Camara Municipal

Conchal

Morada dos Rios

TERMO DE REFERENCIA

01. OBJETO

01.01. O presente Termo de Referéncia visa estabelecer as condigGes gerais para a
contrata¢do de servigos continuados de transformagdo de documento fisico para
formato digital, com cesséio de uso de software para gestdo eletronica e outros
servicos correlatos, conforme as condigdes e especificagdes contidas neste
expediente.

01.02.  Os servigos serdo prestados durante o prazo de 12 (doze) meses, contados da data
de assinatura do contrato, podendo ser prorrogado por igual prazo, até o limite
permitido pela legislacdo vigente.

02. JUSTIFICATIVA

02.01. A Lei Federal n. 14.129/2021 dispde sobre principios, regras ¢ instrumentos para
implanta¢do obrigatéria do governo digital e para o aumento da eficiéncia
publica, principio constitucional esculpido no art. 37 da Constituigdo Federal. O
art. 3° estabelece que s3o principios ¢ diretrizes do Governo Digital ¢ da
eficiéncia publica a desburocratizagdo, a modernizagdo, o fortalecimento e a
simplificagio da relagdo do poder publico com a sociedade, mediante adogdo de
servigos digitais, acessiveis por dispositivos moveis, bem como a possibilidade
aos cidadios, as pessoas juridicas e aos outros entes publicos de demandar e de
acessar servigos publicos por meio digital, sem necessidade de solicitagdo
presencial.

02.02. A Lei Federal n. 12.682/2012, ja disciplinava o sistema de arquivamento,
digitaliza¢do e reprodugdio de documentos publicos e privados, devendo cada
ente federativo regulamentar seus procedimentos, de acordo com as
peculiaridades local.

02.03. O processo de transformagdo dos arquivos pulblicos fisicos em digitais vem
sendo amplamente utilizado por todas as esferas de governo, pois as vantagens
sdo notodrias: economia financeira, transparéncia, rapidez na obtengdo de
documentos; otimizagdo de espagos publicos e, principalmente, acessibilidade da
populacio aos documentos piblicos, obedecendo os critérios preestabelecidos.

02.04. Neste contexto, em face da promulgac@o da Lei n. 14.129/2021, que dispds sobre
a obrigatoriedade de implantagio do Governo Digital, os servigos em tela sdo
altamente relevantes e de extrema necessidade.

02.05. A quantidade de documentos acumulados ¢ expressiva e hd a necessidade
premente de transformar os documentos fisicos em digitais, para propiciar
transparéncia e celeridade na tomada de decisdes.

02.06. A contratagio dos servigos ¢ justificavel pela importincia na preservacdo dos
registros e documentos publicos que passardo a ser digitais, com a utilizagdo da
tecnologia ideal, que permita gerar a autenticidade e integridade dos documentos
publicos.

02.07. A consulta dos documentos em formato digital permitird celeridade na obtengéo
de informagdes, tanto pelos gestores publicos bem como pelos municipes e
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érgios de controle, além de possibilitar celeridade no atendimento de pedidos de
informacdes, sem a necessidade de localizacio de documentos fisicos para
consulta.

03. SERVICOS

03.01.

03.02.

03.03.

03.04.

Os servigos licitados deverdo ser executados de acordo com a técnica e os
requisitos estabelecidos no Decreto Federal n. 10.278/2020, que regulamentou o
disposto no inciso X do caput do art. 3° da Lei Federal n. 13.874/2019, e no art.
2°-A da Lei Federal n. 12.682/2012, a fim de os documentos digitalizados
produzam os mesmos efeitos legais dos documentos originais.

Os documentos deverdo ser assinados digitalmente no padrdo da Infraestrutura

de Chaves Publicas Brasileira — ICP-BRASIL, de modo a garantir a autoria da

digitalizac¢do e a integridade do documento e seus metadados.

Os servigos deverdo ser prestados em local disponibilizado pela Cdmara ou na

sede da empresa contratada, mediante transporte adequado ¢ lavratura de termo

de remessa de documentos.

Os servicos consistem em:

03.04.01  Higienizagdo e limpeza de documentos;

03.04.02  Processo de transforma¢do de documento fisico para formato digital
Ad;

03.04.03  Organizagfo, substituicio de caixas, classificacdo, etiquetagem e
inventério geral;

03.04.04. TIndexagdo e migra¢do de documentos em formato digital para o
software da municipalidade;

03.04.05. Servigos de capacitagdo dos servidores municipais, bem como
assistir e subsidiar a Comissdo Permanente de Avaliagdo de
Documentos na execugdo do processo;

03.04.06. Cessdo de uso ndo exclusivo de software de gestdo e tramitag¢do
eletronica de documentos;

03.05.07. Treinamento e capacita¢do dos servidores para uso da plataforma;

03.05.08. Posto de trabalho a ser implantado na sede da Cémara, com
disponibilizagdo de mao-de-obra e equipamentos essenciais
necessarios, conforme especificado neste TR.

04, DOS SERVICOS DE HIGIENIZACAO

04.01.

Os servigos de higienizagdo e limpeza de documentos consistem, basicamente,
na realiza¢io de todos os trabalhos que serfio necessarios antes da realizagdo do
processo de transformagdo de documento fisico para formato digital eletrénico,
objetivando extrair grampos, clips, impurezas existentes nos papéis e outros
fatores que possam impedir a realizagdo com qualidade da transformagdo em
imagem digital.

05. DA TRANSFORMACAO DE DOCUMENTOS FISICOS PARA FORMATO
DIGITAL (DIGITALIZACAO)

05.01.

A transformag¢io de documentos fisicos em digitais envolve o uso de tecnologia
eletronica digital para armazenamento de imagens, com objetivo de possibilitar
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posterior consultas.

05.02. As imagens devem ser geradas em arquivos de padrdo aberto comuns no
mercado, nio devendo ter, em hipotese alguma, arquitetura fechada ou
proprietaria que nfo permite a modificagio de seu formato ou que impossibilite a
realizagdo de conversdo.

05.03.  As imagens devem consistir em um documento por arquivo, exce¢do quando os
arquivos fisicos exigirem a digitalizacdo das imagens em um Unico processo.

05.04. As imagens digitalizadas poderdo ser visualizadas/lidas e serem inseridas em
aplicativos, tipo Word, Power Point, PDF, programas de tratamento de imagens,
sem o uso de qualquer ferramenta (software ou driver) especifica necessaria.

05.05.  Asimagens deverdo ser do tipo pesquisavel.

05.06. O processo de transformagdo digital deverd ser assinado digitalmente, padrdo
ICP-BRASIL, consoante preconiza a legisla¢do vigente.

05.07. O registro em cartério de notas dos documentos digitalizados correrdo as
expensas da contratante.

06. DA ORGANIZACAO E INVENTARIO

06.01.  Os documentos fisicos recebidos para digitalizagdo deverdo ser inventariados, ou
seja, pormenorizados de acordo com o seu conteudo.

06.02. Os documentos, apos digitalizados, deverdo ser organizados em caixas tipo
arquivo-morto plastificada, devidamente identificada com o seu conteudo,
quantidades/volumes de processos, localizagdo fisica (prateleiras, boxes, etc).

07. DA INCLUSAO/INDEXACAO NO SOFTWARE DE GESTAO
DOCUMENTAL

07.01.  As imagens digitalizadas deverfio incluidas e indexadas no software de Gestdo
Documental.

07.02. A empresa contratada deverd realizar todo o trabalho de eventuais conversdes
dos arquivos jd existentes ou digitalizados, nas quantidades estimadas neste
Termo.

08. DO POSTO DE TRABALHO

08.01. O licitante vencedora deverd providenciar a instalagdo, em local cedido pela
Céamara, de um posto de trabalho para digitalizagdo e gestdo dos documentos do
arquivo corrente e demais documentos recepcionados, contendo, no minimo, 01
funciondrio com jornada de oito horas; 01 scanner profissional de no minimo 50
ppm, 01 computador, 01 impressora, méveis e demais equipamentos essenciais
necessarios.

09. DO SOFTWARE DE GESTAO DOCUMENTAL

09.01.  As nomenclaturas adotadas no presente termo de referéncia ndo representam,
obrigatoriamente, moddulos a serem fornecidos. Visam indicar o escopo
fundamental do software a ser implementado, contudo ¢ obrigatdrio que os itens
se correlacionem e sejam compativeis entre si em ambiente Unico.

09.02. O parcelamento do objeto néo ¢ recomendavel, sob pena de prejuizo para o
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conjunto, pois foge a técnica; bem como pela perda de economia de escala, o que
& economicamente invidvel. Além disso, o manuseio de documentos sensiveis se
estenderia para empresas diversas, o que compromete a seguranca dos dados, que
sdo sigilosos. Os documentos que serfio tramitados na plataforma digital sdo
compostos, em grande parte, por pastas funcionais do 6rgéo publico. Portanto, o
controle desses documentos é de extrema necessidade, e o agrupamento em lote
unico além de atender aos critérios da seguranca, também facilita a fiscalizagio
da prestacdo dos servigos.

