem
sucedida deva ensejar o recebimento de notificagdes por e-mail;

Possibilidade de personalizagdo, pelo servidor habilitado, dos mddulos cuja caracterizagdo da
abertura do e-mail deva ensejar o recebimento de notificagdes por e-mail;

Possibilidade de personalizagdo, pelo servidor habilitado, dos mddulos cuja caracterizagao de
cligue em link integrante de e-mail aberto deva ensejar o recebimento de notificagdes por e-
mail;

Exibicdo de notificagdes em cada atendimento/documento, na forma de linha do tempo, a
medida em que forem efetuadas atualiza¢Ges, de forma a evidenciar a todos os envolvidos as
informagdes 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 Resolugdo n®
50/2022 do CONARQ, que preconiza que um recurso de fluxo de trabalho de um sistema “tem
que registrar a tramitagdo de um documento a fim de que os usudrios possam conhecer a
situacdo de cada documento no fluxo”;

Rastreabilidade das notificagGes externas, por e-mail, de modo que o sistema informa aos
usuarios internos se o e-mail de notificacdo foi entregue, aberto e se o link externo de
acompanhamento da demanda foi acessado;

Possibilidade de comunicagdo, no documento, de eventual falha na entrega de notificagGes,
informando detalhadamente o respectivo motivo;

Registro e exibicdo, junto a notificagcdo, 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

a)

b)

<)

k)

Organograma dinamico criado automaticamente a partir dos setores e usudrios configurados na
plataforma pela Administragdo Publica;

Auséncia de limite de criagdo de setores na estrutura, de modo que se pode cadastrar tantos
setores na raiz e setores filhos quantos forem necessarios, de acordo com a desconcentragdo da
Administracgdo Publica;

Possibilidade de visualizagdo de informacgGes sobre os servidores habilitados integrantes de cada
setor, tais como nome, cargo, data de cadastro no sistema e data que esteve online pela ultima
vez;

Identificagdo visual dos usuarios que estdo online no momento;

Possibilidade de efetivacdo de busca pelo nome dos servidores habilitados;

Possibilidade de visualizagdo dos servidores habilitados que integram cada setor da estrutura da
Administracdo Publica, através de botdo de expansao;

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

Possibilidade de desativagdo de setor vinculado a estrutura da Administragcdo Publica na
plataforma;

Na hipotese de pretensdo de desativagdo de setor vinculado a Administragdo Publica na
plataforma, existéncia de condicionante de prévia realocacdo dos servidores habilitados dele
integrantes;

Possibilidade de reativacdo de setor vinculado a estrutura da Administracdo Publica na
plataforma, anteriormente desativados;
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Controle de prazos

a)
b)

<)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

Possibilidade de criagdo de multiplos prazos e atividades nos documentos em tramite,
disponiveis no setor;

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

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

Identificagdo visual da circunstancia na qual se encontram os prazos e atividades, por meio de
informacdo sobre o seu vencimento, conforme os termos “com folga”, “vencendo” ou “vencido”;
Possibilidade de exibicdo de coluna especifica na listagem de documentos;

Possibilidade de marcagdo de prazo e/ou atividade como realizado, o que ensejara a anotagéo,
na linha do tempo do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

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

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

Possibilidade de configuracdo de cOmputo de prazo automatico em dias Uteis, considerando
inclusive os horarios de funcionamento, para os modulos de Ouvidoria e de Pedido de e-SIC da
plataforma;

Possibilidade de configuragdo dos dias considerados Uteis, feriados ou de ponto facultativo pela
Administragdo Publica, o que repercutira diretamente no cdmputo dos prazos automaticos dos
moddulos de Ouvidoria e de Pedido de e-SIC da plataforma;

Possibilidade de configuragdo do hordrio de funcionamento da Administragdo Publica, o que
repercutira diretamente no cOmputo dos prazos automaticos dos mddulos de Ouvidoria e de
Pedido de e-SIC da plataforma;

Status de leitura e rastreabilidade dos documentos

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

Existéncia de ferramenta para busca avanc¢ada dentro dos documentos gerados na plataforma,
em aderéncia ao Requisito n2 4.2.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n? 50/2022 do
CONARQ, que preconiza que é altamente desejavel que um sistema “permita que o conteldo
dos documentos em forma de texto possa ser pesquisado”;

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 configurdvel,
usuarios 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
Resolugdo n? 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que permitir que um
documento ou dossié/processo possa ser recuperado por meio de todas as formas de
identificacdo implementadas”, incluindo identificador, titulo, assunto, datas, interessado,
autor/redator/originador;

Possibilidade de busca pela situagdo geral na qual se encontra o documento, viabilizando a
filtragem dos documentos pelas circunstancias nas quais se encontrem, tais como “em aberto”,
“parcialmente arquivado”, “em aberto e parcialmente arquivado” e “arquivado”, em aderéncia
ao Requisito n2 4.2.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n2 50/2022 do CONARQ, que
preconiza que é altamente desejavel que um sistema “permita que os termos utilizados na
pesquisa possam ser qualificados, especificando-se um metadado ou o contetido do documento
como fonte de busca”;

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

Possibilidade de realizagdo de busca avangada, por palavras e termos presentes nos anexos
enviados a plataforma, uma vez processados e identificados pela tecnologia de OCR
(Reconhecimento Optico de Caracteres);

Possibilidade de realizagdo de busca avangada por termos e frases especificos, através do uso de
aspas ("");

Possibilidade de localizagdo dos documentos por tipologia documental, nimero e ano, em
aderéncia ao Requisito n? 4.2.5 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolu¢do n2 50/2022 do
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h)

CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que permitir que um documento ou
dossié/processo possa ser recuperado por meio de um nimero identificador”;

Possibilidade de busca dos documentos através de sele¢do de um ou mais marcadores atribuidos
ao documento, em aderéncia ao Requisito n2 4.2.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n?
50/2022 do CONARQ, que preconiza que é altamente desejavel que um sistema “permita que os
termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados, especificando-se um metadado ou o
conteudo do documento como fonte de busca”;

Busca avangada

a)

b)

<)

d)

e)

f)
g)

Identificagdo visual do status de leitura na caixa de entrada do setor, evidenciando se cada
documento ja foi ou ndo lido pelo servidor habilitado, bem como informando se houve leitura
por qualquer outro servidor habilitado do setor;

Os registros de acesso a cada documento ou demanda sdo consignados automaticamente e
exibidos no préprio documento, viabilizando um histérico cronolégico do acesso, aderente ao
Requisito n? 7.4.1 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugcdo n? 50/2022 do CONARQ, que
preconiza que o sistema tem que ser capaz de registrar, na trilha de auditoria, informacGes
acerca do usuario, 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 informagdes
de seu acesso consignadas na plataforma, viabilizando transparéncia aos envolvidos na
tramitagdo de um documento eletrénico;

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

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

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

Vinculagdo de QR-code aos documentos emitidos e assinados digitalmente, de modo viabilizar a
verificagdo da validade das assinaturas digitais, bem como o conteddo do documento original,
em aderéncia ao Requisito n? 7.5.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n2 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”;

Editor de texto

a)
b)

c)
d)
e)

f)

g)

h)

i)

Editor de texto para redagdo de documentos e interagdes diretamente no navegador;
Possibilidade de formatag¢do do texto como negrito, sublinhado e italico, bem como alteragdo do
tamanho da fonte, cor e alinhamento do texto;

Existéncia de corretor ortografico em todos os moddulos da plataforma, o qual destaca
visualmente as palavras digitadas incorretamente;

Possibilidade de formatagcdo com tabelas, listas ordenadas e ndo ordenadas, bem como inclusdo
de imagens e hyperlinks no corpo do texto;

Possibilidade de exibicdo do editor de texto em tela cheia;

Salvamento automatico do rascunho do documento em criagdo, viabilizando a continuagdo em
momento futuro ou por outro servidor habilitado. Todas as informagGes constantes no
documento sdo salvas, inclusive os campos adicionais, assinantes e anexos;

Cada rascunho é editavel por um unico servidor habilitado do setor por vez, restando
automaticamente liberado para um novo editor no momento da desconexdo do anterior;
Disponibilizagdo dos rascunhos salvos em aba especifica da caixa do setor;

Possibilidade de inclusdo de variaveis de conteddo (nome do requerente, documento de
identificagdo do requerente, nome do usudrio remetente, setor de destino, dentre outros
campos adicionais) e de documento (data, numeragdo, assunto, dentre outros campos
adicionais) através de caractere especifico, possibilitando o preenchimento automatico de dados
sem necessitar "copiar e colar";

Possibilidade de inclusdo, diretamente no editor de texto, de modelos de resposta para o setor
ou para toda a Administracdo Publica, onde é possivel carregar respostas ja prontas para
assuntos recorrentes com as mesmas funcionalidades disponiveis no editor;
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k)

n)

p)

q)

Possibilidade de pré-visualizagdo, durante a edicdo do documento, da aparéncia que este tera
em formato PDF, na hipdtese de ser efetivamente protocolizado;

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

Possibilidade de referéncia a documento eletronico, por meio da digitagdo de caractere
especifico, o que viabiliza a criagdo de um link para que os envolvidos tenham acesso a leitura ao
documento mencionado;

A referéncia a um documento implica em sua atualizagdo automatica, informando o documento
no qual fora citado;

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

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

Possibilidade de solicitagdo da assinatura de um servidor habilitado ou usuario externo,
referenciando-o através digitacdo de caractere especifico;

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

a)

b)

c)

d)

f)
g)

h)

i)

k)
1)

m)

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

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

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

Ndo exige instalagcdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no computador do usudrio para sua
utilizagao;

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

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

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

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

Possuir aplicativo mével para permitir que usudrios internos ou contatos externos possam
carregar um certificado digital ICP-Brasil e assinar digitalmente documentos com suporte para
no minimo os sistemas operacionais moéveis Android e iOS em suas versdes mais recentes;
Possuir verificacdo da validade e revogacdo do certificado digital do signatario no momento da
realizacdo da assinatura digital;

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

Para assinar digitalmente com a Assinatura Eletronica é necessario que o usuario insira sua
senha, como método de confirmagdo de segurancga.

Caracteristicas gerais da assinatura eletronica:

a)

ApOs realizar a assinatura eletrdnica, gerar automaticamente documento PDF em formato PAdES
(original, com assinaturas digitais incluidas) e documento para verificagdo (cdpia para impressao,
com estampa em todas as paginas do arquivo e inclusdo de manifesto de assinantes ao final).
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b)

<)

d)

f)

g)

h)

i)
i)

Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAdES) através de
endereco eletrénico publico especifico, exibindo informagdes técnicas e validagdo de integridade
referentes aos certificados digitais utilizados. Registrando que a assinatura digital PAdES é uma
Marca d'agua digital assimétrica.

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

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

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

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

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

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

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

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

Disponibilidade de realizagdo de assinatura digital em lote das solicitagdes recebidas;

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

A plataforma tem a capacidade de registrar a ocorréncia da leitura do(s) documento(s) constante
na transagao.

Permite criagdo de lista de signatarios para envio recorrente de documentos para assinatura.
Utilizagcdo de fatores adicionais de autenticacdo dos signatdrios durante a Assinatura Eletronica
Avancada, como por exemplo: gera¢do de token via e-mail.

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

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

Possuir mecanismos que visem a seguranga e prevenc¢ao de fraudes nos processos de assinatura dos
documentos via solugao, possuindo, no minimo:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)

h)

i)

Certificacdo digital dos documentos, a fim de evitar falsificacdes;

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

Criptografia dos documentos armazenados no sistema;

Validagdo de assinaturas com certificado digital padrao ICP-Brasil.

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

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

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

Possibilidade de geracdo de uma pagina com extrato técnico das assinaturas em enderego
eletronico publico especifico, contendo nome do assinante, politicas de assinatura.
Disponibilidade de co-assinar documentos previamente assinados no formato PAdES com
certificados ICP-Brasil ou outras assinaturas eletronicas qualificadas com certificados da sub-
autoridade da plataforma, mantendo assim todas as assinaturas existentes do documento no
mesmo padrio e local para conferéncia.

Possibilidade de o usuario assinar documentos eletronicamente através da Assinatura Eletrdnica
no conteddo dos documentos, apenas nos arquivos anexados (PDF) ou no conteudo dos
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documentos e nos anexos (PDF).

k) Possibilidade de verificar a autenticidade das assinaturas realizadas no documento através de
codigo alfanumérico em endereco eletronico publico especifico.

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

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

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

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

Contrassenha

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

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

c¢) Os documentos gerados com esta funcionalidade serdo visualmente identificados para facil
compreensao, identificando o usuario autorizador e o usuario digitador;

d) Acontrassenha gerada tem nimero limitado de uso definido pelo usudrio autorizador e pode ser
cancelada antes do final do uso.

e) O usuario autorizador tem acesso a relatério com os documentos emitidos com em seu nome

com contrassenha.

Sistema de classificagdo e busca por etiqueta digital

a)
b)
<)
d)
e)

f)

g)

h)

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

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

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

Um documento pode ser classificado em mais de uma etiqueta simultaneamente;

As etiquetas do setor ficam disponiveis somente para usuarios daquela pasta;

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

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

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

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

Hospedagem segura de anexos

a)
b)

c)
d)

f)

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

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

Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado;

Exposicdo do tamanho do anexo na ferramenta;

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

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

Gerenciamento de contatos e organizag¢des
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<)

d)

f)

g)

h)

Possibilidade de gerenciamento de contatos internamente 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;

Possibilidade de estabelecimento de regras de preenchimento de dados, por perfil de contato
externo, viabilizando a escolha quanto ao acionamento e a obrigatoriedade dos campos de
cadastro de contatos externos na plataforma;

Possibilidade de definicdo de obrigatoriedade de preenchimento de, no minimo, um dado entre
os de e-mail, CPF, CNPJ e numero de celular, viabilizando a unicidade das informagdes
disponibilizadas nos cadastros realizados pelos contatos externos;

Possibilidade de configuracgdo, pelo servidor habilitado, de até dez campos complementares para
o preenchimento de dados pelos contatos externos, viabilizando a Administragdo Publica a
personalizagdo das informagdes constantes em seus registros;

Possibilidade de configuragdo do nome do campo complementar e sua respectiva explicagdo,
viabilizando a Administragdo Publica o acesso aos dados que melhor se adequarem as suas
necessidades;

Possibilidade de configuracdo do formato pretendido para disponibilizacdo da informacgdo
requerida através do campo complementar, viabilizando a Administragdo Publica a escolha do
melhor meio para acesso as informacgdes pretendidas;

Possibilidade de configuragdo dos locais nos quais a informacgdo devera ser requerida através de
campo complementar, viabilizando a escolha do melhor meio para colher as informacgdes
pretendidas, se no cadastro realizado internamente, se no cadastro realizado diretamente pelo
contato externo ou se através de ambos;

Possibilidade de configuracdo da obrigatoriedade de preenchimento de cada campo
complementar criado;

Contatos podem ser associados, de modo a permitir que outorgados tenham poderes de criar ou
interagir em documentos que estejam em nome de outorgantes (procuragdo eletronica);
Quando um contato possuir outros a ele associados (procuragdo eletrénica), ha a possibilidade
de listagem dos contatos dos quais é o procurador outorgado;

Ferramenta para importagdo e exporta¢do de contatos em CSV;

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

Possibilidade de criagao e edicao de listas de contatos para segmentagao e organizac¢ao;

Personalizagao da interface do sistema

a)

b)

Possibilidade de inclusdo de logo da organizagao e defini¢do de cor predominante da plataforma
para consisténcia da identidade visual da organizacgdo;
Possibilidade de inclusdo de fotos como fundo da tela de login;

Central de Atendimento

a)

b)

c)

d)

Funcionalidade que viabiliza a Administracdo Publica a disponibilizacdo, em pagina da web, de
portal de informagdes acerca dos servigos publicos de interesse dos usuarios, sejam externos ou
servidores publicos, bem como a centralizagdo de consulta de autenticidade de documentos, de
assinatura eletronica, de protocolizagdo eletronica e de informagGes acerca do recebimento e
tratamento dos pedidos de acesso a informagao recebidos;

Possibilidade de configuracdo da Central de Atendimento para exibicdo da Carta de Servigos, na
qual poderdo ser cadastrados e acessados todos os servicos prestados pela Administracao
Publica, por categorias, perfis, orgdos responsaveis e ordem alfabética, viabilizando o
atingimento agil e amigavel dos direitos basicos do usuario, aderente ao Art. 62 da Lei n?
13.460/2017;

Possibilidade de cadastro e acesso a plataforma, pelo usuario externo, por meio de login na
Central de Atendimento, bem como através de conta google, certificado digital ICP-Brasil (e-CPF
e e-CNPJ) e do login GOV.BR, do Governo Federal;

Na hipdtese de determinado CPF ou CNPJ vinculado a conta google, ao certificado digital ICP-
Brasil (e-CPF e e-CNPJ) ou ao login GOV.BR, ndo estar associado a um cadastro existente, um
novo contato externo é criado automaticamente e encaminhado para complementacdo
cadastral;
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e)

f)

g)

h)

i)

k)

p)

q)

r)

Exibicdo, para o usudrio externo, da sigla do setor vinculado a cada servidor habilitado que tenha
interagido no documento e seus despachos, viabilizando o acesso a informacgdo transparente
quanto aos setores nos quais tramitaram suas solicitacées, em aderéncia ao Art. 32, 1ll, IVe V, da
Lein212.527/2011;

Integracdo total e automdtica da Central de Atendimento com o Aplicativo Modvel para
Atendimento, de modo que a administracao dos dados cadastrais, dos servigos disponiveis em
cada mddulo e dos documentos vinculados aos usuadrios respeita as mesmas parametrizagoes
em ambos os canais de atendimento;

Possibilidade de configuragdo de inclusdo de texto explicativo e link que viabilizam o acesso a
Politica de Privacidade da Administracdo Publica na Central de Atendimento, aderente ao Art. 50
da Lei n2 13.709/2018 (LGPD);

Possibilidade de protocolizagdo, por meio do acesso externo da Central de atendimento, de
respostas aos oficios eletronicos remetidos pela Administragdo Publica através da plataforma;
Possibilidade de o usudrio externo registrar protocolo eletrénico, autonomamente, por meio do
acesso externo da Central de Atendimento, desde que o assunto de interesse ndo conste entre
aqueles configurados para atendimento exclusivamente presencial da Administracdo Publica;
Possibilidade de o usuario externo registrar manifestacdo na ouvidoria digital, autonomamente,
por meio do acesso externo da Central de Atendimento;

Nos casos de configuracdo de determinados assuntos para admissdo de identificagcdo de pessoas
envolvidas, possibilidade de acompanhamento e interagdo por estas nos respectivos
documentos, através do acesso externo da Central de Atendimento;

Ap0ds a resolugdo do documento por todos os setores envolvidos, havera a possibilidade de
avaliacdo da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo, através da Central de
Atendimento, em formato de estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada icone
da escala;

Através da avaliagdo realizada pelo usuario externo, possibilidade de realizagdo de calculo da
média dos indicadores de informagGes gerenciais dos setores envolvidos no documento;

Na hipdtese de reabertura do documento, possibilidade de realizagdo de nova avaliagdo da
qualidade do atendimento recebido pelo usudrio externo, cuja nota substituird a inicialmente
atribuida ao servigo;

Possibilidade de subscricdo, em conjunto, de um documento, através da assinatura eletrénica
qualificada, utilizando certificado digital ICP-Brasil na Central de Atendimento, sem necessidade
de efetivagdo de acesso, aderente ao Art. 52, §19, lll, da Lei n® 14.063/2020;

Possibilidade configuragdo de verificagcdo da autenticidade da assinatura aposta no documento,
através da informacdo de respectivo cédigo alfanumérico na Central de Atendimento, aderente
ao Requisito n? 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolu¢do n2 50/2022 do CONARQ, que
preconiza que um sistema, “no processo de verificagdo da assinatura digital, tem que ser capaz
de registrar, como metadado, o seguinte: a validade da assinatura verificada; registro da
verificagdo da assinatura; data e hora em que ocorreu a verificagdo”;

Possibilidade de configuracdo de verificagdo da autenticidade de certiddes disponibilizadas
através da plataforma, por meio da inserc¢do da informagao do respectivo cédigo alfanumérico
na Central de Atendimento;

Possibilidade de acesso aos documentos protocolizados autonomamente pelo usudrio externo
ou através de servidor habilitado, seja por meio de QR-Code, cédigo externo ou pela lista de
protocolos, disponibilizada apds login;

EAD - Sistema de Treinamento de Usuarios

a)

b)

d)

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

Controle das aulas assistidas na ferramenta de ensino a distancia (EAD) disponibilizada para
apresentacdo do material em video, viabilizando a verificagdo do percentual de acesso ao
contetdo programatico pelo servidor habilitado;

Integracdo da ferramenta de ensino a distancia (EAD) com a aplicacdo, exibindo o progresso em
formato percentual e absoluto do servidor habilitado no(s) curso(s) em que estiver matriculado;
Aferramenta de ensino a distancia (EAD) controla a ordem através da qual as aulas sdo assistidas,
visando a garantir que o conteldo seja repassado conforme planejamento do instrutor;
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e)
f)

g)

h)

Possibilidade de o usudrio assistir novamente as aulas na ferramenta de ensino a distancia (EAD);
Ao final do curso, a ferramenta de ensino a distancia (EAD) viabiliza a aplicacdo de avaliagdo de
aprendizado, com questdes objetivas, gabarito previamente informado e exibicdo de nota ao
término;

Caso o servidor habilitado obtenha nota minima definida pela Administragao Publica, serd
emitido certificado eletronico de conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF, no qual constara o
conteudo programatico apresentado e a respectiva carga horaria;

Capacidade de aferigdo do progresso no treinamento de cada servidor individualmente,
mostrando indicadores de progresso, data de conclusdo e nota obtida na prova de conclusido do
curso.

Relatério de progresso dos servidores habilitados inscritos no EAD - Sistema de Treinamento de
Usudrios, consubstanciado na porcentagem da evolugdo, data e hora de conclusdo, média final,
bem como possibilidade de acesso ao certificado de conclusdo individualizado.

Quantitativo de documentos

a)

Relatério quantitativo de documentos por setor da Administracdo Publica, através de escolha do
tipo de documento, do periodo a ser considerado, do tipo de contagem - apenas documentos
emitidos pelo setor ou todos os documentos em tramite no setor -, do setor, bem como se devem
ser exibidos os setores inativos ou nao.

Acessos diarios

a)

b)

c)

Possibilidade de geracdo de relatério de acessos diarios, através da escolha do usuario, do tipo
de periodo (dia, semana ou més), o qual serd disponibilizado em formato CSV.

Geragdo assincrona de relatorio de informacdo dos acessos diarios efetuados pelos servidores
habilitados, viabilizando a navegacdo sem comprometimento da solicitagdo, bem como a
notificagdo da sua finalizagdo em local especifico e visivel na plataforma.

Possibilidade de acesso aos ultimos 5 (cinco) relatérios de acessos diarios gerados por até 7 (sete)
dias apds sua disponibilizagao.

Estatistica

a)

b)
c)
d)

e)
f)

Relatdrio de numeros precisos de utilizagdo da plataforma, no qual sdo exibidas informacgGes da
data de inicio e a respectiva quantidade em dias e meses em que a plataforma estd em operacdo
na Administra¢do Publica, bem como o niumero de:

Total de usuarios e por nivel de acesso;

Total de setores e por suas subdivisdes (principais, subsetores e grupos de trabalho);

Total de documentos e por suas subdivisbes em gerados (documentos e despachos) e
migrados/integrados;

Anexos e seu tamanho total;

Acessos.

Graficos de utilizagao

a)

b)

c)

d)

Possibilidade de geracdo de relatério de graficos de manuseio da plataforma, consubstanciado
na disponibilizagdo de um painel de informagGes (dashboard) a respeito da utilizagdo dos
modulos da plataforma, por meio de graficos e tabelas demonstrativos de dados por assunto,
por setor, por usudrio e por situacéo.

Possibilidade de personalizacdo do relatério de graficos, através da escolha do mddulo, do tipo
de periodo (més semana e dia) e da abrangéncia dos assuntos, dentre todos ou algum em
especifico.

Na hipdtese de haver relatério pronto com as mesmas caracteristicas escolhidas, este podera ser
acessado imediatamente pelo servidor habilitado.

