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TERMO DE REFERENCIA

1 OBIJETO

1.1 Contratacdo de empresa para prestacdo de servico de locacdo de sistema
infegrado e oficial de Comunicacdo Interna, Externa, Gestdo Documental e Central de
Atendimento com mddulos: Memorando, circular, ouvidoria digital, protocolo eletrénico,
pedido - lei de acesso & informacdo, oficio eletrénico, processo administrativo com workflow
e funcionalidades, que tfem como objetivo padronizar a comunicacdo, reduzir gastos
publicos, oferecer transparéncia e registrar informacdes de atendimento aos conftribuintes
conforme especificacdes e quantitativos descritos no TERMO DE REFERENCIA.

2 JUSTIFICATIVAS E OBJETIVOS DA CONTRATAGAO

2.1 A presente contratacdo vem de encontro com a realizacdo de projetos que
priorizam a Modernizacdo Administrativa. Sendo assim, o objeto da demanda tem por
finalidade a otimizacdo do servico publico, além de primar pelo principio da
economicidade e eficiéncia. Pois o sistema informatizado, integrado e oficial de
Comunicacdo Interna, Externa, Gestdo Documental, Central de Atendimento, Protocolo e
Gestdo de Afividades para a Prefeitura tem como objefivo a padronizacdo da
comunicacdo, a expressiva reducdo de gastos publicos com papel e impressdo, além de
registrar informagdes de atendimento aos contribuintes, proporcionando o acesso de todos
a uma plataforma via web, além do total controle de prazos dos servico oferecidos e o
acompanhamento das estatisticas do uso do sistema, possibilitando cidad@o usudrio de
servicos da Prefeitura o encaminhamento de demandas pela via eletrénica, através da
internet ou nos equipamentos publicos.

2.2 Objetivos: O presente processo de confratacdo de locacdo do objeto especificado
neste Termo de Referéncia visa:

2.3.1 Proporcionar acesso a uma plataforma  padronizada de comunicacdo,
documentacdo e gerenciamento de atividades;

2.3.2 Dar maior agilidade aos processos;
2.3.3 Reduzir o tempo de resposta e resolucdo de solicitacoes.

2.3.4 N&o depender de locadlizacdo fisica para envio,
recebimento, operacionalizacdo e execucdo de atividades didrias e oficiais.

2.3.5 Utilizar somente um layout e sequéncia de numeracdo de documentos em todos os
setores da Administracdo Municipal.
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2.3.6 Reduzir a quantidade de impressdes e papel circulante na Entidade.

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

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

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

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

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

2.3.12 Reduzir a informalidade, oferecendo uma ferramenta répida e prdtica para registro
das atividades oficiais.

2.3.13 Informar aos cidaddos a quantidade de documentos eletrbnicos enviados, bem
como a quantfidade potencial de impressdes economizadas.

2.3.14  Fornecer espaco para registro de pautas de reunido e projecdo de prazos a serem
cumpridos. Estes prazos sco compartiihados com todos os envolvidos.

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

2.3.16  Garantir a confidencialidade nos documentos, adotando prdaticas que aumentam
a seguranca na autenticacdo dos usudrios.

3 ESPECIFICACAO DO OBJETO
3.1 LOTE 1
Valor Maximo do Lote: R$

Rua Aroeira, 482 - Vila das Arvores - CEP 19822-074 - Taruma - SP - Fone/Fax (18) 3373-4700
WWW.TARUMASP.GOV.BR

=
<
=z
=
35
-
O
'_
<
04
o)
)
o
4
<
'_
(<)
4
O
5]
<
N
o)
@]
%)
w
a
)
e}
-
x
<
O
@]
Q
x
[a)
o
X
9]
©
o
[}
n
]
Q.
N
S}
[eN
o
°
(]
c
I

ara verificar a validade das assinaturas, acesse https://taruma.1doc.com.br/verificacao/B721-67AB-FA83-B055 e informe o cddigo B721-67AB-FA83-B055




PREFEITURA DE —~

TARUMA

Taruma de Todos Nos

ITEM | QUANT | UNIDADE DESCRICAO VALOR UNITARIO A:\,:t:-SO:L VALOR TOTAL
1 250 USUARIO |PRESTACAO DE SERVICO DE R$ R$ R$

LOCACAO DE  SISTEMA
PARA GESTAO ELETRONICA

DE DOCUMENTOS,
ELABORACAO,
TRAMITACAO,
CERTIFICACAQO ELETRONICA,
CONTROLE DE
ATENDIMENTO DE
DEMANDAS COM
GEORREFERENCIAMENTO,