O escopo de base da solucéo deve compreender:

e Processo Administrativo: estruturado em modelagem de pastas processuais
propiciando que documentos oriundos de diferentes impuis possam ser
anexados, classificados, mencionados e tramitados sob um mesmo niimero de
processo/controle.

e Oficio Eletronico: Envio de Oficios Eletronicos de forma oficial, sem
impressio e sem custos de remessa ¢ postagem, com o uso de assinaturas
cletrénicas ou digitais.

e Memorando Eletronico: comunicacgdo oficial entre drgdos e setores, com o
uso de assinaturas eletronicas ou digitais.

e Protocolo Eletronico: Modulo de recebimento de solicitagdes de empresas
e pessoas de forma 100% digital, com movimentacdo segura, criptografada e
protocolada por meio de numeragdes sequenciais e codigos Unicos.

e OQOuvidoria Digital: Modulo de ouvidoria Digital transparente e
georreferenciada, com emissdo de graficos, quantitativo, indicadores e envio
automatico de e-mails, em conformidade com a Lei 13.460/17, que dispde
sobre a participagfio, protecdo ¢ defesa dos direitos do usudrio dos servigos
publicos da administragdo publica.

e E-SIC: Mddulo de recebimentos de demandas oriundas da Lei de Acesso a
Informagdo, propiciando a execucdo de transparéncia ativa (quando a entidade
¢ ativamente provocada pelo cidadéo, requisitando informagdes especificas
mediante formuldrio proprio).

e GED: Mddulo para digitalizagdo de documentos fisicos com recursos para
capturar (OCR), armazenar, classificar, compartilhar ¢ permitir o acesso as
informagdes do Acervo da Organizagio.

e Chamado Técnico: Moddulo para recebimento de chamados técnicos,

consertos/manutencio de equipamentos e rotinas de TI da Organizag@o. -

e Carta de Servigos: Disponibilize uma Carta de Servigos publica contendo
todos os servigos oferecidos pela organizacdo, com suporte a descrigdo atraves
de editor de texto avangado e configuragiio de setor responsével pelo servigo.

o Atos Oficiais: Modulo para repositorio dos Atos Oficiais (Decretos,
Portarias, etc...) da Organizagdo, com possibilidade de tramitagdo para coleta
de assinaturas digitais.
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09.04.  Caracteristicas obrigatorias:

01. Documentos (Mddulos): O sistema devera possibilitar ao administrador configurar
e editar os documentos existentes, tendo a possibilidade de definir como o
documento ir4 se comportar nas tramitagdes, permitindo ainda a criagio de novos
documentos caso seja necessario.

02. Perfil de Usudrios: O sistema deverd permitir o cadastramento de perfis e
configura-los de forma flexivel, de modo a permissionar acessos para usudrios de
forma individual ou em grupo. Nao poderd haver limite de cadastro de perfil.

03. Assunto/Subassunto dos Documentos: O sistema devera possibilitar os usudrios
cadastrar, editar ou desativar assunto/subassunto dos documentos, tendo a
possibilidade de adicionar campos personalizados na criagio de
assunto/subassunto, possibilitando configurar o tipo do campo (texto, numero,
multipla escolha) e inserir mascaras ao campo quando necessario. Estes campos
deverdo aparecer ao usudrio em forma de formulario, evitando que o mesmo possa
remover o campo do editor;

04. Organograma: O sistema deverd permitir criar a estruturagdo de setores, subsetores
¢ grupo de trabalho de forma flexivel de acordo com a entidade, possibilitando
ainda através de permissio para qualquer perfil criado, que os usuérios vinculados
ha um setor que possui subsetores, consiga logar nos subsetores e ter acesso as
demandas de sua arvore.

05. Chat On-Line: O sistema devera possuir uma ferramenta oficial de chat on-line que
todos os usudrios ativos possam através da plataforma trocar mensagens escritas de
forma instantdnea, mostrando aos usudrios quem estd online na plataforma em
tempo real.

06. Mensagem Privadas: O sistema deverd permitir que os usudrios tramitem
documentos de forma privada.

07. Assinatura Digital: O sistema devera permitir ao usudrio definir qual assinatura em
tela que serd utilizada nos documentos assinados, possibilitando selecionar os
arquivos anexados que deverdo ser assinados do documento, bem como assinar o
documento como um todo.

08. Modulo GEDI: Todos os itens referentes ao mdédulo GEDI serdo obrigatérios.

08.05. Caracteristicas Gerais:

0. A solu¢do devera ser baseada em plataforma 100% web, para uso em
computadores, tablets e smartphones, com interface responsiva, ajustando-se de
acordo com a tela do dispositivo utilizado, garantindo boa leitura e usabilidade; .

02. Os dados deverdo ser trafegados com o uso de certificado de seguranca SSL,
garantindo assim a troca de dados criptografados entre o servidor e todos os |
usuarios do sistema (https);

03. Os servidores de aplicagdo e banco de dados deverfio estar hospedados em
datacenter localizado no territorio nacional;

04. O banco de dados deve ser multiplataforma livre (freeware € open source), sem
limitagdo de armazenamento e com capacidade para guardar dados
Georreferenciados.

05. O acesso a plataforma se dard por meio de senha pessoal e intransferivel cadastrada
pelo Administrador do sistema ou usuério por ele autorizado.
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O acesso interno ao sistema se dara através da internet, com o uso de login e senha.
Os usudrios externos acessardo a plataforma através da internet, mediante cadastro
seguro.

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

O sistema deverd possibilitar logar no workplace interno através do CPF ou
certificado digital ICP Brasil e no workplace externo podera logar com o uso de
CNPJ/CPF, uso de conta google ou conta facebook.

O sistema deverd possuir script de backup do banco de dados com sistema de
agendamento pré configurado para o envio do arquivo para uma pasta em nuvem e
outra copia para o servidor de dados do Departamento de Tecnologia da Camara.

O sistema deverd possuir sistema de controle de auditoria interno, com logs ou
outra ferramenta tecnologicamente segura.

O sistema devera registrar todas as transagdes de todos os formuldrios, registrado a
data, hora, usudrio, tipo de evento, contetido anterior e contetdo atual.

O sistema devera possuir dentro da propria plataforma um ambiente de troca de
mensagens em tempo real entre suporte e usudrio, para auxiliar na comunicagio,
possibilitando envio de mensagens offline.

O administrador ou grupo de administradores deverd ter acesso a todas as
funcionalidades da plataforma e autorizagdo para cadastrar setores e usudrios em
toda a organiza¢do;

O administrador poderd cadastrar e configurar perfis de acesso e vincular os
usuarios a estes. O numero de usudrios criados sera de acordo com contratado,
porém o namero de perfil deve ser ilimitado.

O sistema dever4 possuir cadastro Gnico de usudrios, acesso a todos os moédulos no
mesmo local e mesma ferramenta, plataforma integrada.

O cadastro de novos usudrios é feito por responsdveis diretos do setor ou
hierarquicamente superior.

O cadastro de usudrio deve possuir, no minimo, informac¢des de nome, cargo,
matricula, CPF, sexo, data de nascimento, senha (de uso pessoal) e foto.

Os usuérios podem editar seus dados a qualquer momento, inclusive senha.

O sistema devera possuir disponibilidade do usuério configurar quem esta afastado
do trabalho por motivos de (a) férias, (b) licenca maternidade, (c) licenga
paternidade, ou (¢) afastado por outro motivo.

O sistema devera possuir editor de texto avangado.

A plataforma deverd ter seu funcionamento dividido em moédulos ou menus, de
modo a retratar a realidade operacional de cada setor da entidade.

O sistema deve possibilitar cadastrar setores/orgdos de base bem como subdividi-
los tanto quanto o necessério, ndo havendo limite de subdivisdes. Deve ser possivel
cadastrar grupo de trabalho dentro de um setor ou subsetor.

Os usudrios internos da plataforma deverfio ser vinculados a um setor principal e
existe a opcio de também ter acesso a demandas de outros setores (quando se
trabalha em mais de um setor).

As demandas no sistema deverido ser multisetoriais, 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 envolvidos resolvem e
arquivam a solicitagdo;
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Todos os acessos aos documentos e seus despachos deverdo ser registrados e ficam
disponiveis a listagem de quem visualizou, de qual setor e quando. Funcionalidade
para dar mais transparéncia no trabalho que esta sendo feito pelos envolvidos;
Permitir que todos os usudrios que estdo em setores envolvidos pela demanda, t€m
acesso ao documento, a menos que seja pessoal;

Os documentos da Organizacio estardo presentes no "Inbox" dos setores, de acordo
com permissdes estabelecidas no momento de sua criagio ou encaminhamento.
Usudrios vinculados aos documentos terdo acesso a eles pelo "Inbox pessoal". O
sistema nio deve mostrar no “inbox” do setor documentos do “Inbox™ pessoal e
vice-versa;

Documentos sempre devem estar associados a setores, e os usudrios t€m a
possibilidade de participar dos documentos, atribuir responsabilidade para si
proprio e fazer com que tal demanda aparega no "Inbox Pessoal";

Os documentos devem pertencer ao setor, de modo que caso um usudrio seja
desativado ou mesmo trocado de setor, todo histérico produzido por ele continua no
setor, permitindo a continuidade das demandas sem perda de informagdes.
Possibilitar abertura de documentos externamente por usudrios internos do proprio
sistema, com mesmo login/senha, neste caso a identificagdo é somente no cadastro
da pessoa ¢ seu atual setor de trabalho ndo € vinculado.

As pessoas externas a Entidade (clientes, fornecedores, pessoas fisicas) podem se
cadastrar no sistema de atendimento preenchendo um formuldrio com dados
pessoais, possibilitando a partir dai: a) abertura de atendimento e servigos,
atualizacdo e acompanhamento; b) consulta de autenticidade de documentos; c)
abertura, consulta, acompanhamento e atualizagdo de documentos; d) anexagdo de
NoOVOos arquivos.

Disponibilidade dos usuérios externos visualizarem anexos em modo de lista;
Disponibilidade de abertura de Atendimentos e outras demandas com suporte a
inclusio de anexos obrigatdrios, tornando obrigatério que o requerente envie 08
documentos especificados e os identifique através de uma lista de selegdo pré-
definida de tipos de anexos.

O sistema devera estar em conformidade com as normas da ICP-Brasil para
documentos assinados, mais especificamente;: DOC-ICP-15; DOC-ICP-15-01;
DOC-ICP-15-02; DOC-ICP-15-03.

Possuir suporte a assinatura em padrdo PAdES (.PDF)

O sistema deve possuir suporte a representagdo visual em assinaturas no formato
PadES;

O sistema deve possuir componente para execu¢do de assinaturas digitais no
browser (extensdo do navegador) sem a necessidade de instalar Java

O sistema deve possuir assinatura eletronica de documentos com validade juridica
via ICP-Brasil ¢/ou assinatura nativa da propria plataforma;

Possibilitar anexar arquivos PDF a documentos da plataforma para posterior
assinatura digital. Para tal, o usuério precisa ter o plugin instalado e também ter
algum certificado digital vélido.