Na hipdtese de ndo haver relatério de graficos pronto para as caracteristicas escolhidas, havera
a possibilidade de solicitacdo de sua geracdo, que serd realizada de forma assincrona,
viabilizando a navegag¢dao sem comprometimento da solicitacdo, bem como a notificagdo da sua
finalizagdo em local especifico e visivel na plataforma.
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Relatdrio georreferenciado

a)

b)

<)

d)

e)

f)

Disponibilizagdo do relatério georreferenciado nas modalidades de calor ou com pinos,
consubstanciado na geolocalizagdo dos documentos tramitados na plataforma, integralmente ou
configurdveis por tipo de documento, situagdo, assunto, setor, bem como periodo entre anos.
Possibilidade de interagdo direta no mapa, viabilizando melhor identificagdo da geolocalizagao
das demandas da Administragdo Publica, vinculadas aos documentos em tramite ou tramitados
na plataforma.

No relatério de mapa de pinos, ha a exibicao da geolocalizagdo, da quantidade e do percentual
de documentos que se encontram “em aberto”, nos periodos de até 20 dias apds sua emissao,
entre o0 202 a 302 dia apds sua emissdo e de mais de 30 trinta dias apds sua emissdo.

No relatério de mapa de pinos, ha a exibi¢do da geolocalizagdo, da quantidade e do percentual
de documentos que foram “resolvidos”, nos periodos de até 30 dias apds sua emissao e de mais
de 30 dias apds sua emissao.

No relatério de mapa de pinos, ha a exibigcao da geolocalizagdo, da quantidade e do percentual
de documentos que se encontram “em aberto” e “resolvidos”.

Possibilidade de acesso, através de cliqgue em cada pino, a informagdes como o assunto do
documento, sua situagdo, o enderego da demanda, bem como é viabilizado o acesso a integra do
documento, a depender do nivel de acesso do servidor habilitado.

Modulos disponiveis

a)
b)

<)
d)

e)
f)

g)

h)
i)
i)
k)
1)
m)

n)

o)
p)

Memorando

Permite troca de informagdes oficiais entre setores da organizagao, com numeragdo automatica
e sequencial;

Gerar QR code automaticamente para localizagdo facilitada do documento;

Permitir redigir o documento em tela utilizando campo especifico com capacidade de formatacao
de texto;

Possibilidade de redigir o documento em tela cheia;

Permite a movimentag¢do de documentos por meio de despachos/atualizagdes com numeragdo
automatica e sequencial, identificando quando for uma resposta ou encaminhamento;
Possibilidade de envio de comunicagdo privada, onde apenas o usudrio remetente e o usuario
destinatario tém acesso ao documento e seus despachos e anexos, sem possibilidade de
alteracdo da definigdo de privacidade;

Funcdo de geracgdo de folha de rosto para impressdo, permitindo a identificagdo e movimentacao
de processos ou materiais ndo digitais;

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

Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao enviar um memorando ou em suas
movimentagdes;

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

Possibilidade de geragdao do documento redigido em formato PDF para assinatura eletronica;
Possibilidade de inclusdo de multiplos prazos no memorando para controle em calendario;
Listar os setores envolvidos no documento, atualizando automaticamente a cada movimentacdo
que envolve um novo setor;

Exibir o status de resolu¢do do documento nos setores envolvidos;

Exibir em formato de linha do tempo as agdes realizadas dentro do documento;

Oficio Eletronico

a)
b)

<)
d)

e)
f)

Envio de documentos oficiais Externos com E-mails rastreados;

O documento é gerado dentro da Organizagdo e remetido de forma oficial e segura a seu
destinatario, via e-mail. Com possibilidade de notificagdo por SMS (caso disponivel);
Possibilidade de receber respostas dos Oficios via sistema (Central de Atendimento) ou quando
o destinatario responder o e-mail de notificacdo;

Transparéncia de movimentagdes e todo o histérico mantido no sistema;

Utilizacdo de base Unica de contatos para todos os mddulos da plataforma;

O destinatdrio ndo precisa ser usuario da plataforma para acessar o documento ou tramita-lo,
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g)

h)

Circular

a)

b)
<)

d)

e)
f)

basta ser cadastrado em Contatos;

Os oficios a serem acessados na parte externa da plataforma compartiiham de mesma
numeracgao do oficio interno;

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

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

Possibilidade de redigir o conteldo da circular em tela através de formatador de texto préprio;
Possibilidade de selecionar todos os setores da organizagao, selecionar parcialmente um setor e
todos os seus subsetores ou selecionar individualmente qualquer setor do organograma.
Possibilidade de definigdo de prioridade Urgente, exibindo priorizagdo na lista de circulares do
setor.

Rastreabilidade automatica informando data e hora dos usudrios que leram a circular enviada;
Possibilidade de os usudrios responderem a circular, podendo esta resposta ser aberta (todos os
envolvidos na circular podem visualizar) ou restrita (somente usuarios do setor remetente
podem visualizar).

Possibilidade de anexar arquivos ao enviar a circular ou em suas atualizagoes.

Possibilidade de incluir uma atividade ou prazo dentro da circular, para controle de datas.
Possibilidade de arquivar a circular recebida e ndo ser mais notificado de novas interagdes no
documento;

Possibilidade de encaminhamento da circular para um setor até entdo ndo presente no
documento;

Todos os setores envolvidos podem ler todas as respostas abertas.

Disponibilidade de definir uma data para arquivamento automatico da circular.

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

Protocolo Eletronico

a)
b)
<)
d)
e)
f)

g)

h)

i)

k)

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 visualizagdo dos protocolos nos formatos de lista
ou calendario, este ultimo baseado nos prazos;

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

Possibilidade de escolha pelo usuario entre a ordenagao por nimero do protocolo ou pela data
da ultima movimentagdo nele realizada;

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

Registro no proprio documento de todas as movimentacOes relacionadas ao protocolo,
viabilizando a visualizagao cronoldgica das interagdes realizadas;

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

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

Possibilidade de configuracdo de direcionamento automatico de assuntos para o setor da
Administragdo Publica respectivamente responsavel pelo seu atendimento e resolugdo;
Possibilidade de configuragdo de setor da Administragdo Publica como central de distribuicdo de
demandas, quanto aos assuntos sem direcionamento automatico cadastrado;

Exibicdo de comprovante de protocolizagdo (cddigo externo) para o usudrio externo
(requerente), imediatamente apds a inclusdo da demanda, no qual constara o setor destinatario
do protocolo;

O setor destinatario do protocolo tem acesso integral ao conteido da demanda e suas
movimentac¢des, podendo encaminha-lo para outro setor da Administragdo Publica ou responder
diretamente ao usudrio externo (requerente);
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n)

o)

p)

q)
r)
s)

t)

u)

y)

2)

aa)

bb

~

cc)

dd

~

Possibilidade de resolugdo unilateral da demanda por determinado setor da Administracao
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 (requerente);

Na oportunidade da resolugdo unilateral da demanda, possibilidade de o setor escolher entre
acompanhar cada uma das préximas movimentag¢des do protocolo, quando este serd devolvido
a caixa de entrada do setor, ou somente ser notificado quando for novamente instado.
Possibilidade de um servidor habilitado vinculado ao setor responsavel definir que um protocolo
foi concluido definitivamente. Neste status, o protocolo ndo aceita mais interagdes externas e
apenas um servidor habilitado vinculado ao setor responsavel pode reverter a conclusdo,
permitindo que o usuario externo (requerente) novamente se manifeste;

Possibilidade de configuracdo de vinculagdo de anexos identificados por assunto de protocolo,
0s quais podem ser obrigatdrios ou opcionais, bem como podem ser aceitos em extensdes de
arquivos especificas.

Possibilidade de configuragao de prazo automatico, em dias, para cada assunto de protocolo, o
que sera exibido no documento;

Possibilidade de inclusdo, alteragcdo ou conclusdo de prazos, por qualquer setor com acesso ao
documento, o que sera registrado e exibido no préprio documento;

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

Possibilidade de definicdo de obrigatoriedade de realizagao de login verificado pelo usuario
externo (requerente), através de certificado ICP-Brasil, para protocolos vinculados a
determinados assuntos;

Possibilidade de definicdo de obrigatoriedade de realizagdo de login verificado pelo usuario
externo (requerente), através de login Gov.br, para protocolos vinculados a determinados
assuntos;

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

Possibilidade de inclusdo de mapa interativo de localizagdo em determinados assuntos, para
coleta do georreferenciamento da demanda, viabilizando a busca de informagbes 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 interagdes por setor envolvido e usudrio externo (requerente),
viabilizando a inclusdo de texto e anexos em formatos previamente definidos;

Possibilidade de definicdo prévia de setores que terdo autorizagdo para alterar o assunto do
protocolo, possibilitando a correcdo de eventual equivoco na classificagdo inicial da demanda, o
que sera registrado e exibido no préprio documento, com informacgdes de data e hora, bem como
da classificagdo anterior;

Apds a resolugdo do protocolo por todos os setores envolvidos, havera a possibilidade de
avaliacdo da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo (requerente), diretamente
por e-mail ou através da visualizagdo do protocolo na Central de Atendimento, em formato de
estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada icone da escala;

Através da avaliacdo realizada pelo usuario externo (requerente), possibilidade de realizacdo de
calculo da média dos indicadores de informacgdes gerenciais dos setores envolvidos no protocolo
eletronico;

Na hipdtese de reabertura do protocolo, possibilidade de realizacdo de nova avaliacdo da
qualidade do atendimento recebido pelo usudrio externo (requerente), cuja nota substituira a
inicialmente atribuida ao servico;

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

Ouvidoria Digital

a)

Moddulo desenvolvido para atendimento a Lei 13.460/2017, que dispbe sobre participagao,
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b)

<)

d)

f)

g)

h)

i)

k)

m)

n)

p)

protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos da Administragdo Publica;
QOuvidoria é um canal cuja finalidade é a apresentagdo de sugestGes, elogios, solicitagOes,
reclamagGes e denuncias. No servigo publico, sua fungdo é intermediar a relages entre o cidaddo
e a Administragdo Publica, enquanto conjunto de érgdos e pessoas juridicas aos quais a lei atribui
o exercicio da fungao administrativa do Estado nos ambitos federal, estadual e municipal;

A ouvidoria digital viabiliza o recebimento das manifesta¢des dos cidaddos, bem como a analise,
a orientacdo, o encaminhamento as areas responsaveis pelo tratamento ou pela apuragdo, a
resposta ao manifestante e a conclusdo da demanda;

Possibilidade de registro de manifestacdo diretamente pelo usuario externo (manifestante)
através da Central de Atendimento da Administragao Publica;

Possibilidade de registro de manifestacdo por servidor habilitado, oportunizando o atendimento
presencial, bem como através de canais adicionais como telefone e redes sociais, o que sera
vinculado ao nome do usuario externo (manifestante) atendido;

Possibilidade de identificagdo da manifestagdo do usuario externo (manifestante) por finalidade,
conforme a seguir: “Denuncia” viabiliza comunicagdo da ocorréncia de ato ilicito e da pratica de
irregularidade por agentes publicos ou de ilicito cuja solucdo dependa de apuragdo por orgaos
da Administracdo Publica, a exemplo da denuncia de auséncia de conclusdo de obra objeto de
convénio cujos repasses foram efetuados; “Elogio” viabiliza a demonstracdo de reconhecimento
ou satisfagcdo quanto a prestacdo de um servigo publico ou a atendimento recebido, a exemplo
de registro de elogio ao atendimento realizado por servidora publica da biblioteca de um drgao;
“Reclamacgao” viabiliza a demonstragdo de insatisfacdo quanto a determinado servigo publico e
a conduta de agentes publicos na prestacdo e/ou na fiscalizacdo deste, a exemplo da reclamagéo
guanto a tentativa mal sucedida de protocolizacdo de pedido em determinada Secretaria de
governo; “Solicitacdo” viabiliza o pedido de adogdo de providéncias pelos érgdos e entidades
vinculados a Administragcdo Publica, a exemplo de comunicacdo da falta de um medicamento e
requerimento de diligéncias para a solugdo do problema; e “Sugestdo” viabiliza o registro de ideia
ou proposta de melhoria na prestagdo de servigos publicos por 6rgdos e entidades vinculados a
Administragao Publica, a exemplo e sugestdo de disponibilizagdo de servigo de fotocdpia proximo
ao balcdo de atendimento de um érgao publico;

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

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

Possibilidade de exibicdo das manifestagdes recebidas pelo setor nos formatos de listagem, com
ordenagdo por numero, ultima atividade e prazo; de calendario, no qual sdo exibidas as
manifestacGes com seu prazo final de resposta; e em formato pinos em mapa geografico
interativo;

Possibilidade de filtragem das manifestacGes recebidas pelo setor por assunto, periodo de data
de abertura, nome do requerente e/ou marcadores aplicados;

Possibilidade de realizagdao de movimentagdes pelos setores envolvidos, bem como pelo usuario
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 manifestagcao
por meio de lista, permitindo a ordenacdo hierarquica das atividades disponiveis;

Possibilidade de configuracdo de direcionamento automatico de assunto para o setor da
Administracdo Publica responsavel pelo atendimento, ao mesmo tempo em que para a
Ouvidoria, para acompanhamento;

Possibilidade de recategorizagdo dos assuntos por setores previamente autorizados, viabilizando
a corregdo de eventual equivoco na classificagdo inicial da manifestacdo;

Exibicdo do registro da recategorizagdo do assunto no préprio documento, exibindo data, hora,
classificagdo anterior e atual, bem como o usuario responsavel;

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

r

s)

t)

u)

v)

w)

x)

O setor destinatdrio da manifestagdo tem acesso integral ao seu conteudo e movimentagdes,
podendo encaminha-la para outro setor da Administragdo Publica ou responder diretamente ao
usuario externo (manifestante);

Possibilidade de resolugdo unilateral da demanda por determinado setor da Administracao
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 resolugdo unilateral da demanda, possibilidade de o setor escolher entre
acompanhar cada uma das préximas movimentag¢des, quando este sera devolvido a caixa de
entrada do setor, ou somente ser notificado quando for novamente instado;

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

Apbs a resolugdo da manifestagdo por todos os setores envolvidos, havera a possibilidade de
avaliacdo da qualidade do atendimento recebido pelo usudrio externo (manifestante),
diretamente por e-mail ou através da visualizagao do protocolo na Central de Atendimento, em
formato de estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada icone da escala;
Através da avaliacdo realizada pelo usudrio externo (manifestante), possibilidade de realizagdo
de cadlculo da média dos indicadores de informacgGes gerenciais dos setores envolvidos no
protocolo eletronico;

Na hipotese de reabertura da manifestagao, possibilidade de realizagdo de nova avaliagdo da
qualidade do atendimento recebido pelo usudrio externo (manifestante), cuja nota substituira
aquela inicialmente atribuida ao servigo;

Para garantir a protecdo a identidade do usuario externo (manifestante), em cumprimento a Lei
n? 12.527/11 e Lei 13.460/2017, 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 identificagdo, oportunidade na qual somente a
Ouvidoria terd acesso aos a tais dados, ao passo que os setores envolvidos apenas visualizardo o
conteudo da manifestagdo; e “Andénimo”, quando o manifestante ndo se identifica e ndo informa
um meio de contato, oportunidade na qual podera acompanhar a demanda através do
comprovante de protocolizagdo (cédigo externo).

Pedido de e-SIC

a)

b)

c)
d)
e)

f)
g)

O Sistema Eletronico de Informagdes ao Cidadao permite o recebimento de pedidos de acesso a
informacgdo feitos a Administragdo Publica, com base na Lei n? 12.527/11 (Lei de Acesso a
Informacgdo - LAI);

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

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

Possibilidade de inclusdo de anexos tanto durante a formalizagdo inicial da solicitagdo quanto em
qualquer uma das movimentagdes posteriores;

Funcionalidades similares as demais estruturas de documentos;

Possibilidade de categoriza¢cdo das demandas por assunto;

Possibilidade de divulgagdo, em canal web da Administracdo Publica, de grafico contendo
informagdes de quantidade total de demandas da LAl recebidas, bem como a divisdo desta por
assunto, setor, situagdo ou prioridade.

Processo Administrativo

a)

b)

Possibilidade de criacdo de Processo Administrativo, enquanto sucessdo de atos auténomos
ordenados e direcionados a consecuc¢do de determinado fim previsto em Lei, consolidando atos
eletronicos de outros maédulos, através de lista com assuntos pré-definidos;

Possibilidade de configuragcdo do setor destinatario inicial do processo a partir do assunto
selecionado;
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<)

d)
e)

f)

g)

h)

i)

k)

p)

q)
r)
s)

Possibilidade de configuracdo de campos personalizados no processo administrativo para o
preenchimento de informagGes durante a criagdo de documentos na plataforma, viabilizando a
Administragdo Publica o aumento da retengdo de informagBes vinculadas aos seus
procedimentos;

Possibilidade de configuragao do formato pretendido para as informagdes informagdo obtidas
através de campos personalizados;

Possibilidade de escolha quanto a obrigatoriedade de preenchimento de cada campo
personalizado criado;

Possibilidade de inclusdo de informag¢des de ajuda a respeito do preenchimento dos campos
personalizados da plataforma, nos formatos de texto e imagem, viabilizando maior usabilidade
a navegacdo pelos usuarios;

Possibilidade de configuragdo de campo personalizado com funcionalidade de preenchimento
automatico de dados de localizagdo por meio da insercdio do numero do Cddigo de
Enderegcamento Postal (CEP), desde que vinculado a outros campos personalizados de localizagdo
cadastrados na plataforma;

Possibilidade de configuracdo de campo personalizado com funcionalidade de validagdo
automatica da existéncia de CPF, viabilizando integridade aos dados inseridos;

Possibilidade de configuracdo de campo personalizado com funcionalidade de validagdo
automatica da existéncia de CNPJ, viabilizando a inser¢do de dados integros na plataforma;
Possibilidade de realizagdo de automagdo de cdlculos através da combinagdo de multiplos
campos personalizados, viabilizando a Administragdo Publica a validagdo das diferentes
informacgdes prestadas na plataforma;

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

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

Possibilidade de referéncia a outros documentos eletronicos da plataforma no processo
administrativo, movimentag¢do que serd automaticamente informada no documento citado;
Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;

Possibilidade de configuragdo de funcionalidade que permita a determinados setores a marcagao
de processos como “Deferido” ou “Indeferido”;

Possibilidade de geragdo automatica do numero do processo, por assunto ou em sequéncia a
numeracgao geral, além da viabilidade de utilizagdo de padrdao customizado da Administragcao
Publica;

Possibilidade da inser¢do de multiplos prazos dentro dos processos administrativos;
Possibilidade de restricdo de abertura e tramitacdo 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

a)

b)
<)
d)
e)

f)

g)

Aplicativo mével nativo de atendimento, disponivel para aparelhos que utilizam os sistemas
operacionais Android e i0S, instaldvel através das lojas de aplicativos oficiais Play Store e App
Store, respectivamente;

Solicitacdo de acesso a localizacdo do dispositivo na tela inicial, viabilizando a listagem das
Administragdes Publicas mais proximas que estdo utilizando o aplicativo no atendimento;
Possibilidade de escolha da Administragdo Publica da qual busca-se atendimento, dentre as
habilitadas e ordenadas por proximidade no aplicativo, para realizar a solicita¢do;

Configuragdo e inclusdo de identidade visual (simbolo oficial, cores e fundo de tela), viabilizando
a personalizagdo do aplicativo de acordo com a Administragao Publica selecionada;

Aplicativo totalmente integrado a plataforma web, de modo que a administragdo dos servigos
disponiveis em cada mdédulo é a mesma utilizada na Central de Atendimento;

Possibilidade de utilizagdo, pelo usuario externo, do login “gov.br” (Governo Federal) para acesso
ao aplicativo. Caso o CPF ndo esteja associado a um cadastro existente, um novo contato externo
é criado automaticamente e encaminhado para complementacdo cadastral;

Possibilidade de utilizagdo, pela pessoa fisica ou juridica, dos dados de acesso ja cadastrados na
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h)

m)
n)
o)
p)

q)

s)

t)
u)

v)

Central de Atendimento ou de realizagdo de cadastro pelo proprio aplicativo;

Efetivada a conexdo no aplicativo, serdo exibidos os documentos vinculados ao usuario externo
na imbox, em duas abas diferentes, quais sejam: “Em aberto”, na qual constara aqueles que estdo
pendentes de resolugdo na entidade; e “Arquivado”, na qual constara os documentos que ja
foram resolvidos pela Administragdo Publica;

Exibicdo, no aplicativo, da sigla do setor vinculado a cada servidor habilitado que tenha interagido
no documento e seus despachos, viabilizando ao usuario externo o acesso a informagdo
transparente quanto aos setores nos quais tramitaram suas solicitagdes, em aderéncia ao Art.
39 |1, IVeV, daLein212.527/2011;

Possibilidade de o usuario externo editar os seus dados através do menu “Minha Conta”;

O aplicativo mantém a conexdo do usudrio externo mesmo apos o fechamento do aplicativo,
visando a reduzir o esforgo na formalizagdo de solicitagdes;

Na consulta dos documentos vinculados ao usuario, a plataforma ira exibir o conteudo, as
tramitagGes e os anexos, respeitando as mesmas parametrizagdes existentes na Central de
Atendimento;

Possibilidade de interagdo em um documento existente vinculado ao usuario, adicionando novas
informacgdes e anexos;

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

Possibilidade de escolha e configuragdo dos mdédulos da plataforma que ficardo disponiveis para
consulta no aplicativo;

Os moédulos configurados para ficarem disponiveis no aplicativo estardo acessiveis no botdo
“Novo” ou icone equivalente;

Possibilidade de o usuario externo navegar em menu com os servicos disponibilizados em cada
moddulo, de modo que ao selecionar um assunto, os sub-assuntos 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 criagdo do documento no aplicativo, viabiliza a exibi¢do da descri¢do
relacionada ao assunto, bem como a aplicagdo das regras de identificacdo e obrigatoriedade de
anexos e campos adicionais, quando estes estiverem disponiveis, da mesma forma realizada na
Central de Atendimento;

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

As notificagdes com a confirmacgao de abertura, interagdes e finalizagdo 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 Administragdo Publica
selecionada, bem como as informacgdes de contato, através do menu “Sobre”.

Gestdo avangada de processos (workflow)

a)
b)
c)

d)

e)
f)

g)

Possibilidade de configuragdo de etapas subsequentes no documento, de modo que a demanda
s possa ser encaminhada na ordem preestabelecida, sem pular etapas;

Possibilidade de configuragdo de multiplos setores responsaveis por receber o processo em cada
etapa;

Possibilidade de configuragdo de multiplos setores responsaveis por avangar o processo para a
préxima etapa;

Possibilidade de configuracdo de etapa sem setor previamente responsavel, oportunidade na
qual o servidor habilitado podera movimentar o documento para qualquer setor da
Administragao Publica;

Possibilidade de inclusdo de modelo de texto padrdo em cada etapa, permitindo a padronizagao
dos atos processuais;

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

Possibilidade de ordenag¢do dos anexos vinculados aos documentos ou despachos da plataforma,
durante a elaboragdo destes e previamente a efetivacdo de seu envio definitivo, viabilizando
ganho de organizagao e eficicia aos processos da Administragdo Publica;
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i)

k)

m)

n)

o)

p)

q)

r

s)

t)

u)

v)

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

Possibilidade de marcagdo dos anexos do processo como aprovados ou reprovados, permitindo,
nesta Ultima hipdtese, a inclusdo de observacgdo textual a respeito do motivo da recusa;
Possibilidade da geracdo de arvore de processos, ferramenta que viabiliza a conversdo e
concatenagdo de um documento nativo da plataforma e seus anexos em arquivo compilado e
paginado, no formato PDF, através de composi¢cdes multiplas, favorecendo o envio de processos
administrativos natos digitais para entidades, 6rgdos e ferramentas externos, inclusive de
controle;

O arquivo gerado através da arvore de processos é concebido em PDF (Formato de Documento
Portatil), formato de arquivo universal, compacto, complexo e completo, que preserva as fontes
e o layout dos documentos da plataforma e pode ser compartilhado, visualizado e impresso por
qualquer usuario;

Possui tecnologia avangada de dados e armazenamento para gera¢do de tamanhos diversos de
documentos, viabilizando a realizagdao de download da arvore de processos, uma vez gerada, em
formato PDF.