CONTENDO OS MODULOS:
MEMORANDO, CIRCULAR,
OUVIDORIA DIGITAL,
PROTOCOLOELETRONICO,
PEDIDO - LEI DE ACESSO A

INFORMACAO, OFiCIO
ELETRONICO, PROCESSO
IADMINISTRATIVO e
WORKFLOW  AVANCADO.
CONTRATACAO,

FERRAMENTA DE

APROVACAO DE PROJETOS
E PARCELAMENTO DE SOLO,
COM MAPA DE VIABILIDADE
DE CONSTRUCAO PARA ATE
250 USUARIOS.

3.2 DA DESCRICAO DOS SERVICOS TECNICOS

3.3 Caracteristicas técnicas

Sistema 100% WEB, para uso em computador, tablet e smartphone. A interface é
responsiva, ajustando-se de acordo com o dispositivo utilizado, garantindo boa leitura e
usabilidade.

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

Servidor de aplicacdo e banco de dados: Arquitetura distribuida e Data center
certificado e localizado no territério nacional.

Garantia de SLA (Acordo de nivel de servico) para atendimento e no minimo 98%
de disponibilidade e uptime do sistema - a serem publicamente disponibilizado em uma
pdgina de status. SLA para atendimento:

Até 2 horas - tempo para primeira resposta;

Até 4 horas - retorno sobre problema constatado;

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

Rua Aroeira, 482 - Vila das Arvores - CEP 19822-074 - Taruma - SP - Fone/Fax (18) 3373-4700
WWW.TARUMASP.GOV.BR

ara verificar a validade das assinaturas, acesse https://taruma.1doc.com.br/verificacao/B721-67AB-FA83-B055 e informe o cddigo B721-67AB-FA83-B055

=
<
=z
=
35
-
O
'_
<
04
o)
)
o
4
<
'_
(<)
4
O
5]
<
N
o)
@]
%)
w
a
)
e}
-
x
<
O
@]
Q
x
[a)
o
X
9]
©
o
[}
n
]
Q.
N
S}
[eN
o
°
(]
c
I




PREFEITURA DE —~

TARUMA

Taruma de Todos Nos

constatado;

Copia de seguranca automatizadas (backups) sem necessidade de acdo por
parte da Entidade e de responsabilidade da Contratada.

Sistemma de notificacdo de e-mail com entregabilidade estendida, garantida por
autenticacdo nos padroes SPF e DKIM e envio dos e-mails por meio de IP dedicado;

E-mails de saida enviados com encriptacdo TLS e possibilidade de descadastrado
para guem recebe;

Por se tratar de um servico de internet, é necessdria a utilizacdo de mecanismo de
bloqueio de abuso/spam/robds para insercdo de informacdes na plataforma, tal servico usa
ferramentas que provem que o requerente € humano, por meio de testes de digitacdo de
codigos e/ou identificacdo de padroes em fotografias/imagens.

Possui possibilidade de visualizacdo de informacdes georreferenciadas em modo
mapa;

34 Seguranga - Métodos de acesso

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

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

Contatos externos podem se cadastrar e também recuperar senhas, caso j&
estejam cadastrados. Contatos também podem utilizar cadastros em Redes sociais
certificadas para acessar a ferramenta.

3.5 Acesso a plataforma
3.6 Acesso interno

O acesso interno por meio de usudrios (colaboradores) autorizados pela
Organiza¢cdo (Prefeitura/Autarquia/instituicdo/Empresa),  mediante  indicagcdo  do

administrador da plataforma (Ex: Prefeito, Secretdrio, Diretores, Gerentes);

O administrador tem acesso e permissdo para cadastrar setores e usudrios da
Organizacdo;

Parte interna da plataforma é acessada por usudrios autorizados da Organizacdo,
mediante cadastro seguro;

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

Cadastro Unico de usudrios, acesso a todos os mddulos no mesmo local e mesma
ferramenta, plataforma integrada;

Customizacdo de setores para acessar mddulos, pode restringir atos de abertura de
documento ou movimentagdo;