Possuir funcionalidade de autenticagio de usudrios com certificados digitais;
Possibilitar a verificacio da assinatura para tirar uma relagdo de todos o0s
assinantes, documento oficial (CPF ou CNPI) bem como toda a cadeia de
certificaciio para comprovar a validade do certificado digital emitido;,

Possibilitar a geragio de assinaturas simples, multiplas assinaturas e assinatura de
certifica¢do no formato PDF Signature de acordo com o padrio ISO 32000-1.
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. Possuir suporte a dispositivos criptograficos (tokens e smartcards) para certificados
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do tipo A3 da ICP-Brasil e repositorios (Keystore) para certificados do tipo Al da
ICP-Brasil;

Possibilitar a disponibilizagdo da funcionalidade de verificagdo de documentos
assinados, de forma a permitir a implantagdo de suporte a documentos eletronicos
Seguros.

Fornecer para cada solicitagdo de verificacdo, uma resposta a aplicagdo solicitante
contendo dados a respeito da integridade da assinatura digital, validade do
certificado digital utilizado, cadeias de certificacio e demais informagdes
pertinentes a validade do documento.

Possuir componente para execugdo de assinaturas digitais nos seguintes
navegadores de internet: Microsoft Edge, Firefox, Chrome;

Possuir componente para execugdo de assinaturas digitais no browser nos seguintes
Sistemas Operacionais: Windows; Linux; MacOS;

Possibilitar o usudrio realizar co-assinatura digital de documentos utilizando
Certificado Digital ICP-Brasil, despachos ¢/ou anexos em formato PDF;

Possibilitar o usudrio acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato
PAdES) por meio da Central de Verificagdo, exibindo informagdes técnicas e
validacdo de integridade referentes aos certificados utilizados.

Possibilitar o usudrio solicitar assinatura de outros usudrios em documentos. Esta
solicitacdo ¢é exibida para o assinante em formato de notificagfo na plataforma.
Listar as assinaturas pendentes em documentos através das notificagdes, exibindo o
status de pendente ou assinado em cada notificagdo, permitindo ao assinante
acompanhar os documentos que dependem da sua assinatura eletronica.

Possibilitar o usudrio requerer a assinatura digital de outro usuario, gerando assim
uma notificacao.

Possibilitar a geracio de arquivo em formato PDF para materializagdo de
documento assinado eletronicamente (versdo para impressdo), estampando em
todas as paginas um selo informando sobre o(s) assinante(s), codigo de verificagdo
e endereco para site para conferir autenticidade do documento.

Possibilitar a geragdo de uma pagina com extrato técnico das assinaturas na central
de verificagdo, contendo nome do assinante, politicas de assinatura.

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

Possibilitar a disponibiliza¢do de todo o historico de solicitagdo de assinaturas na
linha do tempo, dentro de cada documento.

Possibilitar 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 verificacdo;

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

Administrador pode customizar quais usudrios podem acessar determinados
modulos.

Nio ¢ possivel excluir o cadastro de um usudrio, apenas suspender seu acesso, pois,
desta forma, mantém-se histérico de todos usudrios que ja utilizaram a plataforma,
caso necessite consultar no futuro (para seguranga da Organizagdo);
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62. O usudrio interno informara ao administrador um e-mail de sua preferéncia, e
qual(is) setor(es) trabalha atualmente, para garantir seu acesso a plataforma. No e-
mail do usudrio chegard a notificacdo de verificacdo e confirmagdo do e-mail
cadastrado.

63. Possibilitar a criacdo de prazos pessoais ou prazos coletivos (prazos de resolugdo de
demandas pelo setor);

64. Possibilitar a visualizagdo em modo calendario de todos os prazos associados ao
usudrio atual ou ao setor que trabalha.

65. Possibilitar a identificagdo visual, por meio de cores, acerca do vencimento do
prazo: com folga, vencendo ou vencido.

66. Permitir incluir na configuracéo da organizagéo Brasdo/Logo, para que seja exibido
na pagina de login, nos documentos impressos ¢ na pagina do acesso externo.

67. Permitir incluir informagdes de rodapé para documentos impressos.

68. Permitir customizagdo do c-mail de boas vindas para cadastros externos/Central de
Atendimento;

69. Permitir em cada postagem de um usuario do sistema a op¢do de avaliagdo andnima
por parte do destinatario. Deste modo ¢ possivel ter uma visdo geral de como os
proprios usudrios avaliam o trabalho de seus colegas. Esta op¢do também deverd
estd disponivel para requerentes externos, no caso de médulos que suportam esta
particularidade (protocolo, ouvidoria). A partir das notas recebidas, sdo gerados os
indices de qualidade por setor.

70. Permitir tramitar um documento a mais de um usudrio ao mesmo tempo e setores;

71. Possibilitar organizar assuntos ¢ subassuntos hierarquicamente.

72. Possibilitar configurar, para cada assunto/subassunto, redirecionamento automatico
para um setor, que permite que todas as demandas abertas com aquele
assunto/subassunto sejam encaminhadas automaticamente para o setor em questdo.

73. Possibilitar a disponibilidade de associa¢do de tipos de anexos obrigatérios e
opcionais com um determinado assunto/subassunto, obrigando que o usuario ou o
contato externo abrindo a demanda enviem todos os documentos necessarios € 0s
identificam, de acordo com as necessidades da Organizagio;

74. Possibilitar inserir no assunto/subassunto seu nivel de prioridade (baixa, média e
alta). O sistema devera listar os documentos conforme a prioridade marcada no
assunto.

75. Possibilitar busca avangada por Palavras Chaves, Tipo de Assunto, Assunto, Setor,
Destinatario, Remetente, Situagdo, Criado a partir de, Criado até ¢ Tipo de
Documento.

76. Possibilitar a paginacio dos resultados da busca, apresentando os registros
paginados e mostrando o niimero total de ocorréncias;

77. Possibilitar busca no setor atual ou em todos os setores que o usudrio faz parte.

78. Possibilitar realizar busca avangada de documentos por assunto oriundo de lista de
assuntos;

79. Possibilitar gerenciar contatos internamente na ferramenta;

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

81. Possibilitar a importagdo de contatos em CSV;

82. Possibilitar registros de acesso a cada documento, para se ter o historico de quem
acessou tal documento e quando;

83. Possibilitar a notificagdo dos usudrios externos envolvidos no processo por e-mail:
na abertura de novo documento, nas tramitagdes do documento, marcado como
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resolvido por todos os envolvidos pelo atendimento e reabertura de documento ja
resolvido.

84. Possibilitar em cada documento ou atualizagdo, podem ser enviados anexos de
diferentes formatos;

85. Possibilitar selecionar quais anexos serdo assinados;

86. Os anexos enviados aos documentos deverdo ficar hospedados em servidor seguro
e ndo sdo acessiveis publicamente, somente por meio de link seguro gerado
dinamicamente pela ferramenta.

87. Permitir que todos os setores da organizagdo adotem uma organizagdo propria dos
documentos, por meio da criagdo de etiquetas ou tags;

88. As etiquetas deverdo funcionar como gavetas virtuais, onde os usuarios podem
categorizar e encontrar facilmente documentos;

89. As ectiquetas do setor deverdio ficar disponiveis somente para usudrios daquela
pasta;

90. A categorizagdo dos documentos por meio de etiquetas também s6 deverdo
aparecer para usudrios do setor onde a marcagdo foi feita;

91. Possibilitar busca e filtragem de todos os tipos de documento disponiveis por meio
de etiquetas, bastando selecionar a tag antes de realizar uma busca avangada;

92. Possibilitar ao usudrio selecionar uma cor para determinada(s) etiqueta(s),
facilitando assim sua visualizagdo nos documentos.

93, Permitir a formatacdo do texto como negrito, sublinhado e itilico, bem como
alteragdo do tamanho da fonte, cor do texto e alinhamento do texto.

94. Em todos os modulos do sistema deverd estar disponivel um corretor ortografico,
que destaca visualmente palavras que nfo fazem parte do acordo ortografico
brasileiro.

95. Possibilitar a formatag¢do com tabelas, listas ordenadas e ndo ordenadas, inclusdo de
imagens e videos no corpo do texto, e hiperlinks;

96. Possibilitar a inclusio de modelos de documentos previamente cadastrados via
editor de texto;

97. Permitir ajuntamento de processos por anexagdo ou apensagao.

98. Permitir ajuntamentos por anexagfo, possibilitando ajuntar anexos no processo
principal.

99. Permitir ajuntamentos por apensagdo, possibilitando ajuntar processos no processo
principal.

100. O sistema devera gerar numera¢do automatica para cada tipo de documento,
ficando a critério da organizagfo reinicid-lo ou ndo no inicio de cada ano.

101. O sistema devera permitir ao usudrio com perfil de administrador
configurar se o documento poderd permitir anexo, assinatura, geolocalizagdo,
resposta, encaminhamento e envio de email.

102. O sistema devera permitir ao usuério com perfil de administrador configurar
se o documento possuird encaminhamento automatico e se poderd ser acessado por
usudrios internos e/ou externos.

08.06. MODULOS

08.06.01. Memorando
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Permitir a troca de documentos oficiais entre setores da organizagdo, podendo o
documento ser encaminhado a outros setores e usuarios, respondido e arquivado;

Permitir que o administrador consiga configurar o documento, definindo o
comportamento de todas as funcionalidades existentes.

Possibilitar o envio de comunicagio privada, onde apenas o remetente e o destinatario
tém acesso ao documento e seus despachos e anexos;

Possibilitar anexar arquivos ao enviar um documento ou em suas
atualizacoes/despachos (Respostas e Encaminhamentos).

Permitir o documento apensar outros documentos;

Permitir solicitar a assinatura dos usudrios nos anexos ¢/ou no documento, bem como,
listar as assinaturas realizadas.