Possui tecnologia avangada de processamento assincrono de dados e armazenamento, a qual
permite que o servidor habilitado ndo necessite aguardar, estdtico, na tela de solicitacdo da
arvore de processos e seja notificado quando finalizada a sua geracgao.

Possibilidade de geracdo de versdao completa da arvore de processos do documento, na qual
estardao contidos todos os seus despachos, anexos, mengdes, notas internas e documentos,
viabilizando a exibi¢do cronoldgica e transparente da integralidade dos atos que compdem um
documento;

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

Possibilidade de geragao de versao personalizada da arvore de processos, para a qual oportuniza-
se a sele¢do dos géneros de documentos desejados, entre despachos, anexos, mengdes, notas
internas e documentos gerados, viabilizando a exibigdo cronoldgica de determinados atos
integrantes de um documento;

Possibilidade de geracdo de qualquer versdo da arvore de processos em configuracdo
comprimida, originando arquivo em formato PDF com o mesmo conteldo da versdo selecionada,
porém de tamanho reduzido;

Possibilidade de geragdo de qualquer versao da arvore de processos em arquivos fracionados e
enumerados de acordo com a paginagdo do documento, viabilizando que as caracteristicas
técnicas dos documentos passem a abranger as limitagdes maximas de 5 (cinco) megabytes por
arquivo fracionado e 500 (quinhentos) kilobytes por pégina integrante, desde que as
propriedades do documento comportem compressdes dentro dos referidos limites, o que
facilitara o manejo dos arquivos pelos servidores habilitados, inclusive nas prestacées de contas
aos orgdos de controle;

Possibilidade de geragdo de qualquer versao da arvore de processos de um documento incluindo
as copias integrais atualizadas dos documentos concebidos em decorréncia daquele, as quais
serdo inseridas e numeradas na arvore de processos imediatamente apds o ato que a criou;
Possibilidade de geragdo de mais de uma arvore de processos do mesmo documento da
plataforma, em configuracdo igual atualizada ou diferente da disponibilizada previamente,
respeitado prazo minimo especifico;

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

Atualizagdo da cdpia integral do documento referenciado a cada geragdo da arvore de processos,
sem prejuizo da manutengdo da ordenagdo cronoldgica e integra dos documentos, caracteristica
inerente a plataforma digital;

Apds cada movimentagdo que contiver anexo em formato ndo compilavel em PDF na arvore de
processos, havera pagina de referéncia a tais arquivos;

Quando o documento sujeito a compilagdo contiver hiperlink de meng¢do a outro também
existente na plataforma, a copia integral atualizada do documento mencionado serd inserida e
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y)

numerada na arvore de processos, imediatamente apds o ato que o referenciou;
Tratando-se de arvore de processos com muitos documentos e anexos, sua geragdo ocorrera em
arquivos de tamanhos vidveis para download, mediante a criagdo automatica de pasta
comprimida com tantos arquivos quanto necessarios para a disponibiliza¢cdo da integralidade do
documento na arvore, em paginagao sequencial e com viabilidade de tramitagdo.

Relatdrios - Informag6es gerenciais
De acordo com a utilizagdo da plataforma, automaticamente sdo gerados indicadores e estes sdo
apresentados aos gestores, contendo, no minimo, os seguintes itens:

a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

i)
i)

k)

Indicador de eficiéncia de cada setor da Administragado Publica, consubstanciado nas informagdes
da porcentagem de resolugdo de documentos, na quantidade de documentos recebidos, bem
como na quantidade de resolvidos, desde o inicio até a data definida pelo interessado, limitada
a atual.

Indicador de qualidade de cada setor da Administragdao Publica, consubstanciado na nota média
atribuida as resolugGes e aos despachos dos documentos, desde o inicio até a data definida pelo
interessado, limitada a atual.

Indicador de engajamento dos servidores habilitados de cada setor da Administragdo Publica,
consubstanciado na porcentagem de leitura dos documentos recebidos, desde o inicio até a data
definida pelo interessado, limitada a atual.

Indicador de assiduidade dos servidores habilitados integrantes de cada setor da Administragao
Publica, consubstanciado na representacgdo grafica, por cores, da quantidade de tempo desde o
ultimo acesso a plataforma, a qual serd dividida por indicativos de que o acesso nunca ocorreu,
bem como de que ndo o fez ha mais de 45 (quarenta e cinco) dias, duas semanas, uma semana,
trés dias ou dois dias.

Para o indicador de assiduidade, possibilidade de acesso a informacgdo da quantidade de acessos
realizados pelo servidor habilitado, da data e hora da ultima agdo realizada naquele setor, bem
como da data e hora do cadastro.

Para o indicador de assiduidade, possibilidade de visualizagdo dos servidores que foram
suspensos da plataforma em decorréncia do transcurso de 90 (noventa dias) de inatividade.
Possibilidade de acesso a quantidade de servidores habilitados integrantes de cada setor da
Administracdo Publica e detalhamento de dados especificos destes, tais como cargo, nivel na
plataforma, ultimo acesso e data de cadastro.

Possibilidade de exportagdo dos relatérios de indicadores em formato para formato CSV, bem
como de geragdo de arquivo em PDF.

Possibilidade de escolha de quais tipos de documento serdo considerados os indicadores.
Acesso a pagina especifica com grafico evolutivo dos setores organizados hierarquicamente, em
formato de lista.

Possibilidade de comparag¢do da média de todos os setores com a de um setor em especifico.
Possibilidade de visualizagdo de setores com demandas em aberto em determinado tipo de
documento, viabilizando a identificacdo de gargalos em processos da Administragdo Publica.

Informagdes sobre consumo de recursos

a)
b)

<)
d)

e)
f)

g)

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

Disponibilidade de acompanhar o nimero de impressdes mensais;

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

Informacgdes de auditoria

Usudrios delegados podem consultar a relagdo de eventos ocorridos dentro da plataforma, de
modo a poder auditar as a¢des realizadas.

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

Servigos oferecidos - Implantagao

a)

Tem como objetivo colher os requisitos necessarios, analisar os processos internos, adequa-los
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Suporte
a)

b)

<)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

k)

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

Suporte de atendimento simplificado, personalizado e humanizado aos usuarios, cidaddos e
servidores habilitados da Administragdo Publica, através de ferramenta intuitiva de atendimento
via chat, acessivel na propria plataforma, e e-mail.

Possibilidade de visualizagdo dos atendentes do suporte que estdo disponiveis para
atendimento.

Possibilidade de escolha do assunto a ser abordado no atendimento, viabilizando o recebimento
automatico de artigo da central de ajuda da plataforma a respeito do tema e,
consequentemente, eventual autoatendimento pelo usuario.

Enquanto estiver aberto, hd a possibilidade de inclusdo de outro usudrio no mesmo atendimento,
viabilizando que mais de uma pessoa tenha acesso e interaja com o suporte a respeito de
determinada demanda.

Possibilidade de acompanhamento do atendimento por mais de um atendente de suporte,
viabilizando eventual trabalho colaborativo.

Possibilidade de escalagdo do atendimento para niveis cada vez mais especializados de suporte,
conforme a necessidade da demanda, através dos quais podera haver a resolugdo imediata, a
analise e simulacdo da demanda, bem como a criagdo de chamado para o setor de tecnologia.
Possibilidade de acesso a atendimento ja iniciado e pendente de resolugdo, através de numero
de registro de chamado.

Recebimento de e-mail pelo usudrio ao final do atendimento, no qual este podera manifestar
sua concordancia ou discordancia quanto a solugcdo apresentada e avaliar ou reabrir o
atendimento, respectivamente.

Possibilidade de avaliagdo do atendimento em uma escala de O (zero) a 10 (dez), bem como de
inclusdo de comentario.

No e-mail de resumo da finalizagdo do atendimento, ha a disponibilizagdo de informagdes a
respeito do atendente, da data e da hora do inicio e fim do atendimento.

Possibilidade de acesso ao histérico de todos os atendimentos recebidos pelo suporte, divididos
por status, através tanto do e-mail, no qual s3o enviados os histéricos de todos os atendimentos,
quanto da plataforma.

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

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

Até 30 minutos - tempo para primeira resposta;

Até 8 horas - retorno sobre problema constatado;

Até 48 horas - retorno sobre prazo de resolucdo/adaptacdo de problema constatado;

Carta de Servigos

a)

b)

f)

Funcionalidade de Carta de Servigos, contendo descricdo dos servigos prestados pela
Administracdo Publica e possibilidade de consulta destes através de filtros de 6rgdo responsavel
pela prestagao do servigo, perfis de usuarios destinatarios do servigo, categoria a qual é atribuido
o0 servigo, e lista em ordem alfabética, aderente ao Art. 72, §§22 e 49, da Lei n? 13.460/2017;
Possibilidade de configuracdo dos drgdos responsaveis pela prestacdo dos servicos a serem
cadastrados na Carta de Servigos, com campos para a inclusdo do nome do setor, nome do érgao
responsavel e sua respectiva sigla, aderente ao Art. 72, §§12 e 29, lll e V, da Lei n? 13.460/2017;
Possibilidade de visualizacdo de todos 6rgdos responsaveis pela prestacdo dos servicos
cadastrados na Carta de Servigos da Administracdo Publica, aderente ao Art. 72, §§12 e 29, lll e
V, da Lei n? 13.460/2017;

Possibilidade de configuragdo de perfis de usudrios externos aos quais poderdo estar vinculados
0s servigos presentes na Carta de Servigos, aderente ao Art. 79, §29, da Lei n2 13.460/2017;
Possibilidade de configuragdo de categorias nas quais determinados servicos relacionados a uma
tematica comum poderdo ser agrupados na Carta de Servigos, aderente ao Art. 72, §29, da Lei n2
13.460/2017;

Possibilidade de atribuicdo de icone especifico para cada categoria de servigos configurada na
Carta de Servicos, aderente ao Art. 72, §22, da Lei n2 13.460/2017;
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i)

k)

m)

n)
o)

p)

q)

t)

u)

v)

w)

x)

y)

Possibilidade de criagdo, edicdo e suspensdo de servicos cadastrados na Carta de Servigos,
aderente ao Art. 72, §§ 19, 22 e 49, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo do nome do
servico prestado pela Administracdo Publica, aderente ao Art. 72, §29, |, da Lei n2 13.460/2017;
Na configuracdo de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo do assunto ao
qual é vinculado na plataforma, aderente ao Art. 79, §29, |, da Lei n2 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servico na Carta de Servicos, possibilidade de definigdo dos meios
através da quais podera ser requisitada a sua prestagdo na plataforma, se digital,
presencialmente ou por ambos, aderente ao Art. 72, §22, 1, Il e lll, da Lei n2 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de vinculagdo do médulo por
meio do qual podera ser requisitada a sua prestagdo através do acesso externo da plataforma,
aderente ao Art. 79, §29, |, Il e VI, da Lei n2 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de vinculagdo a determinado
perfil de usudrios externos cadastrado previamente, aderente ao Art. 72, §29, |, Il e lll, da Lei n?
13.460/2017;

Na configuracdo de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de vinculagdo a determinada
categoria de servigos cadastrada previamente, aderente ao Art. 72, §22, |, Il e lll, da Lei n?
13.460/2017;

Possibilidade de inclusdo das caracteristicas de cada servigos cadastrados na Carta de Servicos
através de caixa de texto, aderente ao Art. 72, §22, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de descri¢do de sua definicao
detalhada, aderente ao Art. 72, §22, 1 e I, da Lei n2 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servigo da Carta de Servicos, possibilidade de caracterizagdo de quem
tem competéncia para efetivar a solicitacdo da sua prestacdo pela Administracdo Publica,
aderente ao Art. 72, §29, I, da Lei n2 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servico da Carta de Servicos, possibilidade de caracterizagdo dos
requisitos, documentos e informagdes necessarias para a efetivagdo da sua prestacdo pela
Administracdo Publica, aderente ao Art. 79, §29, |l, da Lei n® 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servico da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagdao das
principais etapas para o seu processamento pela Administragao Publica, aderente ao Art. 72, §29,
111, da Lei n2 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servico da Carta de Servicos, possibilidade de inclusdo de previsdo do
prazo maximo para a efetivacdo da sua prestacdo pela Administracdo Publica, aderente ao Art.
79, 8§29, 1V, da Lei n2 13.460/2017;

Na configuragao de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagdo da forma
através da qual é viabilizada a sua prestagao pela Administragdo Publica, aderente ao Art. 79,
§29,V, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servigo da Carta de Servicos, possibilidade de descricdo dos locais e
formas através dos quais o usudrio externo podera apresentar eventual manifestagdo sobre a
prestacdo do servico, aderente ao Art. 79, §29, VI, da Lei n® 13.460/2017;

Na configuragao de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo de informagGes
a respeito das prioridades de atendimento do usuario externo, aderente ao Art. 79, §39, |, da Lei
n? 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servico da Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo de informagGes
a respeito da previsdo de tempo de espera para atendimento do usuario externo, aderente ao
Art. 72, §39, |l, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servico da Carta de Servicos, possibilidade de inclusdo de informagdes
guanto aos mecanismos de comunicagdo com os usuarios externos, aderente ao Art. 79, §39, lll,
da Lei n? 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servico da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagdo de
informagdes quanto aos procedimentos para receber e responder as manifestagGes dos usuarios
externos, aderente ao Art. 72, §32, IV, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuracdo de cada servico da Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo de informacGes
guanto aos mecanismos de consulta, por parte dos usuarios externos, acerca do andamento do
servico solicitado e de eventual manifestagdo, aderente ao Art. 72, §39, V, da Lei n? 13.460/2017;

aa) Possibilidade de ordenagdo automatizada dos servigos mais acessados na Carta de Servigos, nos
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termos do Art. 72, §29, da Lei n? 13.460/2017;

bb) Possibilidade de realizagdo de busca dos servigos cuja prestagdo se pretende pelo seu titulo, pelo
orgdo responsavel pela sua prestagao, pelo perfil que lhe foi atribuido, pela categoria ao qual
esta vinculado e por ordem alfabética, e na Carta de Servigos, aderente ao Art. 79, §29, |, da Lei
n? 13.460/2017;

Observagdo: Deverd ser realizada migragdo de dados de sistema ja existente em até 30 (trinta) dias
corridos.

4 - VALOR ESTIMADO:
4.1 - Foram realizadas cotagdes de pregos em empresa do ramo de atividade pertinente e em contratos

publicos.

4.2 - As cotagcOes seguem anexas ao processo.

Valor estimado

Descri¢do / Produto / Servigo Qtd. Und mensal

Contratagdo de empresa especializada na prestagdo de
servico de fornecimento e implantac¢do de sistema de
comunicagdo, atendimento e gestdo eletronica de
documentos, elaboragdo, tramitagao, certificacao
eletronica e controle de atendimentos de demandas
internas e externas, no modelo SAAS (Software As A
Service - Software como Servigo), compreendendo a
instalacdo, configuracdo, customizacgdo, treinamento,
migrac¢do, suporte e manutencdo. Inicialmente previsdo
de 130 usudrios.

12 Meses RS 6.902,50

4.3 - O valor total estimado para este processo é de RS 82.830,00 (oitenta e dois mil, oitocentos e trinta
reais).

5 - COMPOSICAO DOS VALORES:

5.1-No preco, além do lucro, a contratada devera contemplar todas as despesas resultantes de impostos,
taxas, tributos, frete e demais encargos, assim como todas as despesas diretas ou indiretas relacionadas
com a integral execugao do objeto da licitagdo, sem inclusdo de qualquer encargo financeiro ou previsdo
inflacionaria.

6 - CRITERIO DE ESCOLHA:
6.1 - O critério de escolha adotado para este processo serd o de MENOR PRECO MENSAL.

7 - PROVA TECNICA:

7.1 - Para a demonstragdo do objeto, apds a sessdo publica, havera convocagdo do licitante classificado
em primeiro lugar, independente da administragdo ja possuir conhecimento ou ndo da solugdo, para a
verificagdo das funcionalidades principais e imprescindiveis ao atendimento das necessidades da
Administragao, lavrando-se respectivo termo quanto ao cumprimento das especificagdes.

7.2 - Serd permitido aos demais licitantes o acompanhamento da demonstracdo, caso seja de interesse
dos licitantes.

7.3 - A demonstragdo devera ser realizada pelo vencedor da licitagdo, antes da adjudicagdo do objeto,
presencialmente ou online, em data e hordrio a ser informado na sessdo publica e sera avaliada por equipe
técnica designada como Comissdo de Avaliagao.

7.4 - Caso a licitante vencedora ndo atenda as exigéncias minimas imprescindiveis ao atendimento das
necessidades desta administracdo, a mesma sera desclassificada, sendo convocada a licitante com a
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oferta subsequente, verificando-se as condi¢des de habilitacdo e assim sucessivamente, até a apuracao
de oferta aceitavel cujo autor atenda aos requisitos deste instrumento convocatério.

8 - OBRIGAGOES DAS PARTES
8.1 - DA CONTRATANTE
a) A contratante podera rejeitar, no todo ou em parte, os servigos prestados em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia, restando a contratada a obrigatoriedade
da imediata solugdo, sem Onus para a contratante e sem prejuizo das demais sang¢des
administrativas aplicaveis ao caso;
b) Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente dos servigos prestados, na forma
estabelecida neste Termo de Referéncia.
c) Prestar as informacdes e os esclarecimentos solicitados pela Contratada.

8.1.1 - A Administra¢do ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com
terceiros, ainda que vinculados a execuc¢do do contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros
em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

8.2 - DA CONTRATADA

8.2.1- A Contratada deve cumprir todas as obriga¢des constantes no Termo de Referéncia e sua proposta,
assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execu¢do do
objeto e, ainda:

a) A contratada devera arcar com todos os custos para cumprimento da garantia, inclusive no caso
de necessidade de transporte (técnicos ou equipamentos);

b) A contratada deverd responsabilizar-se integralmente pelos servigcos efetuados e, em pleno
funcionamento;

c¢) A contratada poderd responder por quaisquer acidentes de que possam ser vitimas seus
funciondrios, quando em servico;

d) A execugdo dos servicos devera ser efetuada por funcionarios da empresa contratada,
devidamente identificados com uniforme ou cracha e portando cédula de identidade;

e) Ao término da execugdo de cada registro de chamada, serd emitido um laudo de certificagdo do
servi¢o executado;

f)  Arcar com as despesas de transporte, hospedagem e refei¢des;

g) Arcar com as obrigagGes tributarias e previdenciarias oriundas desta contratacgdo;

h) Arcar com todos os 6nus decorrentes de contratagdo de terceiros, nisto incluindo obrigacées
trabalhistas, sociais e previdenciarios;

i) As despesas decorrentes do transporte/deslocamento de técnicos, bem como de veiculos,
equipamentos e ferramentas necessarias para a execuc¢do dos servigos sdo de responsabilidade
da contratada;

j) Fica desde ja convencionado que a CONTRATADA cede e transfere, a CONTRATANTE, sem
qualquer 6nus adicional, além dos servigos previstos neste CONTRATO, a posse, propriedade,
direitos de repeticdo parcial ou total dos trabalhos e documentos criados no ambito do mesmo,
podendo a CONTRATANTE fazer o uso que lhe convier;

k) Na vigéncia do Contrato, os agentes deverdo atender prontamente o gestor e/ou fiscal do
contrato para qualquer esclarecimento que se faga necessdrio sobre a prestagao de servigos.

1) No caso de impossibilidade da manutencdo por motivo de forca maior, o problema deve ser
especificado por meio de laudo técnico emitido pela contratada;

m) O laudo serd analisado por profissional técnico que podera ser aceito ou ndo;

n) Prestar os servicos descritos neste Termo de Referéncia em conformidade com a proposta
apresentada e nas formas especificadas;

0) Todos os dispositivos, acessoérios, materiais, ferramentas e equipamentos essenciais ou
complementares a execugao dos servigos, sdo de responsabilidade da contratada;

p) Todos os servigos executados serdo vistoriados e atestados por responsavel técnico, a cada etapa
do servico concluido.

q) Emitir a nota fiscal eletrdnica / fatura com o valor correspondente ao objeto fornecido, bem
como, com a descri¢do do objeto fornecido.

r) Manter, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obriga¢cdes assumidas,
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todas as condicdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo, apresentando
documentacao revalidada se algum documento perder a validade.

s) Executar diretamente o objeto, sem transferéncia de responsabilidades ou subcontratagdo ndo
autorizadas pelo gestor do contrato.

9- CONDICf)ES DE RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DO OBJETO:
9.1 - No recebimento e aceitagdo do objeto serdo observadas, no que couber, as disposi¢des contidas nos
artigos 73 a 76 da Lei Federal n2 8.666/93 e suas alterag&es.

10 - AUTORIZACAO:
10.1 - Apds o recebimento da autorizagdo, contando-se desta data, a contratada tera o prazo maximo de
02 (dois) dias para iniciar a prestagdo de servigo.

10.2 - A Autorizagdo podera ser entregue por qualquer meio que possibilite a comprovagao de seu
recebimento.

10.3 - A Contratada devera comunicar a Contratante, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito horas)
horas que antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto,
com a devida comprovacgado/justificativa.

11 - DOTACOES ORCAMENTARIAS:

11.1 - As despesas decorrentes com a realizagdo deste processo correrdao por conta das dotagdes
orcamentarias, abaixo especificadas, para o ano vigente (2023), e consignadas em compatibilidade no
exercicio subsequente (2024):

Manutenc¢do da Administracdo Geral
Funcdo programatica: 04.122.0003.20.16
3.3.90.39.00 - Outros servigos de terceiros pessoa juridica- Ficha 093 - Tesouro
RESERVA N2 6795/2023 - RS 20.000,00

12 - CONDICGES DE PAGAMENTO:

12.1 - O pagamento sera efetuado de acordo com os servigos efetivamente prestados, devendo ocorrer
no prazo de até 30 (trinta) dias corridos, contados da data de assinatura da nota ou recebimento, ou a
data do envio por meio eletrénico da nota fiscal/fatura, mediante ordem bancaria, creditada em conta
corrente da Contratada, bem como somente apds serem conferidas, aceitas e atestadas pelo responsavel
pelo recebimento do objeto.

12.2 - N3do sera concedida antecipagao de pagamento dos créditos relativos ao fornecimento, ainda que
a requerimento do interessado.

12.3 - Conforme legislagdo vigente, ficam obrigadas a emitir a Nota Fiscal Eletrénica - NF-e, os
contribuintes que, independentemente da atividade econ6mica exercida, realizem operacdes destinadas
a Administracdo Publica direta ou indireta.

12.4 - Quando for constatada qualquer irregularidade na Nota Fiscal/Fatura, serd imediatamente
solicitada a Contratada, carta de corregao, quando couber, ou ainda pertinente regularizagado, que devera
ocorrer no prazo de 2 (dois) dias uteis.

12.5 - Caso a Contratada ndo apresente carta de corre¢ao no prazo estipulado, o prazo para pagamento
serd recontado, a partir da data da sua apresentacdo.

12.6 - A respectiva nota fiscal deverd conter detalhadamente a descrigdo do servigo prestado, data de
referéncia, além do nimero do Processo, modalidade e nimero da autorizagdo.

12.7 - Havendo atraso no pagamento ndo decorrente de falhas no cumprimento das obrigacGes
contratuais principais ou acessérias por parte da CONTRATADA, incidira correcdo monetaria sobre o valor
devido na forma da legislacdo aplicavel, aplicando-se o indice IPCA/IBGE, calculados “pré-rata tempore”,
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em relagdo ao atraso verificado.

13 - GARANTIA:
13.1 - Os servigos ofertados deverdo atender aos dispositivos da Lei n° 8.078/90 (Cdodigo de Defesa do
Consumidor).

13.2 - Devera atender a Resolugdo n° 50 do CONARQ.

14 - PERIODO DE VIGENCIA:

14.1 - O prazo de vigéncia para essa contrata¢do sera de 12 (doze) meses, e, por se tratar de servigos de
fornecimento continuo, podera ser prorrogado por igual periodo, desde que seja comprovada a
vantajosidade, mediante acordo entre as partes, devidamente justificado e por interesse da
Administragdo.

15 - GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO:

15.1 - A gestdo e fiscalizagdo se dard nos quesitos de avaliagdo dos servigcos prestados, bem como avaliar
se suas especificagcdes estdo de acordo com o previsto em contrato e, caso seja necessario, solicitacdo de
esclarecimentos.