Cadastro de novos usudrios é feito por responsdveis diretos do setor ou
hierarquicamente superior, ficando assim registrado a data/hora e usudrio que o cadastrou,
caracterizando a criacdo de cadeia de responsabilidades e Disponibiidade de
rastreamento de informacdes por IP e informacdes técnicas: navegador de acesso, versdo;

Cadastro de usudrio com informacdes: nome, cargo, funcdo, matricula, CPF, sexo,
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data de nascimento, senha (de uso pessoal) e foto;

Usudrrios podem editar seus dados a qualguer momento, inclusive senha;

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

Disponibilidade do usudrio configurar no sistema que estd afastado do trabalho por
motivos de (a) férias, (b) licenca maternidade, (c) licenca paternidade, (d) licenca (outros)
ou (e) afastado por outro motivo;

Disponibilidade do usudrio configurar o fuso hordrio em pdgina de preferéncias da
sua conta;

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

Disponibilidade do usudrio configurar modo de visualizagcdo de anexos preferencial
na plataforma em pdgina de preferéncias da conta;

Disponibilidade do usudrio configurar e-mail secunddrio em pdgina de preferéncias
da conta, que servird para e-mails de notificacdo;

Disponibilidade do usudrio escolher se deseja exibir o nUmero de celular na pdgina
de Telefones da Organizacdo;

Disponibilidade do usudrio definir uma assinatura em tela que serd utilizada nos
documentos assinados pelo usudrio;

Disponibilidade do wusudrio definir configuracdes de quando deve receber
notificacdes por e-mail e/ou SMS;

Usudrio escolhe entre tudo que chegar para o seu setor: somente enviados
diretamente co usudrio, somente demandas marcadas como urgentes ou se ndo deseja
receber nenhum tipo de noftificacdo por este canal;

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

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

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

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 ou setores podem acessar
determinados moddulos, com a possibilidade, também, de restringir procedimentos de
abertura ou framitacdo de documentos;

Ndo é possivel excluir o cadastro de um usudrio, apenas suspender seu acesso, Pois,
desta forma, mantem-se histérico de todos usudrios que j& utilizaram a plataforma, caso
necessite consultar no futuro (para seguranca da Organizacdo);

Niveis de acesso: possibilidade da divisGo de permissdes por usudrios:

Master: Pode acessar e interagir em todos os documentos/setores da Organizacdo.
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Administrador: Acessar somente documentos do seu setor, porém pode gerenciar
usudrios, setores e estatisticas de toda a Organizacdo.

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

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

O usudrio interno informard ao administrador um e-mail de sua preferéncia, e
qual(is) setor(es) trabalha atualmente, para garantir seu acesso & plataforma. O
administrador fard o cadastro do usudrio na plataforma através do organograma da
Organizacdo. O e-mail do usudrio pode ser tanto particular quanto o oficial da
Organizacdo. No e-mail do usudrio chegard o link e senha provisérios para acessar a
plataforma pela primeira vez. A plataforma exigird do usudrio um simples cadastro de
informacdes, e, apds este procedimento, serd direcionado & inbox do setor (caixa de
entrada), no qual o administrador lhe alocou. Na inbox do setor, terd acesso aos modulos e
funcionalidades contratados;

Disponibilidade dos usudrios consultarem o niumero de usudrios online na plataforma
em tempo real;

Disponibilidade dos usudrios visualizarem anexos em modo de lista ou em modo de
grade, com visualizacdo em miniatura do anexo quando em modo grade;

Administrador(es) e usudrio(s) tem acesso didrio & eficdcia e eficiéncia do setor,
bem como relatérios e graficos de emissdes por tipo de documento, data, setor ou assunto.

O usudrio interno informard ao administrador um e-mail de sua preferéncia, e
qual(is) setor(es) trabalha atualmente, para garantir seu acesso a plataforma. O
administrador fard o cadastro do usudrio na plataforma através do organograma da
Organizacdo. O e-mail do usudrio pode ser tanto particular quanto o oficial da
Organizacdo. No e-mail do usudrio chegard o link e senha provisérios para acessar a
plataforma pela primeira vez. A plataforma exigird do usudrio um simples cadastro de
informacodes, e, apds este procedimento, serd direcionado a inbox do setor (caixa de
entrada), no qual o administrador lhe alocou. Na inbox do setor, terd acesso aos modulos e
funcionalidades confratados.