Possibilitar a consulta da data/hora que cada usudrio de cada setor recebeu o
documento, com o detalhamento dos sctores copiados, setores e usudrios que
visualizaram, usudrios que assinaram e setores que arquivaram o documento;

Permitir incluir uma atividade ou prazo para controle de datas, sendo possivel criar a
atividade para todos os envolvidos no documento ou para todos do setor do usuario.

08.06.02. Processo Administrativo

a)

b)

c)

d)

g)

h)

3

k)

Possibilitar a criacdo de Processos Administrativos na organizagéo, vinculando um
setor para ser parte envolvida em tal;

Possibilitar a criagio de etapas que irdo identificar o processo administrativo ao longo
da tramitacdo;

Permitir a criagdo do processo administrativo, com possibilidade de encaminhar,
inserir respostas e anexos;

Possibilitar que o processo administrativo siga o fluxo estrutural da tramitagdo
conforme configurado.

Possibilitar que diversos documentos podem ser "incluidos"(apensados) no processo;
Possibilitar anexar arquivos no processo original ou em seu despacho;

Possibilitar configuragdo de rota padrdo de aprovagdo e autorizacdo da abertura do
processo administrativo (Termo de abertura);

Possibilitar a utilizagdo de modelos pré-prontos de texto, para padronizagdo da
abertura e trAmite dos processos;

Possibilitar a inser¢do de prazos dentro das etapas dos processos administrativos;

Possibilitar a configura¢do de como os processos devem tramitar: etapa por etapa ou
de forma simultinea.

Possibilitar criar agdes para cada etapa;

L
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1) Possibilitar baixar todos os anexos de um processo administrativo de uma vez,
compactados em formato ZIP;

m) Possibilitar solicitar assinatura para outros usudrios dentro de um processo ou em
qualquer de seus atos;

08.06.03. Oficio

a) Permitir o envio de documentos oficiais para e-mails externos — oficios eletrénicos;

b) Permitir que o administrador consiga configurar o documento, definindo o
comportamento de todas as funcionalidades existentes.

¢) O documento ¢ gerado dentro da Organizagio e remetido de forma oficial e segura a
seu destinatario, via e-mail.

d) Ao gerar um oficio o sistema devera possibilitar envid-lo via e-mail para o
destinatario, caso este possua em seu cadastro o campo e-mail preenchido.

¢) O Sistema deve possibilitar o destinatario acessar o oficio via e-mail ou pela central
de atendimento da plataforma.

f) Caso o destinatirio responda o e-mail gerado pela plataforma, a mesma deve ser
apresentada dentro da plataforma para o usuario remetente.

g) Toda tramitacio e movimentagdo deve ser registrada em uma timeline, ficando o
histérico no sistema de forma Transparente,

h) Utilizagio de base tnica de contatos para todos os médulos da plataforma;

i) O destinatario nfio precisa ser usudrio da plataforma para acessar o documento ou
tramité-lo, basta ser cadastrado em Contatos;

j)  Os oficios a serem acessados na parte externa da plataforma compartilham de mesma
numerag¢do do oficio interno;

k) Permitir solicitar a assinatura dos usudrios internos ou externos nos ancxos e/ou no
documento, bem como, listar as assinaturas realizadas;

1) Possibilitar a consulta da data/hora que o usudrio externo recebeu o documento; -

m) Permitir incluir uma atividade ou prazo para controle de datas.

08.06.04. Ouvidoria

a) O Ouvidoria devera permitir a abertura de atendimento para acesso externo(cidadao)
via site da Organizagio ou cadastro de atendimento do operador do sistema;
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b) Possibilita o registro de qualquer tipo de documento, com historico do seu
recebimento e tramitacdo, até seu encerramento;

¢) Permitir o cadastramento do roteiro inicial padrdo de cada Solicitagdo por assunto;

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

e) Registrar a localizagdo da abertura do documento em mapa geografico.

f) Registrar a identificagio do usuério/data que promoveu qualquer tramitagdo
(cadastramento ou alteragdo) relacionada a um determinado processo;

g) O setor de destino do atendimento acessa dirctamente o histérico ou documento
especifico, tem a total liberdade de encaminhar ou responder, a alguém internamente
ou diretamente ao requerente;

h) Os setores/dreas da empresa podem resolver sua participagdo na demanda
unilateralmente e ela continua em aberto por quem estd com alguma tarefa pendente
ou atendendo integralmente o requerente,

i)  Permitir configuragdo dos assuntos.

i) Possuir Registro de usudrio / data de todo cadastramento ou encaminhamento dos
atendimentos;

k) Todos os usuarios que estdo em setores envolvidos pela demanda, poderéo ter acesso
ao documento;

1) Possibilitar reabrir o documento caso alguma das partes tenha interesse;

m) Todos os acessos a demanda e despachos sdo registrados e tem-se a listagem de
quem acessou, de qual setor ¢ quando;

n) Possibilitar o direcionamento automatico da demanda baseado no tipo de
atendimento e no assunto dele.

0) Possibilitar a ativagido ou nio dos modos de identificagdo do atendimento: Normal, !
Sigiloso (onde somente o setor inicial pode ver os dados do requerente e suas
respostas - tanto pelo painel de acompanhamento quanto quando respondido
diretamente por e-mail) e andnimo, onde nio é necessario realizar cadastro para
abertura de solicitagdo;

p) Possibilitar a organizagdo por assunto ¢ sub-assunto;




Camara Municipal

Conchal

Morada dos Rios

08.06.05. Protocolo

a)

b)

)

d)

g)

h)

3

k)

D

m)

D)

Possibilitar a abertura de protocolo/processos por: Acesso externo via site da
Organizago ou cadastro de atendimento por operador do sistema,

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

Permitir o cadastramento do roteiro inicial padrio de cada Solicitagdo por assunto ¢
finalidade;

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

Registrar a identificacdo do usudrio/data que promoveu qualquer manutencdo
(cadastramento ou alteragdo) relacionada a um determinado documento, inclusive
nas suas tramitagoes;

Inclusdo de anexos nos documentos, podendo ser imagens, documentos, planilhas
etc.;

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

Os setores/arcas da organizagio podem resolver sua participacdo na demanda
unilateralmente e cla continua em aberto por quem estd com alguma tarefa
pendente ou atendendo integralmente o requerente;

Permitir a configura¢do dos assuntos;

Permitir registro de usudrio / data de todo cadastramento ou encaminhamento dos
atendimentos;

Permitir a avaliacdo de atendimento por parte do requerente. Podendo reabrir, caso
tenha interesse;

Permitir que todos os acessos a demanda e despachos sejam registrados e tem-se a
listagem de quem acessou, de qual setor e quando;

Possibilitar direcionamento automéatico da demanda baseado no assunto
selecionado;

Controlar os documentos necessarios no momento da protocolizagdo de uma
solicitacdo.

Propiciar a defini¢io de um roteiro a ser seguido pela solicitagdo ¢ com a previsdo
de permanéncia em cada departamento.

Permitir enviar e-mail ao requerente a cada tramitagdo efetuada no processo.

Ao efetuar um determinado trimite com um processo, indicar na mesma tela a
préxima acdo a ser feita com este processo.
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1) Permitir o arquivamento de processos, de forma individual ou varios
simultaneamente.

s) Permitir realizar estorno de encerramento / arquivamentos.

t) Permitir deferimento de solicitagdes de aberturas externas de processos

protocolados pelo cidadio.

u) Enviar ao usuério a confirmacéo de leitura do parecer pelo cidadio, via internet.

V) Permitir ao cidaddo o cadastro de usudrio, via web.

W) Permitir ao cidaddo atualizar dados pessoais como telefone, e-mail e senha, via
web.

X) Permitir ao cidadio a consulta de requisitos de protocolizacio, via web.

y) Permitir a consulta completa de processos, via web.

Z) Permitir ao cidaddo a visualizag@o ¢ a interacdo via web.

aa) Permitir ao cidadio anexar documentos pendentes quando requisitado, via web.

bb)  Permitir ao cidaddo utilizar certificado digital quando houver necessidade e em
qualquer etapa do protocolo. O mesmo poderd utilizar ICP-Brasil ou assinatura
nativa da plataforma com validade juridica.

cc) Permitir o usuério da Organizagao solicitar a assinatura do cidaddo.

08.06.06. E-SIC (LAI)

a) possibilitar o recebimento de demandas oriundas da LAI - Lei de Acesso a
Informagdo;
b) Possibilitar que as solicitagdes possam ser feitas via internet ou cadastradas

manualmente por operador, a partir de visita presencial, telefonema ou
correspondéncia do solicitante;

c) Possibilitar a ativagdo ou nfio dos modos de identificagdo do atendimento: Normal,
Sigiloso (onde somente o setor inicial pode ver os dados do requerente e suas
respostas - tanto pelo painel de acompanhamento quanto quando respondido
diretamente por e-mail) e andnimo, onde ndo ¢ necessario realizar cadastro para
abertura de solicitacdo;

d) Possibilitar a resposta/encaminhamento da demanda internamente para qualquer
setor da 4rvore que tiver a0 menos um usudrio ativo;

e) Permitir a inclusdo de anexos na solicitagdo original ou em qualquer uma das
movimentagdes
f) Funcionalidades similares as demais estruturas de documentos;

2) Possibilitar categorizagdo das demandas por assunto;
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h) Possibilitar a divulga¢io publica na web de grafico contendo as informagdes de:
quantidade total de demandas da LAI recebidas, divisio do quantitativo por
assunto, por setor, por situa¢do ou por prioridade.