15.2 - Fica responsdvel por gerir a execu¢do contratual o Coordenador Administrativo, Carlos Magno
Soares Barboza.

15.3 - Fica designado para fiscalizar a execugdo do contrato o Técnico em Informatica, Duarte Souza Garcia
e 0 Assessor Danilo José Robles da Silva.

16 - SANGOES PARA O CASO DE INADIMPLEMENTO:
16.1 - As sangBes serdo aplicadas de acordo com o Decreto Municipal 3.819/19, de 21 de outubro de 2019.

17 - DISPOSICOES GERAIS
17.1 - A CONTRATADA, na vigéncia do contrato, serd a Unica responsdvel pelo seu pessoal e pelo
cumprimento das obriga¢des assumidas.

17.2 - Sera vedado a CONTRATADA ceder o contrato, no todo ou em parte, salvo no caso de interesse
publico devidamente justificado pela cedente.

18 - DO FORO:

18.1 - Para dirimir quaisquer duvidas ou questGes decorrentes do presente, fica eleito o Foro da Comarca
de Fartura, com renuncia expressa a qualquer outro, mesmo que privilegiado, independente do domicilio
das partes.

Fartura, 10 de outubro de 2023.

Carlos Magno Soares Barboza Danilo José Robles da Silva
Coordenador da Administragéo Assessor Administrativo

Duarte Souza Garcia
Técnico em Informadtica
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ANEXO A - PROVA DE CONCEITO

Caracteristicas
técnicas:

( )Atende

( ) N3o Atende

Funcionamento em ambiente virtual (nuvem), de modo que desnecessario o investimento
em infraestrutura préopria de servidores. Necessario apenas dispor de computadores ou
dispositivos mdveis 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. 32, VIl e X, da Lei n? 14.129/2021.

Acesso seguro: Servidor WEB com certificado de seguranga SSL, em um Unico ambiente,
garantindo a troca de dados criptografados entre o servidor e todos os usuarios do sistema,
aderente ao Art. 32, V, da Lei n2 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 46 da Lei n?
13.709/2018 (LGPD).

Interface intuitiva, organizada e centralizada, com funcionalidades que viabilizam ao
usudrio uma experiéncia de usabilidade amigavel (user friendly), consubstanciada,
sobretudo, em facilidade e autonomia no acesso aos resultados que precisa e do curto
transcurso de tempo até a compreensdo do funcionamento da plataforma.

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, aderente ao Art. 24, VI, da Lei
12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Item n2 5.3 da Norma Complementar n.
14/IN01/DSIC/SCS/GSIPR.

Plataforma com tempo médio de carregamento completo para o usuario final igual ou
inferior a 5 (cinco) segundos, o que pode ser aferido por ferramenta especifica de
monitoramento, aderente ao Art. 32, IV, da Lei n? 14.129/2021.

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

Realizagdo regular de testes de seguranca Pentest Whitebox (penetration test), através de
consultoria especializada que possua certificagdo em seguranga, no intervalo maximo de 3
(trés) meses, visando a garantir a seguranca da aplicagdo, através de metodologia baseada
em padrdo de mercado e geragdo de relatdrios detalhados contendo métodos, técnicas,
ferramentas, apontamento de eventuais vulnerabilidades encontradas e recomendagdes
de correc¢des, aderente ao Art. 32, V, da Lei n? 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c
Art. 46 da Lei n2 13.709/2018 (LGPD).

Sistema de notificagdo de e-mail com entregabilidade estendida, encriptagdo TLS e
autenticagdo nos padrdes SPF e DKIM, além de envio dos e-mails por meio de IP dedicado
e controle de reputa¢io, aderente ao Art. 21, VII; Art. 42 e Art. 43 da Lei n? 14.129/2021.
E-mails enviados com possibilidade de descadastramento automatizado para quem
recebe, aderente ao Art. 42, §29, da Lei 14.129/2021.

Por se tratar de plataforma WEB, para a inser¢do de informagdes na plataforma, é
necessdria a utilizacdo de mecanismo de bloqueio de abuso/spam/robés, o qual aplica
ferramentas que demandam prova de que o requerente é humano, por meio de testes de
digitacdo de cddigos e/ou identificagcdo de padrdes em fotografias/imagens (captcha),
aderente ao Art. 32 da Lei n® 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 62, VII, e Art.
46 da Lei n? 13.709/2018 (LGPD) c/c Art. 21, VI da Lei n? 14.129/2021.

Fornecimento da Uultima versdo do sistema e atualizagdo sem interrupgdo da
disponibilizagdo da plataforma, aderente ao Art. 29, §12, VI, da Lei 14.129/2021. H4 a
possibilidade de ocorréncia de intervalos programados de manutengdo nos servidores.

Visdo Geral - Acesso
a plataforma -
Acesso interno

( )Atende
( ) Nao Atende

O acesso interno a plataforma se déd por meio de e-mail individual e senha pessoal e
intransferivel cadastrada pelo Administrador do sistema ou usudrio por ele autorizado.
Usuarios podem recuperar a senha por meio de um formuldrio de "esqueci a senha",
remetido ao e-mail cadastrado e confirmado.

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

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

Administrador tem acesso a todas as funcionalidades da plataforma e autorizagdo para
cadastrar setores e usuarios em toda a organizagdo.

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

Possibilidade de parametrizar quais setores podem acessar determinados médulos, com a
possibilidade, também, de restringir procedimentos de abertura ou tramitagdo de
documentos.

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

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

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

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

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

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

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

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

Disponibilidade do usuario configurar e-mail secunddrio em pdgina de preferéncias da
conta, que servira para e-mails de notificagdo;

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

Disponibilidade do usudrio definir configuragdes de quais situagdes deve receber
notificagdes por e-mail de novos documentos ou tramites;

Disponibilidade do usuario consultar os administradores do sistema em pdgina de
preferéncias da conta;

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

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

Administrador pode alterar setor que o usuario trabalha (a partir deste momento ele tém
acesso somente aos documentos do setor atual, porém todo o seu histérico continua no
setor anterior);

Possibilidade da divisdo de permissdes por usuarios por niveis de acesso;

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

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

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

Nivel 2: Somente movimenta documentos do setor atual.

Nivel 3: Somente visualiza documentos do setor atual.

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

O usudrio pode ser definido para acessar relatérios gerenciais de toda organizagdo.
Disponibilidade dos usudrios consultarem o nimero de usuarios online na plataforma em
tempo real, bem como data e hora do ultimo acesso.

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

Acesso externo
( )Atende
( ) Nao Atende

Possibilidades de cadastro e login no acesso externo:

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

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

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

Contatos externos podem utilizar login gov.br (Governo Federal) para acessar a
plataforma. Caso o CPF ndo esteja associado a um contato, um novo contato é criado
automaticamente e encaminhado para completar o cadastro com informagdes adicionais.
Possibilidade de abertura de documentos externamente por usudrios internos do proprio
sistema, com mesmo login/senha. O documento fica atribuido ao cadastro da pessoa, sem
vincular o setor onde ela esta vinculada.
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Sistema de captura automatica de mensagens de e-mails respondidos, sendo que se um
contato externo responder uma notificagdo automatica enviada pela plataforma, sua
resposta é incluida no documento em formato de despacho, facilitando assim a interagdo
com contatos externos;

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

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

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

Possibilidade de fazer acesso a documentos por chave publica ou nimero de identificagdo
e ano do documento, acrescidos do documento pessoal do requerente (CPF ou CNPJ);
Contatos externos tém acesso para manterem seus dados atualizados, registrar novas
demandas e acompanhar o progresso e resolugdo de demandas previamente abertas;
Apds estar identificado, o contato tem a disponibilidade de acessar a sua caixa pessoal,
onde todos os documentos nos quais ele é o requerente ou destinatario estardo reunidos;
Contatos externos com procuragdo eletronica tém acesso as demandas registradas em
nome dos outorgantes.

Estruturacao das
informagGes
( )Atende

( ) Ndo Atende

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

Os usuarios internos da plataforma sdo vinculados a um setor principal e também podem
ser vinculados a setores secundarios.

Usudrios (Administrador e nivel 1) presentes em setores onde o0 mesmo possua subsetores
podem trocar de setor e ter acesso as demandas de sua hierarquia;

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

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

Todos os acessos aos documentos e seus despachos sdo registrados e ficam disponiveis a
listagem de quem visualizou, de qual setor e quando, proporcionando transparéncia no
trabalho que estd sendo feito pelos envolvidos. Os metadados referentes a tramitagdo
devem registrar data e hora de envio e recebimento, e a identificagdo do usuario.

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

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

Os documentos da organizagdo estardo presentes no caixa de entrada dos setores, de
acordo com os setores envolvidos no momento de sua criagdo ou encaminhamento.
Usuarios vinculados aos documentos terdo acesso a eles pela caixa pessoal, além do caixa
de entrada do setor, onde aparecem todos os documentos, independentemente de
estarem associados a alguém ou estarem sem atribuicdo individual.

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

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

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

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

Divisdo por médulos
( )Atende
( ) N3o Atende

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

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

Os mddulos podem ser restritos a setores ou perfis de usudrios especificos, conforme
definigdo da organizagdo;

O acesso a consulta e criagdo de documentos de todos os mdédulos, quando disponiveis ao
usudrio, estardo disponiveis na mesma interface, através de um menu Unico de opgdes;
Cada mddulo tem uma contagem prépria de documentos ndo lidos por usuarios do setor.

Sistema de

Os canais de notificagdo disponiveis para configuragdo na plataforma sdo o e-mail, a
notificagdo interna e o SMS, este ultimo disponivel especificamente nos modulos de
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notificagao

multicanais

( )Atende
( ) N3o Atende

protocolo e ouvidoria;

Listagem das notificagbes internas, decorrentes de atualizagdes cadastrais ou de
tramitagdo de documentos que envolvam pessoalmente o servidor habilitado, através de
menu suspenso (dropdown);

Possibilidade de expansdo da listagem das notificagbes internas para uma pagina
especifica, na qual seja possivel a filtragem das atualizagdes que envolvam o servidor
habilitado, pelas categorias que se seguem: fila de assinaturas pendentes, assinaturas
solicitadas, mengdes, agdes em e-mails rastreados, avisos do cadastro, troca de setor
principal, alteracdo de setor secunddrio, exportagdo de documentos e utilizagdo de
contrassenha;

Possibilidade de defini¢do da abrangéncia das notificagdes a serem recebidas no canal de
SMS, quando aplicdvel ao médulo, viabilizando ao servidor habilitado a escolha entre o
recebimento de tudo o que chegar para o setor, apenas o que lhe seja diretamente
direcionado, somente documentos marcados com aviso de urgéncia ou nenhuma
notificagdo;

Possibilidade de defini¢do da abrangéncia das notificagdes a serem recebidas no canal de
e-mail, viabilizando ao servidor habilitado a escolha entre o recebimento de tudo o que
chegar para o setor, apenas o que |he seja diretamente direcionado, somente documentos
marcados com aviso de urgéncia ou nenhuma notificagao;

Possibilidade de definicdo quanto ao recebimento ou ndo de e-mail de notificagdo nas
hipéteses de mengdo ao nome do servidor habilitado ou de solicitagdo de sua assinatura;
Possibilidade de personalizagdo, pelo servidor habilitado, dos mddulos cuja falha na
entrega deva ensejar o recebimento de notificagdes por e-mail;

Possibilidade de personalizagdo, pelo servidor habilitado, dos médulos cuja entrega bem
sucedida deva ensejar o recebimento de notificagdes por e-mail;

Possibilidade de personalizagdo, pelo servidor habilitado, dos médulos cuja caracterizagdo
da abertura do e-mail deva ensejar o recebimento de notificagdes por e-mail;
Possibilidade de personalizagdo, pelo servidor habilitado, dos mddulos cuja caracterizagdo
de cligue em link integrante de e-mail aberto deva ensejar o recebimento de notificagdes
por e-mail;

Exibicdo de notificagdes em cada atendimento/documento, na forma de linha do tempo, a
medida em que forem efetuadas atualizagGes, 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 n2 6.1.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo
n250/2022 do CONARQ, que preconiza que um recurso de fluxo de trabalho de um sistema
“tem que registrar a tramitagdo de um documento a fim de que os usudrios possam
conhecer a situagdo de cada documento no fluxo”;

Rastreabilidade das notificagdes 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;

Possibilidade de comunicagdo, no documento, de eventual falha na entrega de
notificagbes, informando detalhadamente o respectivo motivo;

Registro e exibigdo, junto a notificagdo, das caracteristicas do acesso externo da demanda,
informando se foi visualizada em computador ou dispositivo mével, bem como os dados
técnicos sobre o dispositivo utilizado.

Organograma de
setores
( )Atende
( ) N3o Atende

Organograma dinamico criado automaticamente a partir dos setores e usudrios
configurados na plataforma pela Administragdo Publica;

Auséncia de limite de criagdo de setores na estrutura, de modo que pode-se cadastrar
tantos setores na raiz e setores filhos quantos forem necessarios, de acordo com a
desconcentragdo da Administragdo Publica;

Possibilidade de visualizagdo de informagdes sobre os servidores habilitados integrantes
de cada setor, tais como nome, cargo, data de cadastro no sistema e data que esteve online
pela ultima vez;

Identificagdo visual dos usuarios que estdo online no momento;

Possibilidade de efetivagdo de busca pelo nome dos servidores habilitados;

Possibilidade de visualizagdo dos servidores habilitados que integram cada setor da
estrutura da Administragdo Publica, através de botdo de expansdo;

Exibicdo de lista de telefones dos setores, consolidando os dados informados pelos
usuarios;

Possibilidade de incorporagdo do organograma no site da Administragdo Publica;
Possibilidade de desativagdo de setor vinculado a estrutura da Administragdo Publica na
plataforma;

Na hipotese de pretensdo de desativacdo de setor vinculado a Administragdo Publica na
plataforma, existéncia de condicionante de prévia realocagdo dos servidores habilitados
dele integrantes;

Possibilidade de reativagdo de setor vinculado a estrutura da Administragdo Publica na
plataforma, anteriormente desativados;

Controle de prazos

Possibilidade de criagdo de multiplos prazos e atividades nos documentos em tramite,
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( )Atende
( ) N3o Atende

disponiveis no setor;

Possibilidade de definigdo de prazo para todos os envolvidos, para somente um setor ou
apenas para o préprio servidor habilitado;

Possibilidade de exibigdo dos documentos disponiveis na caixa de entrada do setor em
formato de calendédrio mensal, através do qual sdo apresentados todos os prazos
associados ao servidor habilitado atual ou ao setor ao qual esta vinculado;

Identificagdo visual da circunstancia na qual se encontram os prazos e atividades, por meio
de informagdo sobre o seu vencimento, conforme os termos “com folga”, “vencendo” ou
“vencido”;

Possibilidade de exibi¢do de coluna especifica na listagem de documentos;

Possibilidade de marcagdo de prazo e/ou atividade como realizado, o que ensejard a
anotacdo, na linha do tempo do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;
Possibilidade de edigdo de um prazo e/ou atividade, o que ensejard a anotagdo, na linha
do tempo do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

Possibilidade de exclusdo de um prazo e/ou atividade, o que ensejara a anotagdo, na linha
do tempo do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

Possibilidade de configuragdo de computo de prazo automatico em dias Uteis,
considerando inclusive os hordrios de funcionamento, para os médulos de Ouvidoria e de
Pedido de e-SIC da plataforma;

Possibilidade de configuragdo dos dias considerados Uteis, feriados ou de ponto facultativo
pela Administragdo Publica, o que repercutira diretamente no computo dos prazos
automaticos dos modulos de Ouvidoria e de Pedido de e-SIC da plataforma;

Possibilidade de configuragdo do horario de funcionamento da Administragdo Publica, o
que repercutira diretamente no computo dos prazos automdticos dos mddulos de
Ouvidoria e de Pedido de e-SIC da plataforma;

Status de leitura e
rastreabilidade dos
documentos
( )Atende
( ) N3o Atende

Existéncia de ferramenta para busca avangada dentro dos documentos gerados na
plataforma, em aderéncia ao Requisito n2 4.2.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo
ne 50/2022 do CONARQ, que preconiza que é altamente desejdvel que um sistema
“permita que o contelido dos documentos em forma de texto possa ser pesquisado”;
Possibilidade de busca por termos, periodo de emissdo do documento, tipo de documento,
assunto em texto escrito, sele¢gdo de um ou mais assuntos em lista pré-definida
configurdvel, usudrios internos ou externos envolvidos, bem como setores participantes,
todos indexados e disponiveis para pesquisa, em aderéncia ao Requisito n2 4.2.6 do e-ARQ
Brasil, instituido pela Resolugdo n? 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema
“tem que permitir que um documento ou dossié/processo possa ser recuperado por meio
de todas as formas de identificacdo implementadas”, incluindo identificador, titulo,
assunto, datas, interessado, autor/redator/originador;

Possibilidade de busca pela situagdo geral na qual se encontra o documento, viabilizando
a filtragem dos documentos pelas circunstancias nas quais se encontrem, tais como “em
aberto”, “parcialmente arquivado”, “em aberto e parcialmente arquivado” e “arquivado”,
em aderéncia ao Requisito n2 4.2.8 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n2 50/2022
do CONARQ, que preconiza que é altamente desejavel que um sistema “permita que os
termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados, especificando-se um metadado ou
o contetdo do documento como fonte de busca”;

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

Possibilidade de realizagdo de busca avangada, por palavras e termos presentes nos anexos
enviados a plataforma, uma vez processados e identificados pela tecnologia de OCR
(Reconhecimento Optico de Caracteres);

Possibilidade de realizagdo de busca avangada por termos e frases especificos, através do
uso de aspas ("");

Possibilidade de localizagdo dos documentos por tipologia documental, nimero e ano, em
aderéncia ao Requisito n? 4.2.5 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n2 50/2022 do
CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que permitir que um documento ou
dossié/processo possa ser recuperado por meio de um nimero identificador”;
Possibilidade de busca dos documentos através de sele¢do de um ou mais marcadores
atribuidos ao documento, em aderéncia ao Requisito n2 4.2.8 do e-ARQ Brasil, instituido
pela Resolugdo n2 50/2022 do CONARQ, que preconiza que ¢é altamente desejavel que um
sistema “permita que os termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados,
especificando-se um metadado ou o contetido do documento como fonte de busca”;

Busca avangada
( ) Atende
( ) Nao Atende

Identificagdo visual do status de leitura na caixa de entrada do setor, evidenciando se cada
documento ja foi ou ndo lido pelo servidor habilitado, bem como informando se houve
leitura por qualquer outro servidor habilitado do setor;

Os registros de acesso a cada documento ou demanda sdo consignados automaticamente
e exibidos no préprio documento, viabilizando um histérico cronoldgico do acesso,
aderente ao Requisito n? 7.4.1 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n2 50/2022 do
CONARQ, que preconiza que o sistema tem que ser capaz de registrar, na trilha de
auditoria, informagdes acerca do usudrio, data e hora de acesso ou tentativa de acesso a
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documentos e ao sistema;

O usuario externo, ao acessar documento ao qual esteja vinculado, também tem as
informagBes de seu acesso consignadas na plataforma, viabilizando transparéncia aos
envolvidos na tramitagdo de um documento eletronico;

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

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

Vinculagdo de QR-code a cada documento gerado, facilitando a rastreabilidade;
Vinculagdo de QR-code aos documentos emitidos e assinados digitalmente, de modo
viabilizar a verificagdo da validade das assinaturas digitais, bem como o conteido do
documento original, em aderéncia ao Requisito n? 7.5.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolugdo 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”;

Editor de texto
( )Atende
( ) Ndo Atende

Editor de texto para redagdo de documentos e interagdes diretamente no navegador;
Possibilidade de formatagdo do texto como negrito, sublinhado e itdlico, bem como
alteracdo do tamanho da fonte, cor e alinhamento do texto;

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

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

Possibilidade de exibi¢do do editor de texto em tela cheia;

Salvamento automatico do rascunho do documento em criagdo, viabilizando a continuagdo
em momento futuro ou por outro servidor habilitado. Todas as informagdes constantes no
documento sdo salvas, inclusive os campos adicionais, assinantes e anexos;

Cada rascunho é editavel por um Unico servidor habilitado do setor por vez, restando
automaticamente liberado para um novo editor no momento da desconexdo do anterior;
Disponibilizagdo dos rascunhos salvos em aba especifica da caixa do setor;

Possibilidade de inclusdo de variaveis de conteddo (nome do requerente, documento de
identificagcdo do requerente, nome do usudrio remetente, setor de destino, dentre outros
campos adicionais) e de documento (data, numeragdo, assunto, dentre outros campos
adicionais) através de caractere especifico, possibilitando o preenchimento automético de
dados sem necessitar "copiar e colar";

Possibilidade de inclusdo, diretamente no editor de texto, de modelos de resposta para o
setor ou para toda a Administragdo Publica, onde é possivel carregar respostas ja prontas
para assuntos recorrentes com as mesmas funcionalidades disponiveis no editor;
Possibilidade de pré-visualizagdo, durante a edi¢do do documento, da aparéncia que este
terd em formato PDF, na hipdtese de ser efetivamente protocolizado;

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

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

A referéncia a um documento implica em sua atualizagdo automédtica, informando o
documento no qual fora citado;

Possibilidade de referéncia a outro usuario no sistema, por meio de digitagdo do caractere
especifico, oportunidade na qual este é notificado da citagdo e passa a ter acesso
automaticamente ao documento;

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

Possibilidade de solicitagdo da assinatura de um servidor habilitado ou usuario externo,
referenciando-o através digitacdo de caractere especifico;

Assinatura Eletronica
Avancada e
Assinatura Eletronica
Qualificada (padrao
ICP-Brasil)

( ) Atende
( ) N3o Atende

A Assinatura Eletronica Avangada é amparada pela Lei 14.063/2020, especificamente no
Artigo 42 1, em conjunto a instrumento a ser publicado pela organizagdo, ratificando que
os usuarios da plataforma sdo pessoais e intransferiveis, admitindo como forma de
comprovagao da autoria;

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

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

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

N&o exige instalagdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no computador do usuario
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para sua utilizagdo;

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

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

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

Possuir componente para execugdo de assinaturas digitais com Certificado ICP-Brasil para
no minimo os navegadores Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome, em suas
versdes mais recentes, para no minimo os sistemas operacionais Windows, Linux e MacOS;
Possuir aplicativo movel para permitir que usuarios internos ou contatos externos possam
carregar um certificado digital ICP-Brasil e assinar digitalmente documentos com suporte
para no minimo os sistemas operacionais moéveis Android e iOS em suas versGes mais
recentes;

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

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

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

Caracteristicas gerais
da assinatura
eletronica:

( )Atende
( ) N3o Atende

Apos realizar a assinatura eletronica, gerar automaticamente documento PDF em formato
PAdES (original, com assinaturas digitais incluidas) e documento para verificagdo (copia
para impressdo, com estampa em todas as paginas do arquivo e inclusdo de manifesto de
assinantes ao final).

Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAES) através
de endereco eletronico publico especifico, exibindo informagdes técnicas e validagdo de
integridade referentes aos certificados digitais utilizados. Registrando que a assinatura
digital PAJES é uma Marca d'agua digital assimétrica.

Disponibilidade de solicitar assinatura de outros usudrios internos ou contatos externos
em documentos ou interagGes. Esta solicitagdo é exibida para o assinante em formato de
notificagdo interna na plataforma e também através das notificagdes multicanais;
Disponibilidade de cancelar ou rejeitar a solicitagdo de assinatura realizada/recebida,
registrando no documento o momento em que este cancelamento/recusa ocorreu;
Disponibilidade de listar as assinaturas pendentes em documentos através das
notificagBes, exibindo o status de pendente ou assinado em cada notificagdo, permitindo
ao assinante acompanhar os documentos que dependem da sua assinatura eletrénica.
Disponibilidade de solicitagdo para assinatura digital de maneira sequencial, permitindo
definir a ordem em que as assinaturas poderao ser feitas no documento;

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

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

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

E capaz, de em um mesmo fluxo, conter simultaneamente documentos que necessitam de
assinatura eletrénica avangada ou assinatura eletrénica qualificada (ICP-Brasil) e
documentos que sdo apenas anexos sem necessidade de serem assinados.
Disponibilidade de realizagdo de assinatura digital em lote das solicitagdes recebidas;
Deve possuir a funcionalidade de notificagdo onde o destinatario recebe o documento sem
a necessidade de assinar.