3.7 Acesso externo (Central de Atendimento)

A parte externa da plataforma pode ser acessada por contatos externos da
Organizac¢do.

Possibilidade de login na central por e-mail e senha, certificado digital ou via
integracdo com rede social;

Cadastro de contatos/pessoas externos que também poderdo interagir na
ferramenta via acesso a Central de Atendimento ou por meio de integracdo de e- mail.

Possibilidade de abertura de documentos externamente por usudrios internos do
préprio sistema, com mesmo login/senha, neste caso a identificacdo é somente no cadastro
da pessoa e seu atual setor de trabalho ndo é vinculado.

As pessoas externas & Entidade (clientes, fornecedores, pessoas fisicas) podem se
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cadastrar no sistema de atendimento preenchendo um formuldrio com dados pessoais;

O login social poderd acessar uma conta pré-existente, caso o e-mail seja o
mesmo.

Mediante este cadastro, € possivel acessar dreas especificas para: Abertura de
Atendimento, atualizacdo e acompanhamento do mesmo; Consulta de autenticidade de
Oficios recebidos;

Consulta, acompanhamento e atualizacdo de documentos; Anexo de novos
arquivos;

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

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

Disponibilidade dos usudrios externos visualizarem anexos em modo de lista ou em
modo de grade, com visualizacdo em miniatura do anexo quando em modo grade;

Disponibilidade de abertura de Atendimentos e outras demandas com suporte a
inclusGo de anexos obrigatdrios, tornando obrigatério que o requerente envie os
documentos especificados e os identifique através de uma lista de selecdo pré- definida de
fipos de anexos;

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

Disponibilidade dos usudrios externos visualizarem anexos em modo de lista ou em
modo de grade, com visualizacdo em miniatura do anexo quando em modo grade.

3.8 Estruturagao das informagoes

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

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

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

As demandas no sistema sdo multi-setor, ou seja, cada setor envolvido pode framitar,
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 solicitacdo.

Todo documento pode ser rastreado por meio de nUmero gerado, cddigo 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 puUblica (cédigo)
para consulta.

Todos os acessos aos documentos e seus despachos sdo registrados e ficam disponiveis a
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listagem de quem visualizou, de qual setor e quando.

Funcionalidade para dar mais transparéncia no trabalho que estd sendo feito pelos
envolvidos.

Caracteriza-se como "Inbox" a caixa de entrada geral de documentos da Organizacdo,
divididas por setor.

Inbox é organizada em abas, onde os documentos sdo agrupados pelos tipos “Em aberto”,
“Caixa de Saida”, “Favoritos” e “Arquivados”.

Os documentos da Organizacdo estardo presentes no "Inbox" dos setores, de acordo com
permissdes setadas no momento de sua criacdo ou encaminhamento. Usudrios vinculados
aos documentos terdo acesso a eles pelo "Inbox pessoal’, além do Inbox do setor, onde
aparecem todos os documentos, independente de estarem associados a alguém ou
estarem sem atribuicdo individual.

Documentos sempre estdo associados d setores e usudrios tém a possibilidade de participar
dos documentos, atribuir responsabilidade para si préprio e fazer com que tal demanda
apareca no "Inbox Pessoal”.

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

Possibilidade de migracdo de documentos entre setores, para readaptacdo em caso de
mudancas na hierarquia, os documentos permanecem no setor antigo como arquivados e
sua situacdo atual é transportada ao setor novo.

3.9 DivisGo por mddulos

A plataforma tem seu funcionamento dividido em mddulos de modo a retratar a realidade
operacional da Organizacdo, os mddulos podem ser acessados por usudrios internos e
externos, devidamente autorizados e configurados durante setup da ferramenta;

Os mddulos podem ter cardter de comunicacdo, informacdo ou gerenciais/operacionais,
onde as informacdes sdo acessadas por usudrios e setores devidamente autorizados.

Todos os moddulos utilizam do sistema de nofificacdes multicanal, de acordo com
parametrizac&o e configuracdo Unicas para cada processo.

Possibilidade de parametrizacdo para adicdo de campos personalizados na abertura de
documentos;

Registro e rastreamento de documentos por meio de QR Code e mediante identificacdo do
usudrio. SO é possivel rastrear documentos em que o usudrio tenha acesso.