08.06.07. GEDI — GESTAO ELETRONICO DOCUMENTOS

a) Possibilitar a digitalizagdo de documentos fisicos com recursos de reconhecimento
Optico de caracteres (OCR) com machine learning para capturar, armazenar,
classificar, compartilhar e permitir extrair textos digitalizados do Acervo da
Organizagdo.

b) O sistema deve permitir a captura e conversdo de documentos fisicos em digitais,
através de scanners de alta resolugdo e em formato padrdo PDF, criando uma
estrutura de pastas e subpastas de forma ilimitada.

c) O sistema deve permitir além da captura através de scanners, a funcdo de arrastar e
soltar para dentro do sistema, este deve exibir a opgdo de classificagdo do
documento ou pasta caso seja necessario.

d) O sistema deve permitir no processo de captura, que os documentos digitalizados
passem por processo de tratamento ¢ ajuste das imagens capturadas, onde serdo
conferidos e corrigidos em caso de documentos digitalizados em posi¢do incorreta,
tratamento de imagens para aumento da sua resolugdo caso necessdrio, ¢
preenchimento de falhas de digitalizagéio oriundos dos documentos originais.

e) O sistema deve utilizar recurso de Optical Character Recognition (OCR,
reconhecimento Optico de caracteres) para identificar, entender e processar
qualquer tipo de documento, extraindo com precisdo o texto, caligrafia, tabelas e
outros dados sem qualquer esforgo manual. O recurso deve ndo s6 identificar cada
caractere, palavra e letra, mas também o contetdo dos campos do formulério € as
informagdes armazenadas em tabelas com precisdo.

1) O sistema devera disponibilizar interface para cadastrar ¢ classificar os documentos
que estdo sendo digitalizados, de forma hierdrquica, apresentando no minimo as
seguintes informagdes: Orgdo, Setor, Nimero do Processo, Assunto, Data de
Entrada e Temporalidade do Documento.

g) O sistema devera permitir na classificagdo dos documentos incluir a temporalidade
dos documentos e definir a situacio de destinagdo em: Elimina¢do(Prazo) e
Guardar Permanente.

h) O modulo GED deve operacionalizar de forma integrada aos outros modulos, em
banco Unico.

i) O sistema deve permitir buscar os documentos digitalizados disponiveis no GED e
compartilhar com outros usudrios através dos outros documentos como
memorando.

1) O sistema devera possuir configuragio de permissionamento, permitindo controle

de visualizacdo, edicdo e download por vérios niveis, desde o tipo de pasta,
subpasta, documento, usuario € setor.
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k) O sistema devera permitir realizar o download, bem como imprimir todo o tipo de
documento digitalizado.

) O sistema devera permitir a busca de documentos com capacidade de identificar e
extrair com precisdo os textos solicitados, podendo ser caracteres, palavras, letras e
texto.

m) O sistema deverd limitar o nimero de licencas para uso do sistema conforme o
quantitativo contratado, bem como o limite de armazenamento de até 11.000.000 de
paginas/imagens.

08.06.08. Chamado Técnico

a) O sistema deverd permitir a abertura de chamados técnicos (tickets) de cardter de
solicitagdo de conserto/manutencéo de equipamentos e rotinas de TI;

b) O sistema deverd permitir cadastrar assuntos especificos para os chamados e
configurar encaminhamento automético (Distribui¢do do chamado para setores pré-
definidos);

c) O sistema deverd permitir a geragéio de folha de rosto na abertura do chamado;

d) O sistema devera permitir anexar arquivos no chamado e em suas movimentagdes;

e) O sistema devera permitir inserir tabelas no corpo do texto do chamado, bem como

formatagdo simples: negrito, itdlico, sublinhado, listas, links e alinhamento;

08.06.09. Carta de Servicos

a) O sistema deverd ter uma pagina piblica na Central de Atendimento com indice
dos servigos e também busca pelo titulo do servigo;

b) O sistema deverd permitir criar, editar e suspender servigos da Carta de Servigos;

c) O sistema devera descrever os servi¢os presentes na Carta de Servigos através de
um editor de texto com opg¢des de formatagdo simples;

d) O sistema devera definir setor responsével por um servigo da Carta de Servigos;

e) O sistema devera ter formatacdo simples da descricdo de servigos presentes na
Carta de Servigos, possuindo ao menos suporte para: criagdo e edi¢do de tabelas,
alinhamento de texto (justificado, alinhado ao centro, a esquerda ou a direita), além
de permitir textos em negrito, itdlico e sublinhado;

f) O sistema deverd disponibilizar a Carta de Servigos publicamente, através do
Workplace(Central de Atendimento), contendo descricdo dos servigos da
Organizacdo, bem como setores responsaveis;

2) O sistema devera permitir disponibilizar links de Servicos(Protocolos e Ouvidoria)
na Carta de Servigo, permitindo o cidaddo acessar o ambiente de solicitagdo do
servico interessado.
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08.06.10. Atos Oficiais
a) O sistema deverda possuir ambiente exclusivo para repositorio oficial de atos
oficiais da Organizagdo.(Empenhos, Portarias, Decretos, Leis, Contratos, etc...)

b) O sistema devera permitir a tramitagdo e coleta de assinaturas digitais de atos
oficiais da Organizagdo.(Empenhos, Portarias, Decretos, Leis, Contratos, etc...)

c) O sistema devera permitir adicionar respostas e encaminhar o documento para
outros setores da Organizagdo;

d) O sistema devera permitir cadastrar assuntos especificos para classificagdo dos
documentos e configurar roteamento automatico (distribui¢do do documento para
setores pré-definidos);

e) O sistema deverd permitir configura¢io de perfis de usuarios que poderdo enviar
documentos;
) O sistema devera permitir a configuragdo da numeragao dos documentos.

08.07. RELATORIOS

a) De acordo com a utilizagdo da ferramenta, sdo gerados automaticamente
indicadores e estes sdo apresentados aos gestores, contendo:
e [Eficiéncia: porcentagem de resolugdo de documentos do setor;
e Qualidade: nota média dada para as resolugdes e despachos do setor;
e Engajamento: porcentagem de leitura dos documentos recebidos do setor;

b) Possibilidade do calculo automatico de economia da Entidade ao utilizar a
plataforma;

c) Possibilidade de acompanhar o niimero de impressdes economizadas mensalmente
¢ por modulo;

d) Possibilidade de acompanhar estimativa de economia direta e indireta;

08.08. PROVA DE CONCEITO

deverad submeter-se a uma prova objetiva de conceito, conforme atendimento de
requisitos previstos no Anexo I deste TR.

b) Diante da essencialidade dos servigos licitados e seu carater ininterrupto € continuo, -
e, visando a contratagdo de soluc¢do consistente e integra, optou-se por estabelecer
um grupo de especificagdes técnicas basicas que sdo obrigatorias e deverdo ser
100% atendidas pela licitante declarada vencedora durante a demonstra¢do. Esses
requisitos possibilitardo a estruturagdo tecnoldégica minima de toda a solugdo
licitada a partir de um conceito técnico padronizado, focado no gerenciamento e
eficiéncia administrativa.

c) As demais funcionalidades, tipicas de cada modulo componente da solugdo
(funcionalidades, regras de negocio, itens gerenciais ou facilitadores) foram
incluidas nas caracteristicas gerais. Essas funcionalidades deverdo ser atendidas em

a) A empresa cuja proposta seja classificada em primeiro lugar, declarada Vencedora/



g)

h)

)
k)
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percentual minimo de 80% (oitenta por cento) de cada mddulo, durante as

demonstragdes.

Os requisitos de cada modulo ndo atendidos durante a demonstragdo, mas que

estejam dentro do limite de 20%, deverdo ser aperfeicoados durante a implantagéo

dos sistemas, que contara com 30 (trinta) dias de prazo.

A Prova de Conceito ocorrerd nas dependéncias da Camara, no prazo

improrrogavel de até 05 (cinco) dias tteis apos o licitante ter sido proferido

vencedor, durante o horario de trabalho interno na Camara.

A proponente deverd disponibilizar os profissionais necessarios para realizacéo da

prova de conceito.

A sessdo de demonstragfio ¢ publica, sendo permitido o seu acompanhamento por

quaisquer interessados, ndo sendo permitida a intervengdo durante a execugdo da

analise. Eventuais manifestacdes poderdo ser protocoladas em até trés dias apds o

encerramento da demonstragéo.

Para a realizagfio da Prova de Conceito, a equipe da Camara validara os requisitos

técnicos de cada sistema/modulo, apresentados pela CONTRATANTE, de acordo

com o especificado item a item, mediante o seguinte roteiro:

1. aprova de conceito serd avaliada por equipe composta por um representante da
drea de financas e um representante da area juridica.

2. aprova sera dividida em duas etapas:

2.1.Serdo avaliados os requisitos técnicos das caracteristicas obrigatorias;

2.2.Somente com a prévia aprovagdo desta etapa anterior € que sera avaliado o
atendimento minimo de 95% (noventa e cinco por cento) das caracteristicas
gerais e de cada modulo estabelecido neste Termo;

2.3.a equipe avaliadora lerd ou indicard, na ordem preferencialmente
sequencial, o quesito a ser demonstrado;

2.4.em seguida, o técnico responsavel da licitante executara a demonstragéo e
responderd a eventuais questionamentos;

2.5.a equipe avaliadora consignard sua deciséo em ata a ser elaborada em sesséo
reservada, declarando: se atende ao quesito, se nfo atende ou se ndo foi
demonstrado; o requisito declarado nfo atendido devera conter
fundamentacdo concisa e objetiva.

2.6.nd0 serd permitida manifestacdo dos demais proponentes, que poderdo
executar as anotagdes e registros que entenderem pertinentes, e, em caso de
perturbagdo da ordem, o Pregoeiro exercerd seu poder de policia visando a
garantia da ordem, podendo determinar a qualquer pessoa que se retire do
recinto, justificando a decisdo em ata.

Toda a infraestrutura necessaria para a demonstra¢do do atendimento dos requisito
técnicos e funcionais serd de responsabilidade da empresa proponente, assim com
os dados necessarios para demonstragéo.

Caberd a entidade licitante apenas a disponibilizaciio do local (ou locais) para a
realizagfio da prova pratica de conceito.

Os modulos do sistema integrado proposto pela licitante nfo necessitam ter,
necessariamente, as mesmas denominagdes descritas no Edital, desde que tenham
todas as funcionalidades exigidas.

As duas etapas da prova de conceito deverfio ter sua avaliagio devidamente
registrada em duas atas assinadas pela respectiva equipe avaliadora, declarando
expressamente o percentual de atendimento dos requisitos avaliados,
encaminhando-o ao Pregoeiro.
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encaminhando-o ao Pregoeiro.