A plataforma tem a capacidade de registrar a ocorréncia da leitura do(s) documento(s)
constante na transagdo.

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

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

Disponibilidade que a assinatura dos documentos seja realizada em dispositivos moéveis.
Ao final do processo de assinatura todos os envolvidos recebem uma cépia por e-mail do
respectivo documento assinado.

Possuir mecanismos
que visem a
segurancga e

prevencao de
fraudes nos

Certificagdo digital dos documentos, a fim de evitar falsificagGes;

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

Criptografia dos documentos armazenados no sistema;

Validagdo de assinaturas com certificado digital padrdo ICP-Brasil.

Disponibilidade de escolha do papel do assinante no documento através de lista pré-
determinada (ex. parte, testemunha, aprovador, etc);
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processos de
assinatura dos
documentos via
solugdo, possuindo,
no minimo:
( )Atende
( ) Ndo Atende

Disponibilidade de exibi¢do, na lista de documentos, de informagdo indicativa de qual
estdgio do fluxo de assinatura o documento se encontra;

Disponibilidade de assinar documentos ou despachos emitidos e/ou anexos em formato
PDF, utilizando certificados digitais criando arquivos assinados no formato PAdES;
Possibilidade de geragdo de uma pégina com extrato técnico das assinaturas em enderego
eletrénico publico especifico, contendo nome do assinante, politicas de assinatura.
Disponibilidade de co-assinar documentos previamente assinados no formato PAJES com
certificados ICP-Brasil ou outras assinaturas eletronicas qualificadas com certificados da
sub-autoridade da plataforma, mantendo assim todas as assinaturas existentes do
documento no mesmo padrdo e local para conferéncia.

Possibilidade do usudrio assinar documentos eletronicamente através da Assinatura
Eletrénica no conteddo dos documentos, apenas nos arquivos anexados (PDF) ou no
conteudo dos documentos e nos anexos (PDF).

Possibilidade de verificar a autenticidade das assinaturas realizadas no documento através
de cddigo alfanumérico em endereco eletrénico publico especifico.

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

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

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

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

Contrassenha
( )Atende
( ) Ndo Atende

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

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

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

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

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

Sistema de
classificagdo e busca
por etiqueta digital
( )Atende
( ) N3o Atende

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

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

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

Um documento pode ser classificado em mais de uma etiqueta simultaneamente;

As etiquetas do setor ficam disponiveis somente para usuarios daquela pasta;

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

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

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

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

Hospedagem segura
de anexos
( )Atende
( ) Nao Atende

Em cada documento ou atualizagdo, podem ser enviados anexos de diferentes formatos;
Os anexos enviados aos documentos ficam hospedados em servidor seguro e ndo sdo
acessiveis publicamente, somente por meio de link seguro com tempo de expiragdo gerado
dinamicamente pela ferramenta;

Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado;

Exposi¢do do tamanho do anexo na ferramenta;

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

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

Gerenciamento de
contatos e

Possibilidade de gerenciamento de contatos internamente 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;
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organizagoes
( )Atende
( ) N3o Atende

Possibilidade de estabelecimento de regras de preenchimento de dados, por perfil de
contato externo, viabilizando a escolha quanto ao acionamento e a obrigatoriedade dos
campos de cadastro de contatos externos na plataforma;

Possibilidade de definigdo de obrigatoriedade de preenchimento de, no minimo, um dado
entre os de e-mail, CPF, CNPJ e numero de celular, viabilizando a unicidade das
informagdes disponibilizadas nos cadastros realizados pelos contatos externos;
Possibilidade de configuragdo, pelo servidor habilitado, de até dez campos
complementares para o preenchimento de dados pelos contatos externos, viabilizando a
Administracdo Publica a personalizagdo das informagdes constantes em seus registros;
Possibilidade de configuragdo do nome do campo complementar e sua respectiva
explicagdo, viabilizando a Administragdo Publica o acesso aos dados que melhor se
adequarem as suas necessidades;

Possibilidade de configuragdo do formato pretendido para disponibilizagdo da informagdo
requerida através do campo complementar, viabilizando a Administragdo Publica a escolha
do melhor meio para acesso as informagdes pretendidas;

Possibilidade de configuragdo dos locais nos quais a informagdo devera ser requerida
através de campo complementar, viabilizando a escolha do melhor meio para colher as
informagdes pretendidas, se no cadastro realizado internamente, se no cadastro realizado
diretamente pelo contato externo ou se através de ambos;

Possibilidade de configuragdo da obrigatoriedade de preenchimento de cada campo
complementar criado;

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

Quando um contato possuir outros a ele associados (procuragdo eletronica), ha a
possibilidade de listagem dos contatos dos quais é o procurador outorgado;

Ferramenta para importagdo e exportagdo de contatos em CSV;

Ferramenta para unificagdo de contatos repetidos, com vistas a higienizacdo da base de
pessoas fisicas e juridicas;

Possibilidade de criagdo e edigdo de listas de contatos para segmentagdo e organizagao;

Personalizagdo da
interface do sistema
( ) Atende
( ) Nao Atende

Possibilidade de inclusdo de logo da organizagdo e definicdo de cor predominante da
plataforma para consisténcia da identidade visual da organizagdo;
Possibilidade de inclusdo de fotos como fundo da tela de login;

Central de

Atendimento
( )Atende
( ) N3o Atende

Funcionalidade que viabiliza a Administragdo Publica a disponibilizagdo, em pdagina da web,
de portal de informagdes acerca dos servigos publicos de interesse dos usuarios, sejam
externos ou servidores publicos, bem como a centralizagdo de consulta de autenticidade
de documentos, de assinatura eletrdnica, de protocolizagdo eletronica e de informacgdes
acerca do recebimento e tratamento dos pedidos de acesso a informagéo recebidos;
Possibilidade de configuragdo da Central de Atendimento para exibigdo da Carta de
Servigos, na qual poderdo ser cadastrados e acessados todos os servigos prestados pela
Administragdo Publica, por categorias, perfis, érgdos responsaveis e ordem alfabética,
viabilizando o atingimento 4gil e amigavel dos direitos basicos do usudrio, aderente ao Art.
62 da Lei n? 13.460/2017;

Possibilidade de cadastro e acesso a plataforma, pelo usudrio externo, por meio de login
na Central de Atendimento, bem como através de conta google, certificado digital ICP-
Brasil (e-CPF e e-CNPJ) e do login GOV.BR, do Governo Federal;

Na hipdtese de determinado CPF ou CNPJ vinculado a conta google, ao certificado digital
ICP-Brasil (e-CPF e e-CNPJ) ou ao login GOV.BR, ndo estar associado a um cadastro
existente, um novo contato externo é criado automaticamente e encaminhado para
complementagdo cadastral;

Exibicdo, para o usudrio externo, da sigla do setor vinculado a cada servidor habilitado que
tenha interagido no documento e seus despachos, viabilizando o acesso a informagdo
transparente quanto aos setores nos quais tramitaram suas solicitagdes, em aderéncia ao
Art. 39, 11l IV e V, da Lei n2 12.527/2011;

Integragdo total e automatica da Central de Atendimento com o Aplicativo Mdvel para
Atendimento, de modo que a administracdo dos dados cadastrais, dos servigos disponiveis
em cada mddulo e dos documentos vinculados aos usudrios respeita as mesmas
parametrizagdes em ambos os canais de atendimento;

Possibilidade de configuragdo de inclusdo de texto explicativo e link que viabilizam o acesso
a Politica de Privacidade da Administragdo Publica na Central de Atendimento, aderente
ao Art. 50 da Lei n2 13.709/2018 (LGPD);

Possibilidade de protocolizagdo, por meio do acesso externo da Central de atendimento,
de respostas aos oficios eletronicos remetidos pela Administragdo Publica através da
plataforma;

Possibilidade de o usuario externo registrar protocolo eletronico, autonomamente, por
meio do acesso externo da Central de Atendimento, desde que o assunto de interesse ndo
conste entre aqueles configurados para atendimento exclusivamente presencial da
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Administragdo Publica;

Possibilidade de o wusudrio externo registrar manifestacdo na ouvidoria digital,
autonomamente, por meio do acesso externo da Central de Atendimento;

Nos casos de configuragdo de determinados assuntos para admissdo de identificagdo de
pessoas envolvidas, possibilidade de acompanhamento e interagdo por estas nos
respectivos documentos, através do acesso externo da Central de Atendimento;

Apbds a resolugdo do documento por todos os setores envolvidos, havera a possibilidade
de avaliagdo da qualidade do atendimento recebido pelo usudrio externo, através da
Central de Atendimento, em formato de estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um
peso a cada icone da escala;

Através da avaliacdo realizada pelo usuario externo, possibilidade de realizagdo de calculo
da média dos indicadores de informagGes gerenciais dos setores envolvidos no
documento;

Na hipdtese de reabertura do documento, possibilidade de realizagdo de nova avaliagdo
da qualidade do atendimento recebido pelo usudrio externo, cuja nota substituird a
inicialmente atribuida ao servigo;

Possibilidade de subscrigdo, em conjunto, de um documento, através da assinatura
eletrénica qualificada, utilizando certificado digital ICP-Brasil na Central de Atendimento,
sem necessidade de efetivagdo de acesso, aderente ao Art. 59, §12, Ill, da Lei n2
14.063/2020;

Possibilidade configuragdo de verificagdo da autenticidade da assinatura aposta no
documento, através da informagdo de respectivo codigo alfanumérico na Central de
Atendimento, aderente ao Requisito n? 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n2
50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema, “no processo de verificagdo da
assinatura digital, tem que ser capaz de registrar, como metadado, o seguinte: a validade
da assinatura verificada; registro da verificagdo da assinatura; data e hora em que ocorreu
a verificagdo”;

Possibilidade de configuragdo de verificagdo da autenticidade de certidGes disponibilizadas
através da plataforma, por meio da inser¢do da informagdo do respectivo cddigo
alfanumérico na Central de Atendimento;

Possibilidade de acesso aos documentos protocolizados autonomamente pelo usuario
externo ou através de servidor habilitado, seja por meio de QR-Code, cddigo externo ou
pela lista de protocolos, disponibilizada apds login;

EAD - Sistema de
Treinamento de
Usuarios
( )Atende
( ) Ndo Atende

Disponibilizagdo de material de treinamento em formato de video, organizado por
mddulos, apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;

Controle das aulas assistidas na ferramenta de ensino a distancia (EAD) disponibilizada
para apresentagdo do material em video, viabilizando a verificagdo do percentual de acesso
ao contetdo programatico pelo servidor habilitado;

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

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

Possibilidade de o usudrio assistir novamente as aulas na ferramenta de ensino a distancia
(EAD);

Ao final do curso, a ferramenta de ensino a distancia (EAD) viabiliza a aplicagdo de avaliagdo
de aprendizado, com questdes objetivas, gabarito previamente informado e exibicdo de
nota ao término;

Caso o servidor habilitado obtenha nota minima definida pela Administragdo Publica, serd
emitido certificado eletronico de conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF, no qual
constara o contetddo programatico apresentado e a respectiva carga horaria;

Capacidade de aferigdo do progresso no treinamento de cada servidor individualmente,
mostrando indicadores de progresso, data de conclusdo e nota obtida na prova de
conclusdo do curso.

Relatério de progresso dos servidores habilitados inscritos no EAD - Sistema de
Treinamento de Usudrios, consubstanciado na porcentagem da evolugdo, data e hora de
conclusdo, média final, bem como possibilidade de acesso ao certificado de conclusdo
individualizado.

Quantitativo de
documentos
( )Atende

( ) N3o Atende

Relatdrio quantitativo de documentos por setor da Administragdo Publica, através de
escolha do tipo de documento, do periodo a ser considerado, do tipo de contagem - apenas
documentos emitidos pelo setor ou todos os documentos em tramite no setor -, do setor,
bem como se devem ser exibidos os setores inativos ou ndo.

Acessos diarios
( )Atende
( ) N3o Atende

Possibilidade de geragdo de relatério de acessos didrios, através da escolha do usuario, do
tipo de periodo (dia, semana ou més), o qual sera disponibilizado em formato CSV.

Geragdo assincrona de relatdrio de informagdo dos acessos diarios efetuados pelos
servidores habilitados, viabilizando a navegagdo sem comprometimento da solicitagdo,
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bem como a notificagdo da sua finalizagdo em local especifico e visivel na plataforma.
Possibilidade de acesso aos ultimos 5 (cinco) relatérios de acessos diarios gerados por até
7 (sete) dias apds sua disponibilizagdo.

Estatistica
( )Atende
( ) N3o Atende

Relatério de numeros precisos de utilizagdo da plataforma, no qual sdo exibidas
informagBes da data de inicio e a respectiva quantidade em dias e meses em que a
plataforma estd em operagdo na Administragdo Publica, bem como o nimero de:

Total de usudrios e por nivel de acesso;

Total de setores e por suas subdivisGes (principais, subsetores e grupos de trabalho);
Total de documentos e por suas subdivisdes em gerados (documentos e despachos) e
migrados/integrados;

Anexos e seu tamanho total;

Acessos.

Graficos de
utilizagao
( )Atende

( ) Ndo Atende

Possibilidade de geragdo de relatério de graficos de manuseio da plataforma,
consubstanciado na disponibilizagdo de um painel de informag&es (dashboard) a respeito
da utilizagdo dos mddulos da plataforma, por meio de graficos e tabelas demonstrativos
de dados por assunto, por setor, por usudrio e por situagao.

Possibilidade de personalizagdo do relatério de graficos, através da escolha do médulo, do
tipo de periodo (més semana e dia) e da abrangéncia dos assuntos, dentre todos ou algum
em especifico.

Na hipdtese de haver relatério pronto com as mesmas caracteristicas escolhidas, este
podera ser acessado imediatamente pelo servidor habilitado.

Na hipétese de ndo haver relatério de graficos pronto para as caracteristicas escolhidas,
havera a possibilidade de solicitagdo de sua geragdo, que sera realizada de forma
assincrona, viabilizando a navegagdo sem comprometimento da solicitagdo, bem como a
notificagdo da sua finalizagdo em local especifico e visivel na plataforma.

Relatério
georreferenciado
( )Atende
( ) N3o Atende

Disponibilizagdo do relatério georreferenciado nas modalidades de calor ou com pinos,
consubstanciado na geolocalizagdo dos documentos tramitados na plataforma,
integralmente ou configuraveis por tipo de documento, situagdo, assunto, setor, bem
como periodo entre anos.

Possibilidade de interagdo direta no mapa, viabilizando melhor identificagdo da
geolocalizagdo das demandas da Administragdo Publica, vinculadas aos documentos em
tramite ou tramitados na plataforma.

No relatério de mapa de pinos, ha a exibicdo da geolocalizagdo, da quantidade e do
percentual de documentos que se encontram “em aberto”, nos periodos de até 20 dias
apos sua emissdo, entre o 202 a 302 dia apds sua emissdo e de mais de 30 trinta dias apds
sua emissao.

No relatério de mapa de pinos, ha a exibicdo da geolocalizagdo, da quantidade e do
percentual de documentos que foram “resolvidos”, nos periodos de até 30 dias apds sua
emissdo e de mais de 30 dias apds sua emissdo.

No relatério de mapa de pinos, ha a exibicdo da geolocalizagdo, da quantidade e do
percentual de documentos que encontram-se “em aberto” e “resolvidos”.

Possibilidade de acesso, através de clique em cada pino, a informagdes como o assunto do
documento, sua situagdo, o enderego da demanda, bem como é viabilizado o acesso a
integra do documento, a depender do nivel de acesso do servidor habilitado.

Moadulos disponiveis
Memorando
( )Atende
( ) Nao Atende

Permite troca de informagdes oficiais entre setores da organizagdo, com numeragdo
automatica e sequencial;

Gerar QR code automaticamente para localizagdo facilitada do documento;

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

Possibilidade de redigir o documento em tela cheia;

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

Possibilidade de envio de comunicagdo privada, onde apenas o usudrio remetente e o
usudrio destinatario tém acesso ao documento e seus despachos e anexos, sem
possibilidade de alteracdo da defini¢do de privacidade;

Fungdo de geragdo de folha de rosto para impressdo, permitindo a identificagdo e
movimentagdo de processos ou materiais ndo digitais;

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

Possibilidade de anexar mdltiplos arquivos ao enviar um memorando ou em suas
movimentagdes;

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

Possibilidade de geracdo do documento redigido em formato PDF para assinatura
eletroénica;
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Possibilidade de inclusdo de multiplos prazos no memorando para controle em calendario;
Listar os setores envolvidos no documento, atualizando automaticamente a cada
movimentagdo que envolve um novo setor;

Exibir o status de resolugdo do documento nos setores envolvidos;

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

Oficio Eletronico
( ) Atende
( ) Nao Atende

Envio de documentos oficiais Externos com E-mails rastreados;

O documento é gerado dentro da Organizagdo e remetido de forma oficial e segura a seu
destinatario, via e-mail. Com possibilidade de notificagdo por SMS (caso disponivel);
Possibilidade de receber respostas dos Oficios via sistema (Central de Atendimento) ou
guando o destinatario responder o e-mail de notificagdo;

Transparéncia de movimentag&es e todo o histérico mantido no sistema;

Utilizagdo de base Unica de contatos para todos os mddulos da plataforma;

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

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

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

Circular
( )Atende
( ) Ndo Atende

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

Possibilidade de redigir o conteido da circular em tela através de formatador de texto
proprio;

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

Possibilidade de definigdo de prioridade Urgente, exibindo priorizagdo na lista de circulares
do setor.

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

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

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

Possibilidade de encaminhamento da circular para um setor até entdo ndo presente no
documento;

Todos os setores envolvidos podem ler todas as respostas abertas.

Disponibilidade de definir uma data para arquivamento automatico da circular.
Disponibilidade de marcar a circular como meramente informativa, onde ndo é aceito
respostas ou encaminhamentos.

Protocolo Eletronico
( )Atende
( ) Nao Atende

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

Possibilidade de escolha pelo usuario entre a visualizagdo dos protocolos nos formatos de
lista ou calendario, este ultimo baseado nos prazos;

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

Possibilidade de escolha pelo usuario entre a ordenagdo por nimero do protocolo ou pela
data da ultima movimentagdo nele realizada;

Possibilidade de identificagdo pelo usuario da forma de abertura do protocolo. Tendo sido
realizada por servidor habilitado (atendente), sua identificagdo serd automatica.

Registro no proprio documento de todas as movimentagdes relacionadas ao protocolo,
viabilizando a visualizagdo cronoldgica das interagdes realizadas;

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

Possibilidade de configuragdo de assuntos, de modo a permitir a hierarquizagdo dos
servigos disponiveis e facilitar a escolha do tipo de demanda através de listagem;
Possibilidade de configuragdo de direcionamento automatico de assuntos para o setor da
Administracdo Publica respectivamente responsavel pelo seu atendimento e resolugdo;
Possibilidade de configuragdo de setor da Administragdo Publica como central de
distribuicdo de demandas, quanto aos assuntos sem direcionamento automatico
cadastrado;

Exibicdo de comprovante de protocolizagdo (cddigo externo) para o usuario externo
(requerente), imediatamente apds a inclusdo da demanda, no qual constara o setor
destinatario do protocolo;

O setor destinatario do protocolo tem acesso integral ao conteido da demanda e suas
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movimentagdes, podendo encaminha-lo para outro setor da Administragdo Publica ou
responder diretamente ao usuario externo (requerente);

Possibilidade de resolugdo unilateral da demanda por determinado setor da Administragdo
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 usuario externo
(requerente);

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

Possibilidade de um servidor habilitado vinculado ao setor responsdvel definir que um
protocolo foi concluido definitivamente. Neste status, o protocolo ndo aceita mais
interagdes externas e apenas um servidor habilitado vinculado ao setor responsavel pode
reverter a conclusdo, permitindo que o usudrio externo (requerente) novamente se
manifeste;

Possibilidade de configuragdo de vinculagdo 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 configuragdo de prazo automatico, em dias, para cada assunto de
protocolo, o que serd exibido no documento;

Possibilidade de inclusdo, alteragdo ou conclusdo de prazos, por qualquer setor com acesso
ao documento, o que sera registrado e exibido no préprio documento;

Possibilidade de configuragdo individual de alertas de vencimento dos prazos do
documento, possibilitando ao usuario a indicagdo da forma do lembrete e da quantidade
de dias antes do vencimento;

Possibilidade de definigdo de obrigatoriedade de realizagdo de login verificado pelo usuario
externo (requerente), através de certificado ICP-Brasil, para protocolos vinculados a
determinados assuntos;

Possibilidade de definigdo de obrigatoriedade de realizagdo de login verificado pelo usuario
externo (requerente), através de login Gov.br, para protocolos vinculados a determinados
assuntos;

Possibilidade de configuragdo de assuntos para atendimento exclusivo pelo balcdo interno,
0s quais ndo serdo exibidos na Central de Atendimento;

Possibilidade de inclusdo de mapa interativo de localizagdo em determinados assuntos,
para coleta do georreferenciamento da demanda, viabilizando a busca de informagdes e o
apontamento exato da demanda através de pino ou marcador equivalente;

Possibilidade de configuragdo de campos de identificagdo 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 interagdes por setor envolvido e usuario externo (requerente),
viabilizando a inclusdo de texto e anexos em formatos previamente definidos;
Possibilidade de defini¢do prévia de setores que terdo autorizagdo para alterar o assunto
do protocolo, possibilitando a correcdo de eventual equivoco na classificagdo inicial da
demanda, o que sera registrado e exibido no préprio documento, com informagdes de data
e hora, bem como da classificagdo anterior;

Apods a resolugdo do protocolo por todos os setores envolvidos, havera a possibilidade de
avaliagdo da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo (requerente),
diretamente por e-mail ou através da visualizagdo do protocolo na Central de
Atendimento, em formato de estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada
icone da escala;

Através da avaliacdo realizada pelo usudrio externo (requerente), possibilidade de
realizacdo de calculo da média dos indicadores de informagdes gerenciais dos setores
envolvidos no protocolo eletrénico;

Na hipdtese de reabertura do protocolo, possibilidade de realizagdo de nova avaliagdo da
qualidade do atendimento recebido pelo usudrio externo (requerente), cuja nota
substituird a inicialmente atribuida ao servigo;

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

Ouvidoria Digital
( )Atende
( ) Nao Atende

Mddulo desenvolvido para atendimento a Lei 13.460/2017, que dispde sobre participacao,
protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servicos publicos da Administragdo Publica;
Ouvidoria é um canal cuja finalidade é a apresentacdo de sugestdes, elogios, solicitagdes,
reclamagdes e denuncias. No servigo publico, sua fungdo é intermediar a relagdes entre o
cidaddo e a Administragdo Publica, enquanto conjunto de érgdos e pessoas juridicas aos
quais a lei atribui o exercicio da fungdo administrativa do Estado nos ambitos federal,
estadual e municipal;

A ouvidoria digital viabiliza o recebimento das manifesta¢es dos cidaddos, bem como a
analise, a orientagdo, o encaminhamento as dreas responsaveis pelo tratamento ou pela
apuragdo, a resposta ao manifestante e a conclusdo da demanda;
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Possibilidade de registro de manifestagdo diretamente pelo usuario externo
(manifestante) através da Central de Atendimento da Administragdo Publica;
Possibilidade de registro de manifestacdo por servidor habilitado, oportunizando o
atendimento presencial, bem como através de canais adicionais como telefone e redes
sociais, o que sera vinculado ao nome do usuario externo (manifestante) atendido;
Possibilidade de identificagdo da manifestagdo do usuario externo (manifestante) por
finalidade, conforme a seguir: “Dentncia” viabiliza comunicagdo da ocorréncia de ato ilicito
e da pratica de irregularidade por agentes publicos ou de ilicito cuja solugdo dependa de
apuragdo por 6rgdos da Administragdo Publica, a exemplo da denuncia de auséncia de
conclusdo de obra objeto de convénio cujos repasses foram efetuados; “Elogio” viabiliza a
demonstragdo de reconhecimento ou satisfagdo quanto a prestagdo de um servigo publico
ou a atendimento recebido, a exemplo de registro de elogio ao atendimento realizado por
servidora publica da biblioteca de um 6rgdo; “Reclamagdo” viabiliza a demonstragdo de
insatisfagdo quanto a determinado servigo publico e a conduta de agentes publicos na
prestacdo e/ou na fiscalizagdo deste, a exemplo da reclamagdo quanto a tentativa mal
sucedida de protocolizagdo de pedido em determinada Secretaria de governo;
“Solicitagdo” viabiliza o pedido de adogdo de providéncias pelos 6rgdos e entidades
vinculados a Administragdo Publica, a exemplo de comunicagdo da falta de um
medicamento e requerimento de diligéncias para a solugdo do problema; e “Sugestdo”
viabiliza o registro de ideia ou proposta de melhoria na prestagdo de servigos publicos por
orgdos e entidades vinculados a Administragdo Publica, a exemplo e sugestdo de
disponibilizagdo de servigo de fotocdpia proximo ao balcdo de atendimento de um drgéo
publico;

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

Possibilidade de inclusdo de geolocalizagdo da demanda na tela da manifestagdo, com
vistas a exibir ferramenta de mapa interativo, viabilizando busca por endereco, digitagdo
de coordenada geografica, bem como apontamento e/ou ajuste desta através de de pino;
Possibilidade de exibi¢do das manifestagdes recebidas pelo setor nos formatos de listagem,
com ordenagdo por nimero, Ultima atividade e prazo; de calendario, no qual sdo exibidas
as manifestagdes com seu prazo final de resposta; e em formato pinos em mapa geografico
interativo;

Possibilidade de filtragem das manifestages recebidas pelo setor por assunto, periodo de
data de abertura, nome do requerente e/ou marcadores aplicados;

Possibilidade de realizagdo de movimentagdes pelos setores envolvidos, bem como pelo
usuario externo (manifestante), através da inclusdo de texto e anexos em formatos
previamente definidos.