Layout de impressdo dos documentos de acordo com fonte padrdo e cores da Entidade.

3.10 Médulos disponiveis

3.11 Memorando

Também podendo ser chamado de Chamado Interno ou Mensagem interna;

Permite froca de informacgdes entre setores da organizacdo: respostas, encaminhamentos,
notas internas;

Possibilidade de envio de comunicacdo privada, onde apenas o remetente e o destinatdrio
tém acesso ao documento e seus despachos e anexos.

Permite a movimentacdo de documentos por meio de despachos/atualizacdes.
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Possibiidade de anexar arquivos co enviar um documento ou em suas
atualizacdes/despachos (Respostas e Encaminhamentos).

3.12 Circular

Troca de informacdes internas na organizacdo: entre um setor e diversos outros, com cardter
de informacdo.

Possibilidade de consulta da data/hora que cada usudrio de cada setor recebeu.
Possibilidade de respostas & circular, podendo esta ser aberta (todos os envolvidos na
circular podem visuadlizar) ou restrita (somente usudrios do setor remetente a podem
visualizar).

Possibilidade de anexar arquivos ao enviar a circular ou em suas atualizacdes/despachos
(Respostas e Encaminhamentos).

Possibilidade de incluir uma atividade ou prazo dentro da circular, para controle de datas.
Possibilidade de arquivar a circular recebida e parar de acompanhar: para que respostas e
encaminhamentos de outros setores ndo devolvam o documento para a caixa de entrada
do setor;

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

Todos os setores envolvidos podem ver todos os despachos. Disponibilidade de restringir a
resposta enderecando exclusivamente ao remetente.

Disponibilidade de definir uma data para auto-arquivamento da Circular;

Disponibilidade de marcar a Circular como meramente informativa, onde ndo é aceito
respostas/encaminhamentos.

3.13 Ovvidoria Digital

Também chamado de Manifestacdo, sdo atendimentos realizados por meio do setor de
Ouvidoria da Organizacdo

Abertura de atendimento por: Acesso externo via site da Organizacdo ou cadastro de
atendimento por operador do sistema.

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

Possibilita o registro de qualguer tipo de documento, com histérico do seu recebimento e
framitacdes, até seu encerramento.

Permite acesso aos dados do atendimento através de cddigo ou login do emissor.

Permite o cadastramento do rotfeiro inicial padrdo de cada Solicitacdo por assunto e
finalidade;

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

Comprovante de atendimento (cdédigo) mostrado para o interessado no momento da
inclusdo da solicitacdo com login e senha pela web ou de forma andnima.

Registra a identificacdo do wusudrio/data que promoveu qualguer manutencdo
(cadastramento ou alteracdo) relacionada a um determinado Ouvidoria, inclusive nas suas
framitacoes.

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

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

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

Configuragcdo dos assuntos e histérico de atendimentos.

Registro de usudrio / data de todo cadastramento ou encaminhamento dos atendimentos.
Avaliacdo de atendimento por parte do requerente na visualizacdo externa do documento
de atendimento. Podendo reabrir, caso tenha interesse.

Todos os usudrios que estdo em setores envolvidos pela demanda, tém acesso ao
documento. A menos que seja privado.

Possibilidade de avaliacdo do atendimento diretamente no e-mail de confimagcdo do
fechamento: o solicitante pode clicar em um link direto, dando uma notade 1 a 10

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

Possibilidade de direcionamento automdtico da demanda baseado no tipo de
atendimento e no assunto do mesmo. Criacdo de regras de acesso.

Possibilidade de ativacdo ou ndo dos modos de identificacdo do atendimento: Normal,
Sigiloso (onde somente o setor inicial pode ver os dados do requerente e suas respostas -
tanto pelo painel de acompanhamento quanto quando respondido diretamente por e-
mail) e Anénimo, onde ndo é necessdrio realizar cadastro para abertura de solicitacdo.
Possibilidade de escolha no modo de funcionamento acerca de manifestacdes anénimas,
recebendo-as pela internet ou por meio de mensagem informando que sé é aceito
demandas andnimas presencialmente;

Possibilidade de organizacdo de informacdes das solicitacdes por diversos agentes
(solicitante/requerente, prestador ou empresa associada). Controle de acesso no mesmo
documento com diversos agentes, os mesmos podendo acessar drea restrita (com e-mail e
senha) para responder.