Caso a licitante deixe de demonstrar ou de atender a todos os requisitos
obrigatdrios; ou, no minimo, 95% (noventa e cinco por cento) dos requisitos das
caracteristicas gerais do sistema, serd ela  desclassificada.

Nesse caso, o Pregoeiro convocara a empresa licitante subsequente,
na ordem de classificacfio, para que faga a respectiva demonstragdo do sistema,
sendo avaliada nos mesmos moldes da empresa licitante anterior, e assim,
sucessivamente, até a apuracdo de um software que atenda as exigéncias.

Somente serd concedida uma tnica oportunidade de realizagdo da prova de
conceito para a empresa proponente.

Em caso de impeditivo técnico pontual, o item podera ser retomado até o final da
demonstracio do mdédulo em demonstragio, ficando preclusa oportunidade de nova
demonstracgéio posterior.

Em caso de ndo comparecimento injustificado da licitante para execuc¢do da prova
de conceito em data ¢ hora marcada, a empresa serd imediatamente desclassificada.
Os materiais e equipamentos necessarios para a realizagdo da apresentagdo sdo de
inteira responsabilidade da licitante provisoriamente classificada.

Concluida a prova de conceito, ¢ havendo amostra vilida, sera dado
prosseguimento ao certame, com avaliagdo das documentagdes de avaliago.

Caso haja empresa inabilitada, a andlisc das propostas serd retomada, na ordem de
classificacdo, com realizagdo de nova(s) prova(s) de conceito.

SUPORTE TECNICO

Os servigos de suporte técnico visam a solugfo de dividas na operacionalizagdo
dos sistemas.

Referidos servicos serdio prestados remotamente, através de canais de comunicagdo
telefonico ou virtuais, tais como chat online e ligagdes telefénicas ou telematicas.

O suporte deverd estar disponivel durante o hordrio de expediente da entidade
contratante, de segunda a sexta-feira, das 08h as 17h, no minimo.

O suporte sera outorgado exclusivamente em favor de servidores ou técnicos que
tenham sido previamente capacitados, nos termos do item 5.2 supra.

O suporte presencial ndo estd compreendido no presente escopo, € em caso de
necessidade, os custos deverdo ser legalmente pactuados pelas partes, nos termos
da Lei Federal n® 8.666/1993.

TREINAMENTO

Para o alcance da melhor usabilidade do sistema, serd realizada capacitagdo de
usuarios designados pela CONTRATANTE com perfil funcional, conhecimentos e
habilidades para atuar também como multiplicadores.

A licitante vencedora devera fornecer, treinamento para a quantidade de usuarios
estabelecidas e utilizadores do software fornecido.

O treinamento devera ser ministrado nas dependéncias da entidade contratante, com
carga horaria minima de 12 (doze) horas.

O treinamento devera ser feito quando ja houver a estrutura virtual disponivel para
consulta com os dados do Municipio integrados ao sistema, ainda que parcialmente.
O contetido programatico da capacitagdo & preparado com base nas funcionalidades
da solucdo.
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f) Alternativamente, o treinamento poderd ser executado remotamente, desde que nao
seja assincrono. Neste caso, a empresa contratada disponibilizard link de acesso a
sala de videoconferéncia a contratante, que providenciara links e acessos adequados
aos servidores a serem capacitados.

g) Havera canal de comunicacdo direto entre professor/palestrante e servidores,
durante os treinamentos.

10. CAPACI'l:ACAO AOS SERVIDORES DO ARQUIVO MUNICIPAL E
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DOCUMENTAL.

10.01.

10.02.

10.03.

Para o éxito no programa de gestdo documental a ser implantado, os servidores
deverdo receber treinamento ¢ capacitagio para realizarem os trabalhos com fiel
observancia das legislagdes e normas técnicas aplicaveis.

A empresa contratada deverd disponibilizar, durante o periodo de vigéncia
contratual, para atender prontamente as dividas suscitadas pelos servidores,
equipe técnica constituida de profissionais formados em direito, administragéo
e/ou gestdo publica, arquivistas e outros profissionais técnicos que porventura
forem necessarios.

Os trabalhos técnicos consistem na realizagio de, no minimo, duas visitas
semanais, com jornada de 04 (quatro) horas cada, para dirimir todas as dividas
suscitadas pelos representantes da municipalidade.

11. DA GARANTIA

11.01.

Todos os servicos de digitalizagdo realizados pela contratada deverdo ser
garantidos contra eventuais defeitos de transformagdo para o formato de imagem,
devendo a contratada reparar os servigos em prazo ndo superior a 90 (noventa)
dias, contados da data da notificag@o da contratante.

12. DOS EQUIPAMENTOS E MAO-DE-OBRA

12.01.

12022

12.03.

12.04.

A empresa contratada deverd fornecer méo-de-obra capacitada/qualificada para
execucdo dos trabalhos.

Os colaboradores da contratada deverdo trabalhar devidamente uniformizados e
providos de equipamentos de prote¢do individual, se for o caso.

A contratada responderd por todos os encargos trabalhistas, previdenciérios,
acidentarios e outros decorrentes das atividades e de seus colaboradores.

Todos os equipamentos necessarios para execugdo dos servigos serao
disponibilizados pela contratada.

13. DA FISCALIZACAO DOS SERVICOS

13.01.

Os servicos serfio fiscalizados pelo gestor do contrato formalmente designado
pela contratante.
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14. DO PAGAMENTO

14.01. Para fins de avaliacio dos servigos efetivamente prestados, serdo realizadas
medi¢des mensais, no ltimo dia util de cada més.

14.02.  Apresentada a medigio dos servigos pela contratada, a contratante terd 03 (trés)
dias corridos para aprova-la.

14.03.  Aprovada a medigdo pela contratante, a contratada podera emitir a nota fiscal
com vencimento para 05 (cinco) dias corridos.

15. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
15.01.  Constituem obrigacdes da contratada:

a) realizar os servigos no prazo acordado e com os equipamentos necessarios
para sua fiel execugdo,

b) arcar com todos os custos decorrentes do fornecimento de méo-de-obra,
equipamentos, encargos sociais, trabalhistas, previdencidrios, acidentdrios ¢
todos os demais encargos,

¢) assumir inteira responsabilidade pela execugdo dos servigos contratados, de
acordo com as especificagdes constantes do Edital;

d) comunicar ao preposto da contratante todas as informagdes e quaisquer
ocorréncias relacionados com o contrato;

e) prestar os esclarecimentos necessarios, sempre que a fiscalizagao exigir;

f) manter em sigilo, sob pena de responsabilizagdo civil e criminal, todos os
dados e informacdes de propriedade da contratante;,

g) cumprir todas as determinagdes da contratante.

16. DO MODELO DA PROPOSTA

16.01.  As propostas deverdo ser apresentadas conforme a planilha abaixo:

Item Descricio Unidade | Quantidade Preco Preco
unitario total

01 Higienizagiio, limpeza e preparacio | Folha 250.000
dos documentos para o processo de
transformagéo do formato fisico para o
digital

02 Processo de digitalizagdo | Folha 250.000
(transformagfo do formato fisico para
o formato digital eletrénico), formato
Ad.

03 Organizagio dos documentos fisicos | Unidade 1.500
em caixas tipo arquivo morto
plastificadas, com etiquetagem e
classificacio conforme padrdo da
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municipalidade.
04 Processo de conversdo e indexagdo dos | Arquivo 250.000
documentos em formato digital para o
software da municipalidade

05 Prestagiio de servicos para assistir e | Més 12
subsidiar a CPAD — Comissdo
Permanente  de  Avaliago  de
Documentos e capacitacio de servigos
acerca do programa de governo digital
e gestiio eletrénica de documentos.

06 Cessdo de uso ndo exclusivo de | Més 12
software, para até 100 (cem) usudrios.
07 Implantagio ¢ parametrizagio dos | Unidade 1

sistemas e processos da plataforma de
gestdo eletrdnica e governo digital,
para até 100 (cem) usudrios.

08 Treinamentos para até 100 (cem) | Unidade 1
usudarios
09 Posto de trabalho na sede da Camara, | Més 12

contendo, no minimo, 01 funcionario,
01 scanner  profissional, 01
computador, 01 impressora ¢ demais
equipamentos essenciais necessarios.

TOTAL

Obs. Quantidades estimadas, podendo haver acréscimo ou supressdo nos termos da
legislagdo vigente. =

Conchal,

~"] PRESIDENTE
Airton Correa da Costa
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ANEXO I DO TERMO DE REFERENCIA
PROVA DE CONCEITO
Anexo I

PROVA DE CONCEITO

Caracteristica Obrigatorios

Aten de/
Nio
atende

Documentos (Modulos): O sistema devera possibilitar ao administrador
configurar ¢ editar os documentos existentes, tendo a possibilidade de definir
como o documento ird se comportar nas tramitagdes, permitindo ainda a
criagdo de novos documentos caso seja necessario.

Perfil de Usuérios: O sistema deverd permitir o cadastramento de perfis ¢
configura-los de forma flexivel, de modo a permissionar acessos para usuarios
de forma individual ou em grupo. Nio poderd haver limite de cadastro de
perfil.

Assunto/Subassunto dos Documentos: O sistema devera possibilitar os
usudrios cadastrar, editar ou desativar assunto/subassunto dos documentos,
tendo a possibilidade de adicionar campos personalizados na criagdo de
assunto/subassunto, possibilitando configurar o tipo do campo (texto, nimero,
miltipla escolha) ¢ inserir mdscaras ao campo quando necessario. Estes
campos deverdo aparecer ao usudrio em forma de formulano evitando que o
mesmo possa remover o campo do editor;

Organograma: O sistema deverd permitir criar a estruturacdo de setores,
subsetores e grupo de trabalho de forma flexivel de acordo com a entidade,
possibilitando ainda através de permissdo para qualquer perfil criado, que o0s
usudrios vinculados ha um setor que possui subsetores, consiga logar nos
subsetores e ter acesso as demandas de sua arvore,

Chat On-Line: O sistema devera possuir uma ferramenta oficial de chat on-
line que todos os usudrios ativos possam através da plataforma trocar
mensagens escritas de forma instantinea, mostrando aos usudrios quem esta
online na plataforma em tempo real.