Possibilidade de configuragdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de
manifestagdo por meio de lista, permitindo a ordenagdo hierarquica das atividades
disponiveis;

Possibilidade de configuragdo de direcionamento automatico de assunto para o setor da
Administracdo Publica responsavel pelo atendimento, ao mesmo tempo em que para a
Ouvidoria, para acompanhamento;

Possibilidade de recategorizagdo dos assuntos por setores previamente autorizados,
viabilizando a corregdo de eventual equivoco na classificagdo inicial da manifestagdo;
Exibicdo do registro da recategorizagdo do assunto no préprio documento, exibindo data,
hora, classificagdo anterior e atual, bem como o usuario responsavel;

Exibicdo de comprovante de protocolizagdo (cédigo externo) para o usuario externo
(manifestante), imediatamente apds a inclusdo da manifestagdo, no qual constara o setor
destinatario da demanda;

O setor destinatario da manifestagdo tem acesso integral ao seu conteudo e
movimentagdes, podendo encaminha-la para outro setor da Administragdo Publica ou
responder diretamente ao usuario externo (manifestante);

Possibilidade de resolugdo unilateral da demanda por determinado setor da Administragdo
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 usuario externo
(manifestante);

Na oportunidade da resolugdo unilateral da demanda, possibilidade de o setor escolher
entre acompanhar cada uma das proximas movimentagdes, quando este serd devolvido a
caixa de entrada do setor, ou somente ser notificado quando for novamente instado;
Possibilidade de a Ouvidoria responder ao usudrio externo (manifestante) e marcar a
manifestagdo automaticamente como resolvida em todos os setores que eventualmente
estejam envolvidos na demanda;

Apds a resolugdo da manifestagdo por todos os setores envolvidos, havera a possibilidade
de avaliagdo da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo (manifestante),
diretamente por e-mail ou através da visualizagdo do protocolo na Central de
Atendimento, em formato de estrelas ou equivalente grafico, atribuindo-se um peso a cada
icone da escala;

Através da avaliagdo realizada pelo usudrio externo (manifestante), possibilidade de
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realizacdo de calculo da média dos indicadores de informagdes gerenciais dos setores
envolvidos no protocolo eletrénico;

Na hipdtese de reabertura da manifestagdo, possibilidade de realizagdo de nova avaliagdo
da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo (manifestante), cuja nota
substituira aquela inicialmente atribuida ao servigo;

Para garantir a protecdo a identidade do usudrio externo (manifestante), em cumprimento
alein212.527/11 e Lei 13.460/2017, possibilidade de escolha do tipo de identificagdo da
manifestagdo 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”,
guando o manifestante se identifica, mas solicita o sigilo sobre sua identificagdo,
oportunidade na qual somente a Ouvidoria tera acesso aos a tais dados, ao passo que os
setores envolvidos apenas visualizardo o contetido da manifestagdo; e “Andnimo”, quando
o manifestante ndo se identifica e ndo informa um meio de contato, oportunidade na qual
poderd acompanhar a demanda através do comprovante de protocolizagdo (cédigo
externo).

Pedido de e-SIC
( )Atende
( ) N3o Atende

O Sistema Eletronico de Informagdes ao Cidaddo permite o recebimento de pedidos de
acesso a informac&o feitos a Administracdo Publica, com base na Lei n? 12.527/11 (Lei de
Acesso a Informagdo - LAl);

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

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

Possibilidade de inclusdo de anexos tanto durante a formalizagdo inicial da solicitagdo
quanto em qualquer uma das movimentagdes posteriores;

Funcionalidades similares as demais estruturas de documentos;

Possibilidade de categorizagdo das demandas por assunto;

Possibilidade de divulgagdo, em canal web da Administragdo Publica, de gréfico contendo
informacgdes de quantidade total de demandas da LAl recebidas, bem como a divisdo desta
por assunto, setor, situagdo ou prioridade.

Processo
Administrativo
( )Atende
( ) N3o Atende

Possibilidade de criagdo de Processo Administrativo, enquanto sucessdo de atos
auténomos ordenados e direcionados a consecu¢do de determinado fim previsto em Lei,
consolidando atos eletrénicos de outros modulos, através de lista com assuntos pré-
definidos;

Possibilidade de configuragdo do setor destinatario inicial do processo a partir do assunto
selecionado;

Possibilidade de configuragdo de campos personalizados no processo administrativo para
o preenchimento de informagBes durante a criagdo de documentos na plataforma,
viabilizando a Administragdo Publica o aumento da retengdo de informagdes vinculadas
aos seus procedimentos;

Possibilidade de configuragdo do formato pretendido para as informagdes informacgdo
obtidas através de campos personalizados;

Possibilidade de escolha quanto a obrigatoriedade de preenchimento de cada campo
personalizado criado;

Possibilidade de inclusdo de informagdes de ajuda a respeito do preenchimento dos
campos personalizados da plataforma, nos formatos de texto e imagem, viabilizando maior
usabilidade a navegagdo pelos usuarios;

Possibilidade de configuragdo de campo personalizado com funcionalidade de
preenchimento automatico de dados de localizagdo por meio da inser¢do do nimero do
Codigo de Enderegamento Postal (CEP), desde que vinculado a outros campos
personalizados de localizagdo cadastrados na plataforma;

Possibilidade de configuragdo de campo personalizado com funcionalidade de validagdo
automatica da existéncia de CPF, viabilizando integridade aos dados inseridos;
Possibilidade de configuragdo de campo personalizado com funcionalidade de validagdo
automatica da existéncia de CNPJ, viabilizando a inser¢do de dados integros na plataforma;
Possibilidade de realizagdo de automagdo de calculos através da combinagdo de multiplos
campos personalizados, viabilizando a Administracdo Publica a validagdo das diferentes
informagdes prestadas na plataforma;

Possibilidade de utilizagdo de modelos de texto para padronizacdo da abertura e tramite
dos processos;

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

Possibilidade de referéncia a outros documentos eletrénicos da plataforma no processo
administrativo, movimenta¢do que sera automaticamente informada no documento
citado;

Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;
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Possibilidade de configuragdo de funcionalidade que permita a determinados setores a
marcagdo de processos como “Deferido” ou “Indeferido”;

Possibilidade de geragdo automatica do nimero do processo, por assunto ou em sequéncia
a numeragdo geral, além da viabilidade de utilizagdo de padrdo customizado da
Administracdo Publica;

Possibilidade da insergdo de multiplos prazos dentro dos processos administrativos;
Possibilidade de restrigdo de abertura e tramitagdo de Processos Administrativos por setor;
Possibilidade de configuragdo de anexos obrigatérios por assunto e de definigdo dos seus
requisitos minimos no momento da abertura.

Aplicativo moével
para Atendimento
( )Atende
( ) N3o Atende

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

Solicitagdo de acesso a localizagdo do dispositivo na tela inicial, viabilizando a listagem das
Administragdes Publicas mais préximas que estdo utilizando o aplicativo no atendimento;
Possibilidade de escolha da Administragdo Publica da qual busca-se atendimento, dentre
as habilitadas e ordenadas por proximidade no aplicativo, para realizar a solicitagdo;
Configuracdo e inclusdo de identidade visual (simbolo oficial, cores e fundo de tela),
viabilizando a personalizagdo do aplicativo de acordo com a Administragdo Publica
selecionada;

Aplicativo totalmente integrado a plataforma web, de modo que a administragdo dos
servigos disponiveis em cada mddulo é a mesma utilizada na Central de Atendimento;
Possibilidade de utilizagdo, pelo usuario externo, do login “gov.br” (Governo Federal) para
acesso ao aplicativo. Caso o CPF ndo esteja associado a um cadastro existente, um novo
contato externo é criado automaticamente e encaminhado para complementagdo
cadastral;

Possibilidade de utilizagdo, pela pessoa fisica ou juridica, dos dados de acesso ja
cadastrados na Central de Atendimento ou de realizagdo de cadastro pelo proprio
aplicativo;

Efetivada a conexdo no aplicativo, serdo exibidos os documentos vinculados ao usuario
externo na imbox, em duas abas diferentes, quais sejam: “Em aberto”, na qual constara
aqueles que estdo pendentes de resolugdo na entidade; e “Arquivado”, na qual constara
os documentos que ja foram resolvidos pela Administragdo Publica;

Exibi¢do, no aplicativo, da sigla do setor vinculado a cada servidor habilitado que tenha
interagido no documento e seus despachos, viabilizando ao usuario externo o acesso a
informacdo transparente quanto aos setores nos quais tramitaram suas solicitagdes, em
aderéncia ao Art. 39, lll, IV e V, da Lei n2 12.527/2011;

Possibilidade de o usudrio externo editar os seus dados através do menu “Minha Conta”;
O aplicativo mantém a conexdo do usuario externo mesmo apds o fechamento do
aplicativo, visando a reduzir o esforgo na formalizagdo de solicitagdes;

Na consulta dos documentos vinculados ao usudrio, a plataforma ira exibir o contetido, as
tramitagBes e os anexos, respeitando as mesmas parametrizagdes existentes na Central de
Atendimento;

Possibilidade de interagdo em um documento existente vinculado ao usuario, adicionando
novas informagdes e anexos;

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

Possibilidade de escolha e configuragdo dos médulos da plataforma que ficardo disponiveis
para consulta no aplicativo;

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

Possibilidade de o usuario externo navegar em menu com os servigos disponibilizados em
cada mddulo, de modo que ao selecionar um assunto, os sub-assuntos 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 criagdo do documento no aplicativo, viabiliza a exibigdo da
descrigdo relacionada ao assunto, bem como a aplicagdo das regras de identificagdo e
obrigatoriedade de anexos e campos adicionais, quando estes estiverem disponiveis, da
mesma forma realizada na Central de Atendimento;

Finalizado o preenchimento do documento, este sera salvo imediatamente na plataforma,
informando ao usuério o nimero do documento e qual setor recebeu a demanda;

As notificagdes com a confirmacdo de abertura, interagdes e finalizagdo da demanda serdo
feitas pelos canais de comunicacdo previamente disponiveis na plataforma (e-mail e/ou
SMS);

Possibilidade de o usuario consultar o organograma completo da Administragdo Publica
selecionada, bem como as informagdes de contato, através do menu “Sobre”.

Gestdo avangada de

Possibilidade de configuragdo de etapas subsequentes no documento, de modo que a
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processos
(workflow)
( )Atende

( ) N3o Atende

demanda sé possa ser encaminhada na ordem preestabelecida, sem pular etapas;
Possibilidade de configuragdo de multiplos setores responsdveis por receber o processo
em cada etapa;

Possibilidade de configuragdo de multiplos setores responsaveis por avangar o processo
para a proxima etapa;

Possibilidade de configuragdo de etapa sem setor previamente responsavel, oportunidade
na qual o servidor habilitado podera movimentar o documento para qualquer setor da
Administragdo Publica;

Possibilidade de inclusdo de modelo de texto padrdo em cada etapa, permitindo a
padronizagdo dos atos processuais;

Possibilidade de definigdo de SLA ideal para cada etapa, de modo que as informagdes de
tempo decorrido e tempo ideal fiquem visiveis para todos os envolvidos no processo;
Possibilidade de ordenagdo dos anexos vinculados aos documentos ou despachos da
plataforma, durante a elaboragdo destes e previamente a efetivagdo de seu envio
definitivo, viabilizando ganho de organizacdo e eficacia aos processos da Administragdo
Publica;

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

Possibilidade de marcagdo dos anexos do processo como aprovados ou reprovados,
permitindo, nesta Ultima hipdtese, a inclusdo de observagdo textual a respeito do motivo
da recusa;

Possibilidade da geragdo de arvore de processos, ferramenta que viabiliza a conversdo e
concatenagdo de um documento nativo da plataforma e seus anexos em arquivo
compilado e paginado, no formato PDF, através de composi¢cGes multiplas, favorecendo o
envio de processos administrativos natos digitais para entidades, 6rgdos e ferramentas
externos, inclusive de controle;

O arquivo gerado através da arvore de processos é concebido em PDF (Formato de
Documento Portatil), formato de arquivo universal, compacto, complexo e completo, que
preserva as fontes e o layout dos documentos da plataforma e pode ser compartilhado,
visualizado e impresso por qualquer usuario;

Possui tecnologia avangada de dados e armazenamento para geragdo de tamanhos
diversos de documentos, viabilizando a realizagdo de download da arvore de processos,
uma vez gerada, em formato PDF.

Possui tecnologia avangada de processamento assincrono de dados e armazenamento, a
qual permite que o servidor habilitado ndo necessite aguardar, estatico, na tela de
solicitagdo da arvore de processos e seja notificado quando finalizada a sua geragao.
Possibilidade de geragdo de versdo completa da arvore de processos do documento, na
qual estardo contidos todos os seus despachos, anexos, mengdes, notas internas e
documentos, viabilizando a exibi¢do cronoldgica e transparente da integralidade dos atos
que compdem um documento;

Possibilidade de geragdo de versdo da arvore de processos com a exibigdo das assinaturas
firmadas no arquivo, bem como a verificagdo de suas autenticidades, o que assegura
integridade, conferéncia de autoria e seguranga ao documento digital;

Possibilidade de geragdo de versdo personalizada da arvore de processos, para a qual
oportuniza-se a selegdo dos géneros de documentos desejados, entre despachos, anexos,
mengdes, notas internas e documentos gerados, viabilizando a exibigdo cronoldgica de
determinados atos integrantes de um documento;

Possibilidade de geragdo de qualquer versdo da arvore de processos em configuragdo
comprimida, originando arquivo em formato PDF com o mesmo conteudo da versdo
selecionada, porém de tamanho reduzido;

Possibilidade de geragdo de qualquer versdo da darvore de processos em arquivos
fracionados e enumerados de acordo com a paginagdo do documento, viabilizando que as
caracteristicas técnicas dos documentos passem a abranger as limitages maximas de 5
(cinco) megabytes por arquivo fracionado e 500 (quinhentos) kilobytes por pagina
integrante, desde que as propriedades do documento comportem compressdes dentro
dos referidos limites, o que facilitarda o manejo dos arquivos pelos servidores habilitados,
inclusive nas prestagdes de contas aos 6rgdos de controle;

Possibilidade de geragdo de qualquer versdo da arvore de processos de um documento
incluindo as cdpias integrais atualizadas dos documentos concebidos em decorréncia
daquele, as quais serdo inseridas e numeradas na arvore de processos imediatamente apds
o ato que a criou;

Possibilidade de geragdo de mais de uma arvore de processos do mesmo documento da
plataforma, em configuragdo igual atualizada ou diferente da disponibilizada previamente,
respeitado prazo minimo especifico;

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

Atualizacdo da cdpia integral do documento referenciado a cada geragdo da arvore de
processos, sem prejuizo da manuten¢do da ordenagdo cronoldgica e integra dos
documentos, caracteristica inerente a plataforma digital;
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Apds cada movimentagdo que contiver anexo em formato ndo compildvel em PDF na
arvore de processos, haverd pagina de referéncia a tais arquivos;

Quando o documento sujeito a compilagdo contiver hiperlink de mengdo a outro também
existente na plataforma, a cdpia integral atualizada do documento mencionado serd
inserida e numerada na arvore de processos, imediatamente apds o ato que o referenciou;
Tratando-se de arvore de processos com muitos documentos e anexos, sua geragdo
ocorrera em arquivos de tamanhos vidveis para download, mediante a criagdo automatica
de pasta comprimida com tantos arquivos quanto necessarios para a disponibilizagdo da
integralidade do documento na arvore, em paginacdo sequencial e com viabilidade de
tramitagdo.

Relatérios -
Informagoes
gerenciais
( )Atende

( ) Ndo Atende

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

Indicador de eficiéncia de cada setor da Administragdo Publica, consubstanciado nas
informag&es da porcentagem de resolugdo de documentos, na quantidade de documentos
recebidos, bem como na quantidade de resolvidos, desde o inicio até a data definida pelo
interessado, limitada a atual.

Indicador de qualidade de cada setor da Administragdo Publica, consubstanciado na nota
média atribuida as resolugdes e aos despachos dos documentos, desde o inicio até a data
definida pelo interessado, limitada a atual.

Indicador de engajamento dos servidores habilitados de cada setor da Administragdo
Publica, consubstanciado na porcentagem de leitura dos documentos recebidos, desde o
inicio até a data definida pelo interessado, limitada a atual.

Indicador de assiduidade dos servidores habilitados integrantes de cada setor da
Administragdo Publica, consubstanciado na representagdo grafica, por cores, da
quantidade de tempo desde o ultimo acesso a plataforma, a qual sera dividida por
indicativos de que o acesso nunca ocorreu, bem como de que ndo o fez hd mais de 45
(quarenta e cinco) dias, duas semanas, uma semana, trés dias ou dois dias.

Para o indicador de assiduidade, possibilidade de acesso a informagdo da quantidade de
acessos realizados pelo servidor habilitado, da data e hora da ultima agdo realizada naquele
setor, bem como da data e hora do cadastro.

Para o indicador de assiduidade, possibilidade de visualizagdo dos servidores que foram
suspensos da plataforma em decorréncia do transcurso de 90 (noventa dias) de
inatividade.

Possibilidade de acesso a quantidade de servidores habilitados integrantes de cada setor
da Administragdo Publica e detalhamento de dados especificos destes, tais como cargo,
nivel na plataforma, ultimo acesso e data de cadastro.

Possibilidade de exportagdo dos relatérios de indicadores em formato para formato CSV,
bem como de geragdo de arquivo em PDF.

Possibilidade de escolha de quais tipos de documento serdo considerados os indicadores.
Acesso a pdgina especifica com grafico evolutivo dos setores organizados
hierarquicamente, em formato de lista.

Possibilidade de comparagdo da média de todos os setores com a de um setor em
especifico.

Possibilidade de visualizagdo de setores com demandas em aberto em determinado tipo
de documento, viabilizando a identificagdo de gargalos em processos da Administragdo
Publica.

Informagdes sobre
consumo de recursos
( )Atende
( ) N3o Atende

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

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

Disponibilidade de acompanhar o nimero de impressdes mensais;

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

InformacGes de auditoria

Usuarios delegados podem consultar a relagdo de eventos ocorridos dentro da plataforma,
de modo a poder auditar as a¢Ges realizadas.

Permitir exportar informac&es dos eventos em formato de dados (ex. CSV).

Servigos oferecidos —

Tem como objetivo colher os requisitos necessarios, analisar os processos internos,

Implantagao adequé-los da melhor forma a plataforma e capacitar usudrios sobre documentos
( ) Atende eletrénicos.
( ) Nao Atende
Suporte Suporte de atendimento simplificado, personalizado e humanizado aos usuérios, cidaddos
( )Atende e servidores habilitados da Administragdo Publica, através de ferramenta intuitiva de

( ) N3o Atende

atendimento via chat, acessivel na propria plataforma, e e-mail.
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Possibilidade de visualizagdo dos atendentes do suporte que estdo disponiveis para
atendimento.

Possibilidade de escolha do assunto a ser abordado no atendimento, viabilizando o
recebimento automatico de artigo da central de ajuda da plataforma a respeito do tema e,
consequentemente, eventual autoatendimento pelo usuario.

Enquanto estiver aberto, hd a possibilidade de inclusdo de outro usudrio no mesmo
atendimento, viabilizando que mais de uma pessoa tenha acesso e interaja com o suporte
a respeito de determinada demanda.

Possibilidade de acompanhamento do atendimento por mais de um atendente de suporte,
viabilizando eventual trabalho colaborativo.

Possibilidade de escalagdo do atendimento para niveis cada vez mais especializados de
suporte, conforme a necessidade da demanda, através dos quais podera haver a resolugdo
imediata, a analise e simulagdo da demanda, bem como a criagdo de chamado para o setor
de tecnologia.

Possibilidade de acesso a atendimento ja iniciado e pendente de resolugdo, através de
numero de registro de chamado.

Recebimento de e-mail pelo usuario ao final do atendimento, no qual este podera
manifestar sua concordancia ou discordancia quanto a solugdo apresentada e avaliar ou
reabrir o atendimento, respectivamente.

Possibilidade de avaliagdo do atendimento em uma escala de O (zero) a 10 (dez), bem como
de inclusdo de comentario.

No e-mail de resumo da finalizagdo do atendimento, ha a disponibilizagdo de informagdes
a respeito do atendente, da data e da hora do inicio e fim do atendimento.

Possibilidade de acesso ao histdrico de todos os atendimentos recebidos pelo suporte,
divididos por status, através tanto do e-mail, no qual sdo enviados os histéricos de todos
os atendimentos, quanto da plataforma.