Integracdo com e-mail, ndo é necessdrio adentrar drea restrita para responder ou fechar
solicitacdes na qual o agente estd envolvido.

Possibilidade de organizacdo por assunfo e sub-assunto.

Possibilidade de ordenacdo de demandas por prazo a vencer, nimero, Ultima atividade.
Possibilidade de filtrar entrada de solicitacdes por cidade, associada d categoria de uso do
que estd prestes a ser explanado/redigido na solicitacdo.

3.14 Protocolo Eletrénico

Abertura de protocolo/processos por: Acesso externo via site da Organizacdo, smartphone
ou cadastro de atendimento por operador do sistema.

Modos de visualizacdo: em lista (fabelado), por prazo.

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

Permite acesso aos dados do protocolo por meio de cddigo ou login do emissor.

Permite o cadastramento do roteiro inicial padrédo de cada Solicitacdo por assunto e
finalidade;
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A lista de assuntos é pré-cadastrada, de modo a facilitar a escolha do tipo de demanda por
meio de menu de escolha;

Comprovante de atendimento (cédigo) mostrado para o interessado no momento da
inclusdo da solicitagcdo com login e senha pela web ou de forma andénima.

Registra a identificacdo do usudrio/data que promoveu qualguer manutencdo
(cadastramento ou alteracdo) relacionada a um determinado Ouvidoria, inclusive nas suas
framitacoes.

Inclus@o 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/dreas da empresa podem resolver sua participacdo na demanda
unilateralmente e ela continua em aberto por quem estd com alguma tarefa pendente ou
atendendo integralmente o requerente.

Configuracdo dos assuntos.

Registro de usudrio / data de todo cadastramento ou encaminhamento dos atendimentos.
Avaliacdo de atendimento por parte do requerente. Podendo reabrir, caso tenha interesse.
Todos os usudrios que estdo em setores envolvidos pela demanda, tém acesso ao
documento. A menos que seja privado.

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

Todos os acessos a demanda e despachos sdo registrados e tem-ese a listagem de quem
acessou, de qual setor e quando.

Possibilidade de direcionamento automdtico da demanda baseado no tipo de
atendimento e no assunto do mesmo. Criagcdo de regras de acesso.

Possibilidade de ativacdo ou ndo dos modos de identificacdo do atendimento: Normal,
Sigiloso (onde somente o setor inicial pode ver os dados do requerente) e anénimo, onde
ndo é necessdrio realizar cadastro para abertura de solicitacdo.

3.15 Pedido de e-SIC

Possibilidade de recebimentos de demandas oriindas da LAl - Lei de Acesso a Informacdo;
As solicitacdes podem ser feitas via internet ou cadastradas manualmente por operador, a
partir de visita presencial, telefone ou correspondéncia do solicitante;

Possibilidade de resposta/encaminhamento da demanda internamente para qualguer setor
da drvore que tiver ao menos um usudrio ativo;

InclusG@o de anexos na solicitacdo original ou em qualgquer uma das movimentacoes
Funcionalidades similares das demais estruturas de documentos Possibilidade de
categorizacdo das demandas pro assunfo

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

3.16 Oficio Eletrénico
Envio de documentos oficiais Externos com E-mails rastreados;
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O documento é gerado dentro da Organizacdo e remetido de forma oficial e segura a seu
destinatdrio, via e-mail. Com possibilidade de notificacdo por SMS (caso disponivel);
Possibilidade de enviar automaticamente o Oficio ao salvar ou em momento posterior, por
meio de acdo "Enviar por e-mail', com a outra parte recebendo o contelddo do Oficio e
podendo interagir, ndo necessitando imprimir e responder por meio fisico;

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

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

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

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

Possibilidade de geracdo de QR-Code para cada oficio enviado;

3.17 Processo Administrativo

Possibilidade da criacdo de Processos Administrativos na organizacdo, vinculando um
contato para ser parte envolvida em tal;

Disponibilidade para criacdo de objetos que irdo identificar o processo ao longo da
framitacdo;

Possibilidade de configuracdo para cada processo aceitar somente um objeto ou diversos;
Criacdo do processo, encaminhamentos e respostas;

Possibilidade de configuracdo de rota inicial do processo a partir do assunto ou objeto
definido;