Mensagem Privadas: O sistema deverd permitir que os usudrios tramitem
documentos de forma privada.

Assinatura Digital: O sistema devera permitir ao usudrio definir qual
assinatura em tela que serd utilizada nos documentos assinados, possibilitando
selecionar os arquivos anexados que deverfo ser assinados do documento,
bem como assinar 0 documento como um todo.

Modulo GEDI: Todos os itens referentes ao modulo GEDI serdo obrigatoérios.

Caracteristica Gerais

Aten de/
Nio atende

A solugio devera ser baseada em plataforma 100% web, para uso em
computadores, tablets e smartphones, com interface responsiva, ajustando-se
de acordo com a tela do dispositivo utilizado, garantindo boa leitura e
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usabilidade;

Os dados deverdo ser trafegados com o uso de certificado de seguranga SSL,
garantindo assim a troca de dados criptografados entre o servidor e todos os
usuarios do sistema (https);

Os servidores de aplicacdo ¢ banco de dados deverdo estar hospedados em
datacenter localizado no territorio nacional;

O banco de dados deve ser multiplataforma livre (freeware e open source),
sem limitagdo de armazenamento e com capacidade para guardar dados
Georreferenciados.

O acesso a plataforma se dara por meio de senha pessoal e intransferivel
cadastrada pelo Administrador do sistema ou usudrio por ele autorizado.

O acesso interno ao sistema se dard através da internet, com o uso de login e
senha.

Os usudrios externos acessardo a plataforma através da internet, mediante
cadastro seguro.

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

O sistema devera possibilitar logar no workplace interno através do CPF ou
certificado digital ICP Brasil ¢ no workplace externo poderd logar com o uso
de CNPJ/CPF, uso de conta google ou conta facebook.

O sistema deveré possuir script de backup. do banco de dados com sistema de
agendamento pré configurado para o envio do arquivo para uma pasta em
nuvem e outra copia para o servidor de dados do Departamento de Tecnologia
da Cémara.

O sistema devera possuir sistema de controle de auditoria interno, com logs ou
outra ferramenta tecnologicamente segura.

O sistema devera registrar todas as transagdes de todos os formularios,
registrado a data, hora, usudrio, tipo de evento, conteido anterior € conteiido
atual.

O sistema devera possuir dentro da prépria plataforma um ambiente de troca
de mensagens em tempo real entre suporte e usudrio, para auxiliar na
comunicacdo, possibilitando envio de mensagens offline.

O administrador ou grupo de administradores devera ter acesso a todas as
funcionalidades da plataforma e autorizagio para cadastrar setores ¢ usudrios
em toda a organizag¢do;

O administrador podera cadastrar e configurar perfis de acesso e vincular os
usuarios a estes. O numero de usudrios criados serd de acordo com contratado,
porém o namero de perfil deve ser ilimitado.

O sistema devera possuir cadastro unico de usudrios, acesso a todos o0s
modulos no mesmo local e mesma ferramenta, plataforma integrada.

O cadastro de novos usudrios é feito por responsaveis diretos do setor ou
hierarquicamente superior.

O cadastro de usuério deve possuir, no minimo, informag¢des de nome, cargo,
matricula, CPF, sexo, data de nascimento, senha (de uso pessoal) e foto.

Os usuérios podem editar seus dados a qualquer momento, inclusive senha.

O sistema deverda possuir disponibilidade do usuério configurar quem esté
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afastado do trabalho por motivos de (a) férias, (b) licenga maternidade, (c)
licenga paternidade, ou (e) afastado por outro motivo.

O sistema devera possuir editor de texto avan¢ado.

A plataforma devera ter seu funcionamento dividido em moédulos ou menus,
de modo a retratar a realidade operacional de cada setor da entidade.

O sistema deve possibilitar cadastrar setores/0rgdos de base bem como
subdividi-los tanto quanto o necessario, ndo havendo limite de subdivisdes.
Deve ser possivel cadastrar grupo de trabalho dentro de um setor ou subsetor.

Os usudrios internos da plataforma deverdo ser vinculados a um setor
principal e existe a op¢do de também ter acesso a demandas de outros setores
(quando se trabalha em mais de um setor).

As demandas no sistema deverdo ser multisetoriais, ou seja, cada setor
envolvido pode tramitar, encaminhar, definir um estagio de andamento bem
como marcar unitariamente como resolvido, néo alterando a situagéo geral do
documento. Tem-se como demanda resolvida apenas quando todos os
envolvidos resolvem e arquivam a solicitagdo;

Todos os acessos aos documentos e seus despachos deverdo ser registrados ¢
ficam disponiveis a listagem de quem visualizou, de qual setor e quando.
Funcionalidade para dar mais transparéncia no trabalho que estd sendo feito
pelos envolvidos;

Permitir que todos os usudrios que estfo em sctores envolvidos pela demanda,
tém acesso ao documento, a menos que seja pessoal;

Os documentos da Organizagdo estarfio presentes no "Inbox" dos setores, de
acordo com permissdes estabelecidas no momento de sua criagéo ou
encaminhamento. Usuérios vinculados aos documentos terdo acesso a eles
pelo "Inbox pessoal”. O sistema ndo deve mostrar no “inbox” do setor
documentos do “Inbox” pessoal e vice-versa,

Documentos sempre devem estar associados a setores, € 0s usudrios tém a
possibilidade de participar dos documentos, atribuir responsabilidade para si
préprio e fazer com que tal demanda aparega no "Inbox Pessoal";

Os documentos devem pertencer ao setor, de modo que caso um usudrio seja
desativado ou mesmo trocado de setor, todo histérico produzido por ele
continua no setor, permitindo a continuidade das demandas sem perda de
informagdes.

Possibilitar abertura de documentos externamente por usudrios internos do
préprio sistema, com mesmo login/senha, neste caso a identificagdo ¢ somente
no cadastro da pessoa ¢ seu atual setor de trabalho néo ¢ vinculado.

As pessoas externas A Entidade (clientes, fornecedores, pessoas fisicas) podem
se cadastrar no sistema de atendimento preenchendo um formulario com
dados pessoais, possibilitando a partir dai: a) abertura de atendimento e
servicos, atualizagdo e acompanhamento; b) consulta de autenticidade de
documentos; ¢) abertura, consulta, acompanhamento e atualizagio de
documentos; d) anexa¢do de novos arquivos.

Disponibilidade dos usudrios externos visualizarem anexos em modo de lista;

Disponibilidade de abertura de Atendimentos e outras demandas com suporte
a inclusdo de anexos obrigatérios, tornando obrigatorio que o requerente envie
os documentos especificados ¢ os identifique através de uma lista de selegéo
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pré-definida de tipos de anexos.

O sistema dever4 estar em conformidade com as normas da ICP-Brasil para
documentos assinados, mais especificamente: DOC-ICP-15; DOC-ICP-15-01;
DOC-ICP-15-02; DOC-ICP-15-03.

Possuir suporte a assinatura em padrdo PAdES (.PDF)

O sistema deve possuir suporte a representagdo visual em assinaturas no
formato PadES;

O sistema deve possuir componente para execugdo de assinaturas digitais no
browser (extensio do navegador) sem a necessidade de instalar Java

O sistema deve possuir assinatura eletronica de documentos com validade
juridica via ICP-Brasil e/ou assinatura nativa da propria plataformay

Possibilitar anexar arquivos PDF & documentos da plataforma para posterior
assinatura digital. Para tal, o usudrio precisa ter o plugin instalado e também
ter algum certificado digital vélido.

Possuir funcionalidade de autentica¢iio de usudrios com certificados digitais;

Possibilitar a verificacio da assinatura para tirar uma relagdo de todos os
assinantes, documento oficial (CPF ou CNPJ) bem como toda a cadeia de
certificacdo para comprovar a validade do certificado digital emitido;

Possibilitar a geragdo de assinaturas simples, multiplas assinaturas e
assinatura de certificagdo no formato PDF Signature de acordo com o padrdo
1SO 32000-1.

Possuir suporte a dispositivos criptograficos (tokens ¢ smartcards) para
certificados do tipo A3 da ICP-Brasil e repositorios (Keystore) para
certificados do tipo Al da ICP-Brasil;

Possibilitar a disponibiliza¢do da funcionalidade de verificagdo de
documentos assinados, de forma a permitir a implantagio de suporte a
documentos eletrénicos seguros.

Fornecer para cada solicitagio de verificagdo, uma resposta a aplicagdo
solicitante contendo dados a respeito da integridade da assinatura digital,
validade do certificado digital utilizado, cadeias de certificagdo e demais
informacdes pertinentes a validade do documento.

Possuir componente para execugdo de assinaturas digitais nos seguintes
navegadores de internet: Microsoft Edge, Firefox, Chrome;

Possuir componente para execu¢do de assinaturas digitais no browser nos
seguintes Sistemas Operacionais: Windows; Linux; MacOS;

Possibilitar o usuério realizar co-assinatura digital de documentos utilizando
Certificado Digital ICP-Brasil, despachos e/ou anexos em formato PDF;

Possibilitar 0 usudrio acessar os arquivos originais assinados (PDF em
formato PAAES) por meio da Central de Verificagdo, exibindo informagGes
técnicas e validacio de integridade referentes aos certificados utilizados.

Possibilitar o usuario solicitar assinatura de outros usudrios em documentos.
Esta solicitagdo é exibida para o assinante em formato de notificagdo na
plataforma.

Listar as assinaturas pendentes em documentos através das notificagdes,
exibindo o status de pendente ou assinado em cada notificagdo, permitindo ao




Camara Municipal

Conchal

Morada dos Rios

assinante acompanhar os documentos que dependem da sua assinatura
eletronica.

Possibilitar o usudrio requerer a assinatura digital de outro usudrio, gerando
assim uma notificagao.