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

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

Até 30 minutos - tempo para primeira resposta;

Até 8 horas - retorno sobre problema constatado;

Até 48 horas - retorno sobre prazo de resolugdo/adaptacdo de problema constatado;

Carta de Servigos
( )Atende
( ) Ndo Atende

Funcionalidade de Carta de Servigos, contendo descrigdo dos servigos prestados pela
Administragdo Publica e possibilidade de consulta destes através de filtros de érgdo
responsdvel pela prestagcdo do servigo, perfis de usuarios destinatarios do servigo,
categoria a qual é atribuido o servigo, e lista em ordem alfabética, aderente ao Art. 72, §§2°2
e 49, da Lei n? 13.460/2017;

Possibilidade de configuragdo dos érgdos responsaveis pela prestagdo dos servigos a serem
cadastrados na Carta de Servigos, com campos para a inclusdo do nome do setor, nome do
orgdo responsavel e sua respectiva sigla, aderente ao Art. 72, §§12 e 29, Ill e V, da Lei n?
13.460/2017;

Possibilidade de visualizagdo de todos érgdos responsaveis pela prestagdo dos servigos
cadastrados na Carta de Servigos da Administragdo Publica, aderente ao Art. 72, §§12 e 29,
Il e V, da Lei n2 13.460/2017;

Possibilidade de configuracdo de perfis de usudrios externos aos quais poderdo estar
vinculados os servigos presentes na Carta de Servicos, aderente ao Art. 72, §29, da Lei n2
13.460/2017;

Possibilidade de configuragdo de categorias nas quais determinados servigos relacionados
a uma tematica comum poderdo ser agrupados na Carta de Servigos, aderente ao Art. 79,
§29, da Lei n? 13.460/2017;

Possibilidade de atribuigdo de icone especifico para cada categoria de servigos configurada
na Carta de Servigos, aderente ao Art. 79, §29, da Lei n? 13.460/2017;

Possibilidade de criacdo, edi¢do e suspensdo de servigos cadastrados na Carta de Servigos,
aderente ao Art. 72, §§ 12, 22 e 42, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo do nome
do servigo prestado pela Administragdo Publica, aderente ao Art. 72, §29, |, da Lei n?
13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo na Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo do assunto
ao qual é vinculado na plataforma, aderente ao Art. 72, §29, |, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servico na Carta de Servigos, possibilidade de definicdo dos meios
através da quais podera ser requisitada a sua prestacdo na plataforma, se digital,
presencialmente ou por ambos, aderente ao Art. 72, §29, |, Il e Ill, da Lei n? 13.460/2017;
Na configuragdo de cada servico na Carta de Servigos, possibilidade de vinculagdo do
maddulo por meio do qual podera ser requisitada a sua prestagdo através do acesso externo
da plataforma, aderente ao Art. 72, §29, 1, Il e VI, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servico na Carta de Servigos, possibilidade de vinculagdo a
determinado perfil de usuarios externos cadastrado previamente, aderente ao Art. 79, §29,
I, Il e lll, da Lei n2 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servico na Carta de Servigos, possibilidade de vinculagdo a
determinada categoria de servigos cadastrada previamente, aderente ao Art. 72, 8§29, I, ll e
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111, da Lei n? 13.460/2017;

Possibilidade de inclusdo das caracteristicas de cada servigos cadastrados na Carta de
Servigos através de caixa de texto, aderente ao Art. 72, §29, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de descrigdo de sua
definicdo detalhada, aderente ao Art. 72, §22, | e II, da Lei n2 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizacdo de
guem tem competéncia para efetivar a solicitagdo da sua prestagdo pela Administragdo
Publica, aderente ao Art. 72, §22, II, da Lei n® 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagdo dos
requisitos, documentos e informagdes necessarias para a efetivagdo da sua prestagdo pela
Administragdo Publica, aderente ao Art. 72, §29, Il, da Lei n2 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagdo das
principais etapas para o seu processamento pela Administragdo Publica, aderente ao Art.
72, 8§22, 11, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo de previsdo
do prazo maximo para a efetivacdo da sua prestacdo pela Administragdo Publica, aderente
ao Art. 79, §29, IV, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizacdo da
forma através da qual é viabilizada a sua prestagdo pela Administragdo Publica, aderente
ao Art. 79, §29, V, da Lei n® 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de descrigdo dos locais
e formas através dos quais o usudrio externo podera apresentar eventual manifestagdo
sobre a prestagdo do servigo, aderente ao Art. 79, §29, VI, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo de
informagdes a respeito das prioridades de atendimento do usuario externo, aderente ao
Art. 79, §39, |, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo de
informagGes a respeito da previsdo de tempo de espera para atendimento do usudrio
externo, aderente ao Art. 72, §3¢, II, da Lei n2 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo de
informag8es quanto aos mecanismos de comunicagdo com os usuarios externos, aderente
ao Art. 792, §32, llI, da Lei n® 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de caracterizagdo de
informagBes quanto aos procedimentos para receber e responder as manifestages dos
usuarios externos, aderente ao Art. 72, §3¢, IV, da Lei n? 13.460/2017;

Na configuragdo de cada servigo da Carta de Servigos, possibilidade de inclusdo de
informagGes quanto aos mecanismos de consulta, por parte dos usudrios externos, acerca
do andamento do servigo solicitado e de eventual manifestagdo, aderente ao Art. 72, §3¢,
V, da Lei n? 13.460/2017;

Possibilidade de ordenagdo automatizada dos servicos mais acessados na Carta de
Servigos, nos termos do Art. 72, §22, da Lei n® 13.460/2017;

Possibilidade de realizagdo de busca dos servigos cuja prestagdo se pretende pelo seu
titulo, pelo 6rgdo responsavel pela sua prestagdo, pelo perfil que lhe foi atribuido, pela
categoria ao qual estd vinculado e por ordem alfabética, e na Carta de Servigos, aderente
ao Art. 79, §29, |, da Lei n? 13.460/2017;

Migragdo de dados
( )Atende
( ) N3o Atende

Devera ser realizada migragdo de dados de sistema ja existente em até 30 (trinta) dias
corridos.
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ANEXO 02
MODELO DE PROCURACAO “EXTRA JUDICIA”
A
PREFEITURA MUNICIPAL DE FARTURA-SP
A/C Pregoeiro(a) e Equipe de Apoio
REF: PREGAO PRESENCIAL N2 10/2023

OUTORGANTE: A empresa .......ccceeeeenes , pessoa juridica de direito privado, inscrita no CNPJ sob o n®
...................................... ,comsedenaRua......cccececvveeeeeeeneennn, N2 e, bairro ..., na cidade de
.............. , Estado de ....................,, neste ato representado pelo(a) (sdcio/diretor/procurador), Sr(a)
................. ) wereeesreessienneenn. (NAcionalidade), ....ccceeceeeiveeeneee.. (estado civil), .......... (profissdo),
portador(a) do RG n?............... edo CPFne.............. , residente e domiciliado na Rua .......ccccceeeeeeevennnees ,
ne ... ,hacidadede............... R =13 = o [o o [T ) —=mmmmm—-

OUTORGADO: Sr(a) ..eceeevvereeennnen. ) reeeeenees (nacionalidade), ................. (estado civil), ........... (profissao),
portador(a) do RG n2 ........... edo CPFne ... , residente e domiciliado na Rua .............. , N2 ... , bairro
............. , hacidade de..................., Estado de .......; -------—---

PODERES: Ao qual confere amplos poderes para representd-lo(a) no procedimento licitatério em pauta,
da Prefeitura Municipal de Fartura/SP, podendo, para tanto, prestar esclarecimentos, formular ofertas e
demais negociagdes, assinar atas e declaragdes, visar documentos, receber notificagdes, interpor recurso,
manifestar-se quanto a desisténcia deste e praticar todos os demais atos inerentes ao referido certame.

Por ser verdade assina a presente.

, de de 2023.

Razao Social da empresa
CNPJ da empresa
Nome /Cargo do responsavel/procurador
N2 do RG/N®2 do CPF

OBSERVACAO: Este documento deverd ser redigido em papel timbrado da licitante. Apresentar no Credenciamento.
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ANEXO 03
MODELO DE DECLARACAO DE QUALIFICACAO DE MICROEMPRESA
OU EMPRESA DE PEQUENO PORTE
A
PREFEITURA MUNICIPAL DE FARTURA-SP
A/C Pregoeiro(a) e Equipe de Apoio
REF: PREGAO PRESENCIAL N2 10/2023

(Razdo Social da Empresa) ......cccccceeeeerevnennn. , estabelecida na ................. (enderego completo) .......... ,
inscritano CNPJsob n?................. , heste ato representada pelo seu (representante/sécio/procurador), no
uso de suas atribuigdes legais, vem:

DECLARAR, sob as penas da lei, que é microempresa ou empresa de pequeno porte, nos termos do
enquadramento previsto na 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, bem como estando apta para exercer o direito de ser habilitada ainda que os documentos de
regularidade fiscal apresentados contenham ressalvas ou restri¢cdes, declarando, no mais, ciéncia de que
tais ressalvas ou restricdes deverdo ser supridas no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, contados do
momento da declaragdo de vencedor deste certame, sob pena de decair do direito a contratagdo, sem
prejuizo das sangdes previstas no artigo 81 da Lei Federal n2 8.666/93 e alteragdes.

Por ser verdade assina o presente.

de de 2023.

Razao Social da empresa
CNPJ da empresa
Nome /Cargo do responsavel/procurador
N2 do RG/N®2 do CPF

OBSERVACAO: Este documento deverd ser redigido em papel timbrado da licitante. Deverd acompanhar este documento
comprovante emitido pela Junta Comercial (Ex: Certiddo Simplificada ou documento compativel). Apresentar no Credenciamento.
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ANEXO 04
MODELO DE DECLARAGAO DE PLENO ATENDIMENTO AOS REQUISITOS DE HABILITAGAO

<

A

PREFEITURA MUNICIPAL DE FARTURA-SP
A/C Pregoeiro(a) e Equipe de Apoio

REF: PREGAO PRESENCIAL N2 10/2023

(Razdo Social da Empresa) ......ccccceeeecvveeenns , estabelecida na .................. (enderego completo) ..........

inscritano CNPJsob n?................. , heste ato representada pelo seu (representante/sécio/procurador), no
uso de suas atribuices legais, vem:

DECLARAR, para fins de participacdo no processo licitatério em pauta, sob as penas da Lei, que cumpre

plenamente aos requisitos de habilitacao previstos no ato convocatério do Pregdo Presencial em pauta,

realizado pela Prefeitura Municipal de Fartura, inexistindo qualquer fato impeditivo de sua participagdo
neste certame.

Por ser verdade assina o presente.

,___de de 2023.

Razdo Social da empresa
CNPJ da empresa
Nome /Cargo do responsavel/procurador
N2 do RG/N®2 do CPF

OBSERVACAO: Este documento deverd ser redigido em papel timbrado da licitante. Apresentar no Credenciamento.
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ANEXO 05
MODELO DE DECLARAC()ES CONJUNTAS
A
PREFEITURA MUNICIPAL DE FARTURA-SP
A/C Pregoeiro(a) e Equipe de Apoio
REF: PREGAO PRESENCIAL N2 10/2023

(Razdo Social da Empresa) ......ccccceeeecvveeenns , estabelecida na .................. (enderego completo) .......... ,
inscritano CNPJsob n?................. , heste ato representada pelo seu (representante/sécio/procurador), no
uso de suas atribuicOes legais, DECLARA, para fins de participagdo no processo licitatorio em pauta, sob
as penas da Lei:

a) Inexiste qualquer fato impeditivo a sua participagdo na licitagdo citada, que ndo foi declarada inidénea
pela Administragdao Publica de qualquer esfera, ou suspensa de contratar com a Administragao, e que se
compromete a comunicar a ocorréncia de fatos supervenientes;

b) Esta em situagdo regular perante o Ministério do Trabalho, no que se refere a observancia do disposto
no inciso XXXIIl, do Artigo 72 da Constituicdo Federal, e, para fins do disposto no inciso V do Artigo 27 da
Lei n. 8.666, de 21 de junho de 1993, acrescido pela Lei n. 9.854, de 27 de outubro de 1999, que nao
emprega menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de
dezesseis anos, salvo na condi¢do de aprendiz, a partir de quatorze anos;

c) Em caso de eventual contratagdo com a Municipalidade, ESTA APTA a emitir Nota Fiscal Eletrénica (NF-
e);

d) Ndo possui em seu quadro de pessoal na qualidade de sdcio, diretor, gerente, administrador ou
funciondrio, servidores publicos da Prefeitura Municipal de Fartura.

e) Os sécios / proprietdrios da empresa ndo possuem parentesco por consanguinidade ou afinidade até
32 grau com qualquer servidor publico ou dirigente da Prefeitura Municipal de Fartura, responsavel(is)
pela licitagao.

Por ser verdade assina o presente.

,__de de 2023.

Razado Social da empresa
CNPJ da empresa
Nome /Cargo do responsavel/procurador
Ne do RG/Ne do CPF

OBSERVACAO: Este documento deverd ser redigido em papel timbrado da licitante. Apresentar no envelope Documentos de
Habilitagdo.
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ANEXO 06
MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS

A PREFEITURA MUNICIPAL DE FARTURA-SP
A/C Pregoeira e Equipe de Apoio
REF: PREGAO PRESENCIAL N2 10/2023

Razdo Social da empresa:

CNPJ n2:

Inscrigdo Estadual n2:

Enderec¢o (Rua/N2/Complemento):
Cidade/Estado:

DDD/Telefone:

E-mail:

Dados Bancarios:

Dados da pessoa que ficara | Nome, estado civil, profissdo, CPF n?, documento de Identidade

encarregada da assinatura do contrato: | (pi) ho endereco do domicilio e cargo na empresa, telefone, e-mail
(devera ser anexada Procuragao)
pessoal.

No uso das atribuicGes legais, encaminhamos a Proposta de Pregos para fins de participagdo no processo
licitatério em pauta, sob as penas da Lei.
DESCRICAO
DESCRICAO UND QTD VALOR MENSAL VALOR GLOBAL
Prestagdo de servigo de fornecimento e implantagdo de
sistema de comunicagdo, atendimento e gestdo eletronica de
documentos, elaboragdo, tramitagao, certificagdo eletronica
e controle de atendimentos de demandas internas e
externas, no modelo SAAS (Software As A Service - Software
como Servigco), compreendendo a instalagdo, configuragdo,
customizagao, treinamento, migragao, suporte e
manutengdo. Inicialmente previsdao de 130 usudrios.
*Obs: Especificagbes completas de acordo com o Anexo 01 - Termo de referéncia, e demais anexos.

VALOR UNITARIO POR USUARIO: RS .......

Validade da proposta: (ndo inferior a 60 dias, contados da data da sua emissdo - informagao
obrigatdria).

Prazo de entrega/prestagdo de servigo: Conforme edital.

Declaro que a participagdo nesta presente licitagio importa em total, irrestrita e irretratdvel submissédo
aos termos e condigées estabelecidas no Edital e que sendo vencedor da licitagéo, assumiremos integral
responsabilidade pelo perfeito e completo fornecimento do objeto licitado de acordo com as especificagées
propostas.

Por ser expressao da verdade, firmamos a presente.

, ___de de 2023.

Razdo Social da empresa
CNPJ da empresa
Nome /Cargo do responsavel/procurador
Ne do RG/Ne do CPF

OBSERVACAO: Esta proposta deverd ser redigida em papel timbrado da licitante. Apresentar no envelope Proposta de Pregos.
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ANEXO 07
MINUTA DE CONTRATO N2 _/2023
PREGAO PRESENCIAL N2 10/2023
PROCESSO N¢ 93/2023

CONTRATANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE FARTURA, entidade de direito publico interno, com sede
nesta cidade a Praga Deocleciano Ribeiro, 444, Centro, inscrita no Cadastro de Pessoa Juridica - CNPJ do
Ministério da Fazenda sob n2 46.223.707/0001-68, neste ato representado pelo Prefeito em exercicio, Sr.
LUCIANO PERES, brasileiro, casado, inscrito no CPF sob n® , residente e domiciliado no
municipio de Fartura/SP.

CONTRATADA: EMPRESA , com sede na Rua , n? __, Bairro , ha
cidade de , Estado de , inscrita no CNPJ n2 , heste ato representada
pelo(a) Sr(a). , portador(a) da Cédula de Identidade RG n? - SSP/SP, inscrito(a) no
CPF sob n? , residente e domiciliado(a) a Rua , n2 , Bairro , o
municipio de /.

As partes acima identificadas tém entre si justo o presente contrato compreendendo o objeto do presente
edital, nos termos da proposta constante do processo de licitagdo na modalidade PREGAO PRESENCIAL
N2 10/2023, ao qual se acha vinculado e nos termos da Lei Federal n2 8.666/93, e alteracdes posteriores,
bem como da Lei Federal 10.520/02, do Decreto Municipal n? 2.437/2007 tem certo e ajustado o que se
segue.

CLAUSULA PRIMEIRA: DO OBJETO

1.1. O presente processo tem por objeto a Contrata¢ao de empresa especializada na prestac¢ao de servico
de fornecimento e implantacdo de sistema de comunicacdo, atendimento e gestdo eletronica de
documentos, elaboragao, tramitagdo, certificagdo eletronica e controle de atendimentos de demandas
internas e externas, no modelo SAAS (Software As A Service - Software como Servigo), compreendendo
a instalagao, configuragao, customizagao, treinamento, migragao, suporte e manutengao, conforme as
condig¢Oes exigidas no Termo de Referéncia - Anexo 01.

1.2. Este Contrato fica vinculado ao Edital do PREGAO PRESENCIAL N2 10/2023, referente ao PROCESSO
N2 93/2023, bem como seus anexos.

CLAUSULA SEGUNDA: DOS PRECOS

2.1. A contratada recebera pela prestacdo de servicos o valor total de RS ........ , sendo:

DESCRICAO UND QTD VALOR MENSAL
Prestagdo de servico de fornecimento e implantagdo de sistema de
comunicagdo, atendimento e gestdo eletrénica de documentos, elaboragdo,
tramitagdo, certificagéo eletrénica e controle de atendimentos de demandas
internas e externas, no modelo SAAS (Software As A Service - Software como MES 12
Servigo), compreendendo a instalagdo, configuragdo, customizagdo,
treinamento, migragdo, suporte e manutengdo. Inicialmente previséo de 130
usudrios.
*Obs: Especificagdes completas de acordo com o Anexo 01 - Termo de referéncia, e demais anexos.

2.2. Valor unitdrio por usuario: RS .......

CLAUSULA TERCEIRA: DAS RESPONSABILIDADES

3.1. O CONTRATADO compromete-se a manter, durante a vigéncia da presente, todas as condi¢cdes de
habilitacdo e qualificagdo exigidas no processo licitatério.
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3.2. O CONTRATADO designa o Sr. como preposto responsavel para representa-lo na execugdo do
objeto do presente Pregdo.

CLAUSULA QUARTA: DAS OBRIGAGCOES

4.1. DA CONTRATANTE

a) A contratante podera rejeitar, no todo ou em parte, os servigos prestados em desacordo com as
especificagGes constantes neste Termo de Referéncia, restando a contratada a obrigatoriedade
da imediata solugdo, sem Onus para a contratante e sem prejuizo das demais sangdes
administrativas aplicaveis ao caso;

b) Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente dos servigos prestados, na forma
estabelecida neste Termo de Referéncia.

c) Prestar as informacgdes e os esclarecimentos solicitados pela Contratada.

4.1.1. A Administracdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com
terceiros, ainda que vinculados a execuc¢do do contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros
em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

4.2. DA CONTRATADA

4.2.1. A Contratada deve cumprir todas as obriga¢des constantes no Termo de Referéncia e sua proposta,
assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execugdo do
objeto e, ainda:

a) A contratada devera arcar com todos os custos para cumprimento da garantia, inclusive no caso
de necessidade de transporte (técnicos ou equipamentos);

b) A contratada devera responsabilizar-se integralmente pelos servigos efetuados e, em pleno
funcionamento;

c) A contratada poderd responder por quaisquer acidentes de que possam ser vitimas seus
funciondrios, quando em servico;

d) A execucdo dos servicos devera ser efetuada por funcionarios da empresa contratada,
devidamente identificados com uniforme ou cracha e portando cédula de identidade;

e) Ao término da execugdo de cada registro de chamada, serd emitido um laudo de certificagdo do
servico executado;

f)  Arcar com as despesas de transporte, hospedagem e refei¢des;

g) Arcar com as obrigagGes tributarias e previdenciarias oriundas desta contratacdo;

h) Arcar com todos os 6nus decorrentes de contratacdo de terceiros, nisto incluindo obrigacGes
trabalhistas, sociais e previdenciarios;

i) As despesas decorrentes do transporte/deslocamento de técnicos, bem como de veiculos,
equipamentos e ferramentas necessarias para a execuc¢do dos servigos sdo de responsabilidade
da contratada;

j) Fica desde ja convencionado que a CONTRATADA cede e transfere, a CONTRATANTE, sem
qualquer 6nus adicional, além dos servigos previstos neste CONTRATO, a posse, propriedade,
direitos de repeticdo parcial ou total dos trabalhos e documentos criados no dmbito do mesmo,
podendo a CONTRATANTE fazer o uso que lhe convier;

k) Na vigéncia do Contrato, os agentes deverdo atender prontamente o gestor e/ou fiscal do
contrato para qualquer esclarecimento que se faga necessdrio sobre a prestagao de servigos.

1) No caso de impossibilidade da manuteng¢do por motivo de forga maior, o problema deve ser
especificado por meio de laudo técnico emitido pela contratada;

m) O laudo serd analisado por profissional técnico que podera ser aceito ou ndo;

n) Prestar os servicos descritos neste Termo de Referéncia em conformidade com a proposta
apresentada e nas formas especificadas;

0) Todos os dispositivos, acessdérios, materiais, ferramentas e equipamentos essenciais ou
complementares a execugao dos servigos, sdo de responsabilidade da contratada;

p) Todos os servigos executados serdo vistoriados e atestados por responsavel técnico, a cada etapa
do servigo concluido.

gq) Emitir a nota fiscal eletrénica / fatura com o valor correspondente ao objeto fornecido, bem
como, com a descri¢do do objeto fornecido.
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r) Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas,
todas as condicdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagdo, apresentando
documentacdo revalidada se algum documento perder a validade.

s) Executar diretamente o objeto, sem transferéncia de responsabilidades ou subcontratacdo n3o
autorizadas pelo gestor do contrato.

| CLAUSULA QUINTA: DA AUTORIZAGAO

5.1. A Autorizagdo para prestacdo de servigo objeto desta licitacdo, serdo expedidas pelo Setor de
Compras, de conformidade com o contrato a ser firmado entre as partes, o qual terd validade da proposta
ofertada, contados da sua formalizagdo.

5.1.1. Se, por ocasido da expedicdo da Autorizacdo, as certiddes e regularidade de débito da proponente
vencedora, estiverem com os prazos de validade vencidos, o 6rgdo licitador verificara a situagcdo por meio
eletronico habil de informagdes, certificando nos autos do processo a regularidade e anexando os
documentos passiveis de obtengdo por tais meios, salvo impossibilidade devidamente justificada.

5.2. A Autorizagdo ou outro instrumento correspondente, sera enviada através de e-mail, via mensagem
por aplicativo ou outro meio equivalente, o qual devera a contratada confirmar o recebimento. Caso a
empresa ndo possua nenhum meio eletronico, a Autorizacdo devera ser retirada no Setor de Compras da
Prefeitura Municipal de Fartura, a Praca Deocleciano Ribeiro, 444, centro, Fartura/SP, no prazo de 01 (um)
dia, contado a partir da convocagao.

CLAUSULA SEXTA: DA EXECUCAO E DESCRICAO DOS SERVICOS

6.1. O prazo para a contratada iniciar a prestacdo dos servigos serd de no MAXIMO 02 dias apds a data
de recebimento a autorizagdo.

6.2. Os servicos deverao ser fornecidos conforme descrito no Anexo 01 - Termo de Referéncia.

CLAUSULA SETIMA: DAS CONDICOES DE RECEBIMENTO DO OBJETO

7.1. No recebimento e aceitagdo do objeto serdo observadas, no que couber, as disposi¢cdes contidas nos
artigos 73 a 76 da Lei Federal n2 8.666/93 e suas alterac¢des.

7.2. O recebimento dos servicos sera de forma proviséria, sendo os mesmos recebidos de forma definitiva
a partir da certificagdo da nota fiscal, pelo gestor e/ou fiscal do contrato.

7.3. Os servigos serdao conferidos no ato do recebimento, sendo que aqueles que ndo estiverem em
conformidade com as especificagOes e critérios exigidos poderdo ser recusados devendo o fornecedor
refazer num prazo maximo de um dia util.

7.4. No caso de recusa, o gestor e/ou fiscal do contrato deverd dar ciéncia a outra parte dos motivos da
recusa e solicitado que seja realizada a adequacdo pertinente para que se dé o recebimento definitivo.

CLAUSULA OITAVA: DAS RETENGOES

8.1. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributdria prevista na legislacdo aplicavel.

8.1.1. Independente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serao retidos na fonte,
quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente

8.1.2. Os pagamentos efetuados as pessoas juridicas, pelo fornecimento de bens ou prestacdo de servicos
em geral, inclusive obras, estardo sujeitos a retencdo do IRRF, conforme previsto na IN/RFB n2 1.234/2012
e fixado pela decisdo do STF no julgamento do RE 1293453/RS (Tema 1130) e regulamento pelo Decreto
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Municipal n2 4.176 de 19 de maio de 2023.

8.1.3. Para pagamento da Nota Fiscal sera observada as condi¢Bes estabelecidas na Lei 002/2019 - Cédigo
Tributdrio do Municipio de Fartura e demais legislagOes tributarias a ambito estadual ou federal.

8.2. Duvidas sobre as reteng¢des poderdo ser esclarecidas no Setor de Tributos da Prefeitura Municipal de
Fartura, telefone (14) 3308-9301, e-mail: tributos@fartura.sp.gov.br.

CLAUSULA NONA: DAS CONDIGCOES DE PAGAMENTO

9.1. O pagamento sera efetuado de acordo com os servigos efetivamente prestados, devendo ocorrer no
prazo de até 30 (trinta) dias corridos, contados da data de assinatura da nota ou recebimento, ou a data
do envio por meio eletronico da nota fiscal/fatura, mediante ordem bancaria, creditada em conta
corrente da Contratada, bem como somente apds serem conferidas, aceitas e atestadas pelo responsavel
pelo recebimento do objeto.