Possibilitar a geragdo de arquivo em formato PDF para materializagdo de
documento assinado eletronicamente (versdo para impressdo), estampando em
todas as paginas um selo informando sobre o(s) assinante(s), codigo de
verificacio e endereco para site para conferir autenticidade do documento.

Possibilitar a geragdo de uma pagina com extrato técnico das assinaturas na
central de verificacio, contendo nome do assinante, politicas de assinatura.

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

Possibilitar a disponibiliza¢do de todo o histérico de solicitagdo de assinaturas
na linha do tempo, dentro de cada documento.

Possibilitar 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 verificacdo;

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

Administrador pode customizar quais usudrios podem acessar determinados
modulos.

Nio & possivel excluir o cadastro de um usudrio, apenas suspender seu acesso,
pois, desta forma, mantém-se histérico de todos usudrios que ja utilizaram a
plataforma, caso necessite consultar no futuro (para seguranga da
Organiza¢do);

O usuério interno informara ao administrador um e-mail de sua preferéncia, e
qual(is) setor(es) trabalha atualmente, para garantir seu acesso a plataforma.
No e-mail do usuério chegara a notificagio de verificagdo ¢ confirmacgéo do e-
mail cadastrado.

Possibilitar a criacio de prazos pessoais ou prazos coletivos (prazos de
resolucio de demandas pelo setor);

Possibilitar a visualizacio em modo calendario de todos os prazos associados
a0 usudrio atual ou ao setor que trabalha.

Possibilitar a identifica¢do visual, por meio de cores, acerca do vencimento do
prazo: com folga, vencendo ou vencido.
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Permitir incluir na configuragdo da organizacdo Brasdo/Logo, para que seja
exibido na pagina de login, nos documentos impressos € na pagina do acesso
externo.

Permitir incluir informagdes de rodapé para documentos impressos.

Permitir customiza¢io do e-mail de boas vindas para cadastros
externos/Central de Atendimento;

Permitir em cada postagem de um usudrio do sistema a opg¢do de avaliacido
andnima por parte do destinatario. Deste modo € possivel ter uma visdo geral
de como os proprios usudrios avaliam o trabalho de seus colegas. Esta opgédo
também devera esta disponivel para requerentes externos, no caso de mddulos
que suportam esta particularidade (protocolo, ouvidoria). A partir das notas
recebidas, sdo gerados os indices de qualidade por setor.

Permitir tramitar um documento a mais de um usudrio a0 mesmo tempo €
setores;

Possibilitar organizar assuntos ¢ subassuntos hierarquicamente.

Possibilitar configurar, para cada assunto/subassunto, redirecionamento
automatico para um setor, que permite que todas as demandas abertas com
aquele assunto/subassunto sejam encaminhadas automaticamente para o setor
em questao.

Possibilitar a disponibilidade de associagdo de tipos de anexos obrigatorios ¢
opcionais com um determinado assunto/subassunto, obrigando que o usudrio
ou o contato externo abrindo a demanda enviem todos os documentos
necessarios e os identificam, de acordo com as necessidades da Organizagdo;

Possibilitar inserir no assunto/subassunto seu nivel de prioridade (baixa,
média ¢ alta). O sistema devera listar os documentos conforme a prioridade

marcada no assunto.

Possibilitar busca avangada por Palavras Chaves, Tipo de Assunto, Assunto,
Setor, Destinatario, Remetente, Situagfo, Criado a partir de, Criado até e Tipo
de Documento.

Possibilitar a paginacdo dos resultados da busca, apresentando os registros
paginados e mostrando o niimero total de ocorréncias;

Possibilitar busca no setor atual ou em todos os setores que o usudrio faz
parte.

Possibilitar realizar busca avangada de documentos por assunto oriundo de
lista de assuntos;

Possibilitar gerenciar contatos internamente na ferramenta;

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

Possibilitar a importagdo de contatos em CSV;

Possibilitar registros de acesso a cada documento, para se ter o historico de
quem acessou tal documento e quando;

Possibilitar a notificagdo dos usudrios externos envolvidos no processo por e-
mail: na abertura de novo documento, nas tramitagdes do documento,
marcado como resolvido por todos os envolvidos pelo atendimento e
reabertura de documento ja resolvido.

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

Possibilitar selecionar quais anexos serdo assinados;

Os anexos enviados aos documentos deverdo ficar hospedados em servidor
seguro e nio sdo acessiveis publicamente, somente por meio de link seguro
gerado dinamicamente pela ferramenta.

Permitir que todos os sctores da organizagdo adotem uma organizagdo propria
dos documentos, por meio da criagdo de etiquetas ou tags;

As etiquetas deverdo funcionar como gavetas virtuais, onde os usudrios
podem categorizar e encontrar facilmente documentos;

As etiquetas do setor deverdo ficar disponiveis somente para usudrios daquela
pasta;

A categorizagdo dos documentos por meio de etiquetas também s6 devera
aparecer para usudrios do setor onde a marcagdo foi feita;

Possibilitar busca e filtragem de todos os tipos de documento disponiveis por
meio de etiquetas, bastando selecionar a tag antes de realizar uma busca
avangada;

Possibilitar ao usudrio selecionar uma cor para determinada(s) etiqueta(s),
facilitando assim sua visualizagdo nos documentos.

Permitir a formatagdo do texto como negtrito, sublinhado e itdlico, bem como
alteracdo do tamanho da fonte, cor do texto ¢ alinhamento do texto.

Em todos os moédulos do sistema devera estar disponivel um corretor
ortografico, que destaca visualmente palavras que ndo fazem parte do acordo
ortografico brasileiro.

Possibilitar a formatagio com tabelas, listas ordenadas e ndo ordenadas,
inclusfo de imagens e videos no corpo do texto, e hiperlinks;

Possibilitar a inclusdo de modelos de documentos previamente cadastrados via
editor de texto;
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Permitir ajuntamento de processos por anexacdo ou apensagao.

Permitir ajuntamentos por anexac¢do, possibilitando ajuntar anexos no
processo principal.

Permitir ajuntamentos por apensagdo, possibilitando ajuntar processos no
processo principal.

O sistema devera gerar numeragdo automatica para cada tipo de documento,
ficando a critério da organizagdo reinicia-lo ou néo no inicio de cada ano.

O sistema devera permitir ao usuario com perfil de administrador, configurar
se o documento podera permitir anexo, assinatura, geolocalizagao, resposta,
encaminhamento e envio de email.

O sistema devera permitir ao usuario com perfil de administrador configurar
se 0 documento possuird encaminhamento automatico ¢ se podera ser
acessado por usudrios internos e/ou externos.

GEDI

Aten de/
Ndo
atende

Possibilitar a digitalizagdo de documentos fisicos com recursos de
reconhecimento Optico de caracteres (OCR) com machine learning para
capturar, armazenar, classificar, compartilhar e permitir extrair textos
digitalizados do Acervo da Organizagao.

O sistema deve permitir a captura e conversdo de documentos fisicos em
digitais, através de scanners de alta resolugdo e em formato padrido PDF,
criando uma estrutura de pastas e subpastas de forma ilimitada.

O sistema deve permitir além da captura através de scanners, a fungio de
arrastar e soltar para dentro do sistema, este deve exibir a opgéo de
classificagdo do documento ou pasta caso seja necessario.

O sistema deve permitir no processo de captura, que os documentos
digitalizados passem por processo de tratamento e ajuste das imagens
capturadas, onde serdo conferidos e corrigidos em caso de documentos
digitalizados em posicdo incorreta, tratamento de imagens para aumento da
sua resolugfo caso necessario, e preenchimento de falhas de digitalizagao
oriundos dos documentos originais.

O sistema deve utilizar recurso de Optical Character Recognition (OCR,
reconhecimento Optico de caracteres) para identificar, entender e processar
qualquer tipo de documento, extraindo com precisdo o texto, caligrafia,
tabelas e outros dados sem qualquer esfor¢go manual. O recurso deve néo so6
identificar cada caractere, palavra e letra, mas também o contetdo dos campos
do formulario e as informagdes armazenadas em tabelas com precisdo.

O sistema devera disponibilizar interface para cadastrar e classificar os
documentos que estdo sendo digitalizados, de forma hierarquica, apresentando
no minimo as seguintes informagdes: Orgdo, Setor, Ntimero do Processo,
Assunto, Data de Entrada e Temporalidade do Documento.

O sistema devera permitir na classifica¢do dos documentos incluir a
temporalidade dos documentos e definir a situagdo de destinagdo em:
Elimina¢do(Prazo) e Guardar Permanente.
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O moédulo GED deve operacionalizar de forma integrada aos outros modulos,
em banco inico.

O sistema deve permitir buscar os documentos digitalizados disponiveis no
GED e compartilhar com outros usudrios através dos outros documentos como
memorando.

O sistema deverd possuir configuragio de permissionamento, permitindo
controle de visualizacio, edigio e download por varios niveis, desde o tipo de
pasta, subpasta, documento, usuario e setor.

O sistema devera permitir realizar o download, bem como imprimir todo o
tipo de documento digitalizado.

O sistema devera permitir a busca de documentos com capacidade de
identificar e extrair com precisiio os textos solicitados, podendo ser caracteres,
palavras, letras e texto.

O sistema deverd limitar o nimero de licengas para uso do sistema conforme o
quantitativo contratado, bem como o limite de armazenamento de até
11.000.000 de paginas/imagens.

Chamado Técnico

Aten de/
Ndo
atende

O sistema devera permitir a abertura de chamados técnicos (tickets) de carater
de solicitacio de conserto/manutengdo de equipamentos e rotinas de TL;

O sistema devera permitir cadastrar assuntos especificos para os chamados e
configurar encaminhamento automatico (Distribui¢do do chamado para
setores pré-definidos);

O sistema deverd permitir a geragfo de folha de rosto na abertura do chamado;

O sistema devera permitir anexar arquivos no chamado e em suas
movimentagdes;

O sistema devera permitir inserir tabelas no corpo do texto do chamado, bem
como formatagio simples: negrito, itlico, sublinhado, listas, links ¢
alinhamento;