9.2. N3o serd concedida antecipagdo de pagamento dos créditos relativos ao fornecimento, ainda que a
requerimento do interessado.

9.3. Conforme legislagdo vigente, ficam obrigadas a emitir a Nota Fiscal Eletronica - NF-e, os contribuintes
que, independentemente da atividade econdmica exercida, realizem operagdes destinadas a
Administragdo Publica direta ou indireta.

9.4. Quando for constatada qualquer irregularidade na Nota Fiscal/Fatura, sera imediatamente solicitada
a Contratada, carta de corregao, quando couber, ou ainda pertinente regularizagdo, que devera ocorrer
no prazo de 2 (dois) dias uteis.

9.5. Caso a Contratada nao apresente carta de corre¢do no prazo estipulado, o prazo para pagamento
serd recontado, a partir da data da sua apresentacao.

9.6. A respectiva nota fiscal devera conter detalhadamente a descri¢do do servico prestado, data de
referéncia, além do nimero do Processo, modalidade e nimero da autorizagdo.

9.7. Havendo atraso no pagamento ndo decorrente de falhas no cumprimento das obrigacGes contratuais
principais ou acessorias por parte da CONTRATADA, incidird correcdo monetdria sobre o valor devido na
forma da legislagdo aplicavel, aplicando-se o indice IPCA/IBGE, calculados “pré-rata tempore”, em relagdo
ao atraso verificado.

CLAUSULA DECIMA: DA GARANTIA CONTRATUAL

10.1. Os servigos ofertados deverdo atender aos dispositivos da Lei n° 8.078/90 (Cddigo de Defesa do
Consumidor).

10.2. Devera atender a Resolugdo n° 50 do CONARQ.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA: DA VIGENCIA

11.1. O prazo de vigéncia para essa contratacdo sera de 12 (doze) meses, e, por se tratar de servigos de
fornecimento continuo, poderd ser prorrogado por igual periodo, desde que seja comprovada a
vantajosidade, mediante acordo entre as partes, devidamente justificado e por interesse da
Administracao.

CLAUSULA DECIMA SEGUNDA: DA DOCUMENTAGCAO CONTRATUAL

12.1. Integram o presente contrato, independente de transcricdo os seguintes documentos cujos teores
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s3o de conhecimento do detentor: edital de licitacio na modalidade PREGAO PRESENCIAL N2 10/2023 e
todos seus anexos, proposta da proponente vencedora, atas da sessdo de credenciamento e
processamento do pregdo, despacho do Pregoeiro, homologagdo do processo licitatério e legislagdo
pertinente a espécie.

12.2. Serd incorporada a este Contrato, mediante alteragdes, qualquer modificagdo que venha a ser
necessaria durante a sua vigéncia.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA: DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

13.1. As despesas decorrentes com a realizagdo deste processo correrdo por conta das dotagdes
orcamentarias, abaixo especificadas, para o ano vigente (2023), e consignadas em compatibilidade no
exercicio subsequente (2024):
Manutengdo da Administragcdo Geral - Fungdo programdtica: 04.122.0003.20.16
3.3.90.39.00 - Outros servigos de terceiros pessoa juridica- Ficha 093 - Tesouro

CLAUSULA DECIMA QUARTA: DO REAJUSTE DE PREGCOS

14.1. O preco adjudicado podera ser corrigido anualmente, ou seja, observado o intervalo minimo de 1
(um) ano, contado a partir da data de assinatura do contrato, utilizando a variacdo do IPC-A/IBGE.

CLAUSULA DECIMA QUINTA: DA RECOMPOSICAO DOS PRECOS

15.1. Conforme prevé o artigo 65 da Lei 8.666/93 é possivel a recomposi¢do dos pregos para restabelecer
a relagdo que as partes pactuaram inicialmente entre os encargos do contratado e a retribuicao da
administragdo para a justa remuneragao do fornecimento do objeto, com fim de manutengdo do
equilibrio econdmico-financeiro inicial do contrato, na hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis ou
previsiveis, porém, de consequéncias incalculaveis, retardadores ou impeditivos da execugdo do ajustado,
ou, ainda, em caso de forgca maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando alea econ6mica
extraordindria e extracontratual

CLAUSULA DECIMA SEXTA: DA REVOGACAO E ANULACAO DO CERTAME

16.1. O Licitador, observadas razdes de conveniéncia e oportunidade, devidamente justificadas, podera
anular ou revogar a qualquer momento o presente procedimento, por motivo de ilegalidade, mediante
despacho fundamentado.

16.2. A anulagdo ou revogacao do procedimento licitatorio abrange a do instrumento contratual.

16.3. A Proponente ndo terd direito a indenizacdo em decorréncia da anulagdo ou revogacdo do
procedimento licitatério.

CLAUSULA DECIMA SETIMA: DA RESCISAO

17.1. Quando a Adjudicataria, convocada dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo apresentar a
situacdo regular de que trata este edital, ou se recusar a assinar o contrato, caracterizada a desisténcia,
serd convocado outro licitante, observada a ordem de classificagdo, para celebrar o contrato, e assim,
sucessivamente, sem prejuizos das sang¢des cabiveis.

17.2. Constituem motivos para a rescisdo contratual as situagdes referidas nos artigos 77 e 78 da Lei
Federal n? 8.666/93 e suas alteracdes.

17.3. Na hipdtese de rescisdo determinada por ato unilateral e escrito da Administra¢do, ficardo
assegurados a Prefeitura Municipal de Fartura os direitos elencados no artigo 80 da Lei Federal n?
8.666/93 e suas alteragdes, sem prejuizos das sang¢des cabiveis.
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17.4. A rescisdo do contrato podera se dar das formas previstas no artigo 79 da Lei 8.666/93.

CLAUSULA DECIMA OITAVA: DAS SANCOES PARA O CASO DE INADIMPLEMENTO

18.1. Quem, convocado dentro do prazo de validade de sua proposta, ndo celebrar o contrato, deixar de
entregar ou apresentar documentacdo falsa, ensejar o retardamento da execugdo do seu objeto, ndo
mantiver a proposta, comportar-se de modo inidébneo ou cometer fraude fiscal, ficara sujeito as sang¢des
previstas na Lei 10.520/02, Lei 8.666/93, demais penalidades legais e no Decreto Municipal 3.819/2019,
que a adjudicataria declara conhecer integralmente.

18.2. A adjudicataria sera responsavel civil e criminalmente por todo e qualquer prejuizo, acidente ou
dano que vier a ser causado ao municipio ou a terceiros, em virtude da execuc¢do do objeto para o qual
foi contratada.

CLAUSULA DECIMA NONA: DA GESTAO E FISCALIZAGAO

19.1. A gestdo e fiscalizagdo se dara nos quesitos de avaliacdo dos servigos prestados, bem como avaliar
se suas especificagcdes estdo de acordo com o previsto em contrato e, caso seja necessario, solicitagdo de
esclarecimentos.

19.2. Fica responsdavel por gerir a execugdo contratual o Coordenador Administrativo, Carlos Magno
Soares Barboza.

19.3. Fica designado para fiscalizar a execu¢do do contrato o Técnico em Informatica, Duarte Souza Garcia
e 0 Assessor Danilo José Robles da Silva.

CLAUSULA VIGESIMA: DOS CASOS OMISSOS

20.1. Os casos omissos serdo decididos pela CONTRATANTE, segundo as disposi¢des contidas na Lei n?
8.666/1993, na Lei n2 10.520/2002 e demais normas federais de licitagbes e contratos administrativos e,
subsidiariamente, segundo as disposi¢des contidas na Lei n2 8.078/1990 - Cddigo de Defesa do
Consumidor - e normas e principios gerais dos contratos.

CLAUSULA VIGESIMA PRIMEIRA: DA SUBCONTRATACAO

21.1. A contratada devera executar diretamente o objeto, sem transferéncia de responsabilidades ou
subcontrata¢do nao autorizadas pelo gestor do contrato.

CLAUSULA VIGESIMA SEGUNDA: DO CRITERIO DA ALTERACAO DA QUANTIDADE DO OBJETO

22.1. A CONTRATADA fica obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢Ges contratadas, os acréscimos ou
supressoes que se fizerem necessarios ao objeto, a critério exclusivo da CONTRATANTE até o limite de
25% (vinte e cinco por cento) do valor atualizado do contrato.

CLAUSULA VIGESIMA TERCEIRA: DO CUMPRIMENTO DA LEI GERAL DE PROTEGAO DE DADOS

23.1. E vedado as partes a utilizacdo de todo e qualquer dado pessoal repassado em decorréncia da
execucdo contratual para finalidade distinta daquela do objeto da contratagdo, sob pena de
responsabilizagdo administrativa, civil e criminal, em consonancia com o disposto na Lei n2 13.709/2018
(Lei Geral de Protegdao de Dados Pessoais - LGPD).

CLAUSULA VIGESIMA QUARTA: DA ANTICORRUPCAO
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24.1. As partes CONTRATANTES comprometem-se a observar os preceitos legais instituidos pelo
ordenamento juridico brasileiro no que tange ao combate a corrupgdo, em especial a Lei n.2 12.846, de
19 de agosto de 2013, e, no que Ihe forem aplicaveis, os seguintes tratados internacionais:

a) Convencdo sobre o Combate da Corrupgdo de Funcionarios Publicos Estrangeiros em Transagdes
Comerciais Internacionais (Convenc¢do da OCDE) - Decreto n.2 3.678/2000;

b) Convengdo Interamericana Contra a Corrupgdo (Convengdo da OEA) - Decreto n.2 4.410/2002;

c) Convengdo das Nagbes Unidas Contra a Corrupgdo (Convengdo das Nagdes Unidas) - Decreto n.2
5.678/2006

24.2. A CONTRATADA declara, por si e por seus administradores, funciondrios, representantes e outras
pessoas que agem em seu nome, direta ou indiretamente, estar ciente dos dispositivos contidos na Lei
n.2 12.846/2013;

24.3. A CONTRATADA se obriga a tomar todas as providéncias para fazer com que seus administradores,
funcionarios e representantes tomem ciéncia quanto ao teor da mencionada Lei n.2 12.846/2013;

24.4. A CONTRATADA, no desempenho das atividades objeto deste CONTRATO, compromete-se perante
a CONTRATANTE a abster-se de praticar ato(s) que possa(m) constituir violagdo a legislacdo aplicavel ao
presente instrumento pactual, incluindo aqueles descritos na Lei n.2 12.846/2013, art. 59.

24.5. Qualquer descumprimento das regras da Lei Anticorrupgao e suas regulamentagdes, por parte da
CONTRATADA, em qualquer um dos seus aspectos, podera ensejar:

a) Instauracdo do Procedimento de Apuracdo da Responsabilidade Administrativa - PAR, nos termos do
Decreto n.2 8.420/2015, com aplicacdo das san¢es administrativas cabiveis;

b) Ajuizamento de ag¢do com vistas a responsabilizacdo na esfera judicial, nos termos dos artigos 18 e 19
da Lein.2 12.846/2013.

24.6. A CONTRATADA obriga-se a conduzir os seus negdcios e praticas comerciais de forma ética e integra
em conformidade com os preceitos legais vigentes no pais.

CLAUSULA VIGESIMA QUINTA: DO FORO

25.1. Para dirimir quaisquer duvidas ou questdes decorrentes do presente documento, fica eleito o Foro
da Comarca de Fartura, com renuncia expressa a qualquer outro, mesmo que privilegiado, independente
do domicilio das partes.

E, por estarem justas e contratadas, assinam as partes o presente instrumento, em duas vias de igual teor,
obrigando-se por si e sucessores para que surta todos os efeitos de direito, o que ddo por bom, firme e
valioso.

Fartura/SP, ___ de de 2023.
Luciano Peres Carlos Magno Soares Barboza
Prefeito Municipal Coordenador da Administragdo
Contratante Gestor
XX
Contratada
Testemunhas:
XX XX
Matricula n® x Matricula n® x
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TERMO DE CIENCIA E DE NOTIFICACAO

CONTRATANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE FARTURA

CONTRATADO:

CONTRATO N2 (DE ORIGEM):

OBJETO: Contratacao de empresa especializada na prestacao de servigo de fornecimento e implantagao
de sistema de comunicagao, atendimento e gestao eletronica de documentos, elaboragao, tramitagao,
certificagao eletronica e controle de atendimentos de demandas internas e externas, no modelo SAAS
(Software As A Service - Software como Servigco), compreendendo a instalagdo, configuragdo,
customizagdo, treinamento, migragao, suporte e manuteng¢do, conforme as condi¢des exigidas no
Termo de Referéncia - Anexo 01.

Pelo presente TERMO, nés, abaixo identificados:

1. Estamos CIENTES de que:

a) O ajuste acima referido, seus aditamentos, bem como 0 acompanhamento de sua execucdo contratual,
estardo sujeitos a analise e julgamento pelo Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, cujo tramite
processual ocorrera pelo sistema eletronico;

b) Poderemos ter acesso ao processo, tendo vista e extraindo cdpias das manifestacGes de interesse,
Despachos e Decisdes, mediante regular cadastramento no Sistema de Processo Eletronico, em
consonancia com o estabelecido na Resolugdo n2 01/2011 do TCESP;

c) Além de disponiveis no processo eletronico, todos os Despachos e DecisGes que vierem a ser tomados,
relativamente ao aludido processo, serdo publicados no Didrio Oficial do Estado, Caderno do Poder
Legislativo, parte do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo, em conformidade com o artigo 90 da Lei
Complementar n2 709, de 14 de janeiro de 1993, iniciando-se, a partir de entdo, a contagem dos prazos
processuais, conforme regras do Cadigo de Processo Civil;

d) As informagGes pessoais dos responsaveis pela contratante e interessados estdo cadastradas no
modulo eletrénico do “Cadastro Corporativo TCESP - CadTCESP”, nos termos previstos no Artigo 22 das
Instrugdes n2 01/2020, conforme “Declaracdo(des) de Atualizacdo Cadastral” anexa(s);

e) E de exclusiva responsabilidade do contratado manter seus dados sempre atualizados.

2. Damo-nos por NOTIFICADOS para:

a) O acompanhamento dos atos do processo até seu julgamento final e consequente publicacgdo;

b) Se for o caso e de nosso interesse, nos prazos e nas formas legais e regimentais, exercer o direito de
defesa, interpor recursos e o que mais couber.

Fartura, _de 2023.

Autoridade maxima do 6rgdo/entidade:
Nome:

Cargo:

CPF:

Responsaveis pela Homologacio do certame ou Ratifica¢gdo da Dispensa/Inexigibilidade de Licitagdo:
Nome:

Cargo:

CPF:

Assinatura:

Responsaveis que assinaram o ajuste:

Pelo contratante:
Nome:

Cargo:

CPF:

Assinatura:
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Pela contratada:
Nome:

Cargo:

CPF:

Assinatura:

Ordenador de despesas da contratante:
Nome:

Cargo:

CPF:

Assinatura:

Gestor(es) do contrato:
Nome:

Cargo:

CPF:

Assinatura:

Demais Responsaveis (*):

Tipo de ato sob sua responsabilidade:
Nome:

Cargo:

CPF:

Assinatura:

(*) Facultativo. Indicar quando jd constituido, informando, inclusive, o enderego eletrénico.
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ANEXO 08
CADASTRO DO RESPONSAVEL

CONTRATANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE FARTURA
CONTRATADA:

CONTRATO N° (DE ORIGEM): /
OBJETO: Contratacao de empresa especializada na prestacao de servigo de fornecimento e implantagao
de sistema de comunicagao, atendimento e gestao eletronica de documentos, elaboragao, tramitagao,
certificagao eletronica e controle de atendimentos de demandas internas e externas, no modelo SAAS
(Software As A Service - Software como Servigo), compreendendo a instalagdo, configuragdo,
customizagdo, treinamento, migragdo, suporte e manuteng¢do, conforme as condi¢des exigidas no
Termo de Referéncia - Anexo 01.

Nome

Cargo

RG n?

CPF n?

Endereco (*)

Telefone

E-mail Institucional

E-mail pessoal (*)

X

esponsavel pelo atendimento a requisi¢es de documentos do TCE-SP

Nome

Cargo

Endereco Comercial do Orgdo/Setor

Telefone

E-mail Institucional

Fartura, _de 2023.

RESPONSAVEL: LUCIANO PERES
PREFEITO MUNICIPAL DE FARTURA
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ANEXO 09
DECLARAGAO DE DOCUMENTOS A DISPOSIGAO DO TCE - SP

CONTRATANTE: PREFEITURA MUNICIPAL DE FARTURA

CNPJ N2: 46.223.707/0001-68

CONTRATADA:

CNPJ N2:

CONTRATO N° (DE ORIGEM):

DATA DA ASSINATURA:

VIGENCIA:

OBJETO: Contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigo de
fornecimento e implantagdo de sistema de comunicagdo,
atendimento e gestdo eletronica de documentos, elaboragdo,
tramitagdo, certificacdo eletronica e controle de atendimentos de
demandas internas e externas, no modelo SAAS (Software As A
Service - Software como Servico), compreendendo a instalagdo,
configuragdo, customizagdo, treinamento, migragdo, suporte e
manuten¢do, conforme as condigdes exigidas no Termo de
Referéncia - Anexo 01.

VALOR (R$):

Declaro(amos), na qualidade de responsavel(is) pela entidade supra epigrafada, sob as penas da Lei, que
os demais documentos originais, atinentes a correspondente licitagdo, encontram-se no respectivo
processo administrativo arquivado na origem a disposicdo do Tribunal de Contas do Estado de S3o Paulo,
e serdo remetidos quando requisitados.

Fartura, _de 2023.

Nome LUCIANO PERES

Cargo PREFEITO MUNICIPAL DE FARTURA

E-mail institucional

E-mail pessoal

LUCIANO PERES
PREFEITO MUNICIPAL
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ANEXO 10
TERMO DE DESISTENCIA DE INTERPOSICAO DE RECURSO

(Razdo Social da Empresa) ......ccccceeeecvveeenns , estabelecida na .................. (enderego completo) .......... ,
inscrita no CNPJsob n?................. , heste ato representada pelo seu (representante/sécio/procurador), no
uso de suas atribuigdes legais, vem:

Declinar do direito de interpor recurso acerca dos procedimentos e decisdes da Pregoeira e Equipe de
Apoio, quanto ao julgamento dos Envelopes n2s 01 e 02 - Documentos e Proposta, e também da Prova
de Conceito, concordando com o prosseguimento do procedimento licitatério, referente ao PREGAO
PRESENCIAL N2 10/2023 - PROCESSO N2 93/2023, que trata da Contrata¢io de empresa especializada
na presta¢ao de servigo de fornecimento e implantagao de sistema de comunicagao, atendimento e
gestao eletrénica de documentos, elaboragdo, tramitagdo, certificagdo eletronica e controle de
atendimentos de demandas internas e externas, no modelo SAAS (Software As A Service - Software
como Servico), compreendendo a instalagdo, configura¢do, customizagdo, treinamento, migragao,
suporte e manutengao, conforme as condigGes exigidas no Termo de Referéncia - Anexo 01.

Por ser verdade assina o presente termo.

de 2023.

-, de

Razdo Social da empresa
CNPJ da empresa
Nome /Cargo do responsavel/procurador
N2 do RG/N®2 do CPF
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ANEXO 11

SANCOES
DECRETO N2 3.819/19, DE 21 DE OUTUBRO DE 2.019.

“ESTABELECE PARAMETROS PARA APLICACAO DAS SANGOES POR INFRINGENCIA AO DISPOSTO NOS ARTIGOS 81, 86 E 87 DA LEI
FEDERAL N¢ 8.666/93, NO AMBITO DA PREFEITURA MUNICIPAL DE FARTURA.”

HAMILTON CESAR BORTOTTI, Prefeito Municipal de Fartura, no uso de suas atribuicdes legais,

CONSIDERANDO a regra do Artigo 115 da Lei Federal n2 8.666/93,

CONSIDERANDO a faculdade de expedir normas para a realizagdo de seus procedimentos licitatdrios;
CONSIDERANDO que a Lei Federal n? 8.666/93 ao se referir a aplicagdo de multa o faz genericamente; e
CONSIDERANDO a necessidade de se estabelecerem parametros para a aplicagdo de sangdes,

DECRETA:
ARTIGO 12 A aplica¢do de multa na infringéncia ao disposto nos Artigos 81, 86 e 87 da Lei Federal n2 8.666/93, no ambito da Prefeitura Municipal de
Fartura, obedecerd ao disposto neste Decreto.

ARTIGO 22 Comete infragdo administrativa a Contratada que inexecutar, total ou parcialmente, qualquer das obrigagdes assumidas em decorréncia da
contratagdo, ensejar o retardamento da execugdo do objeto, fraudar na execugdo do contrato, comportar-se de modo inidéneo, cometer fraude fiscal
ou ndo mantiver a proposta.

ARTIGO 32 A Contratada que cometer qualquer das infrages discriminadas no artigo anterior ficara sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil e
criminal, as seguintes sangdes:

| - Pela recusa injustificada da adjudicataria em assinar o Contrato, aceitar ou retirar o instrumento equivalente, dentro do prazo estabelecido pela
Administragdo Municipal, caracteriza o descumprimento total da obrigagdo assumida, sujeitando-se as seguintes penalidades:

a) multa de 20% sobre o valor da obrigagdo ndo cumprida; ou

b) pagamento correspondente a diferenga de prego decorrente de nova licitagdo para o mesmo fim.

11 - O atraso injustificado na execugdo do contrato de servigo, obra, ou na entrega de materiais, sem prejuizo do disposto do § 12 do Artigo 86, da Lei
Federal n2 8.666/93, sujeitara a contratada a multa de mora sobre o valor da obrigagdo ndo cumprida, a partir do primeiro dia Util seguinte ao término
do prazo estipulado, na seguinte proporgdo:

a) multa de 10% (dez por cento) até o 30° (trigésimo) dia de atraso; e

b) multa de 15% (quinze por cento) a partir do 31° (trigésimo primeiro) dia de atraso até o 45° (quadragésimo quinto) dia de atraso. A partir do 46°
(quadragésimo sexto) dia sera acrescido mais 15% (quinze por cento).

11l - Pela inexecugdo total ou parcial do contrato, a Administragdo poderd, garantida a prévia defesa, aplicar ao contratado as seguintes sangdes:

a) adverténcia;

b) multa, na forma prevista no instrumento convocatério ou no contrato;

c) suspensdo temporaria de participagdo em licitagdo e impedimento de contratar com a Administragdo pelo prazo de até 5 (cinco) anos, quando na
modalidade Pregdo, e por prazo ndo superior a 2 (dois) anos quando nas demais modalidades.

IV - Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou
até que seja promovida a reabilitagdo perante a prdpria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre que o contratado ressarcir a
Administragdo pelos prejuizos resultantes e ap6s decorrido o prazo da sangdo aplicada com base no inciso anterior.

ARTIGO 42 As multas referidas neste Decreto ndo impedem a aplicagdo de outras sangdes previstas na Lei Federal n2 8.666/93.

ARTIGO 52 Verificado que a obrigagdo foi cumprida com atraso justificado ou caracterizada a inexecugdo parcial, a Prefeitura poderd reter os
pagamentos vincendos em valor equivalente ao da multa a ser aplicada, até a decisdo definitiva, assegurada a ampla defesa.

§ 12 Caso a contratada tenha prestado garantia, e esta for insuficiente para cobrir o valor da multa, serd retida a diferenga, nos termos disciplinados
no caput deste artigo.

§ 22 Se a Administragdo Municipal decidir pela ndo aplicagdo da multa, o valor retido serd devolvido a contratada devidamente corrigido pelo IPC-FIPE.

ARTIGO 62 A inexecugdo parcial ou total do contrato ensejara sua rescisdo administrativa, com as consequéncias previstas nos Artigos 77 e 80 da Lei
Federal n? 8.666/93, sem prejuizo das penalidades a que aludem os Artigos 86 e 87 do mesmo diploma legal.

ARTIGO 72 Este Decreto entrara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as disposigdes em contrario.
Prefeitura Municipal de Fartura, em 21 de outubro de 2.019.
HAMILTON CESAR BORTOTTI - PREFEITO MUNICIPAL
Publicado e Registrado no Livro de Decretos.

Secretaria Municipal de Fartura, data supra.

SAMARA AMANDA VANIELLE DA CUNHA ROSOLEN - ENCARREGADA DE SECRETARIA
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