Possibilidade de o processo administrativo ser o fluxo estrutural na tramitacdo, ou sejq,
diversos documentos acessorios podem ser "incluidos" na linha do tempo do processo;
Anexo de arquivos no processo original ou em seu despacho;

Possibilidade de inclusGdo de outros documentos para serem referenciados no Processo
administrativo;

Possibilidade de visualizacdo em modo cronolégico, ou seja, todos os documentos incluidos
na darvore do processo podem ser visualizados abertos como forma de albrir o histdrico;
Possibilidade da geracdo da Arvore do processo, onde é possivel fazer a exportacdo de um
Unico arquivo PDF onde as informacdes do processo estdo concatenadas. Em cada pdgina
do arquivo exportado consta um ato, anexo ou mencdo de outro documento no histdrico.
Possibilidade da colocacdo de informacdes no rodapé para fdcil identificacdo dos
conteUdos;

Possibilidade de expor as assinaturas digitais nos atos do processo (quando disponivel);
Possibilidade de configuracdo de rota padrdo de aprovacdo e autorizacdo da abertura do
processo administrativo (Termo de abertura);

Possibilidade de configuracdo para utilizacdo da funcionalidade de Deferido/Indeferido em
determinados setfores;

Possibilidade de configuracdo da visibilidade para o ente externo acessar, quando o
processo estiver pronto para ser visualizado, o acesso externo poderd ser liberado ou restrito
a partir de um despacho com opcdo especifica;
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Possibilidade de utilizar outros documentos como base para abertura de um processo
administrativo, criando assim um elo entre eles;

Possibilidade de geracdo automdtica de numeracdo para o processo por setor, por assunto,
geral para a organizacdo, manual;

Possibilidade de configuracdo de numeracdo do processo a partir de padrdo customizado
a ser utilizado pela entidade;

Colocacdo de campos personalizados na abertura do processo, configuracdo inicial;
Possibilidade de utilizacdo de modelos pré-prontos de texto, para padronizacdo da abertura
e trémite dos processos;

Possibilidade da insercdo de prazos dentro dos processos administratfivos;

Possibilidade de gerar outros documentos e utilizar o processo administrativo como base;
Possibilidade de poder restringir a abertura e tramitacdo de Proc. Administrativos por setor;
Possibilidade de configuracdo de como 0s processos devem framitar: em paralelo ou
somente com a carga do processo, onde somente o Ultimo setor a receber a demanda
pode movimentd-lo;

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

Possibilidade de solicitar assinatura para outros usudrios dentro de um processo ou em
qualquer de seus atos;

3.18 Workflow avangado para gestdo de processos

Possibilidade de impressdo do processo em modo cronoldgico juntando os conteldos e seus
anexos em PDF;

Criacdo da drvore do processo em um arquivo para exportacdo em formato PDF;
Possibilidade de despachar em modo sigiloso, onde no momento da inclusdo das
informacdes serd possivel escolher esta configuracdo de privacidade, podendo o emissor
visualizar ou o setor com a devida permissdo;

Possibilidade de configuracdo de workflow bdsico por assunto, onde a demanda sé poderd
ser encaminhada na ordem pré-estabelecida, sem pular etapas;

Possibilidade de ordenar os anexos apds inclusdo.

3.19 Modo de funcionamento
Funcionalidades comuns da plataforma, podendo estar presentes nos mddulos acima
descritos e no uso geral do sistema.

3.20 Organograma e Ramais

Organograma dinédmico criado automaticamente a partir dos setores e usudrios presentes
no sistema.

Ndo hd limite de setores filhos, ou seja, pode-se cadastrar setores na raiz e setores filhos tanto
quanto o necessdrio.

Informacgdes sobre os usudrios dentro de cada setor. Nome, Cargo, Data de cadastro no
sistema e Ultima vez online.

Lista de Ramais dindmicos de acordo com os dados dos usudrios. Possibilidade de
incorporacdo do organograma no site oficial da Organizacdo. Identificacdo visual dos
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setores e usudrios on-line.
Possibilidade de usudrios e contatos externos realizaram consulta ao organograma da
Entidade em dispositivos mdveis, com suporte aos sistemas operacionais Android e iOS.

3.21 Calenddrio / Controle de prazos

Possibilidade de criacdo de prazos pessoaqis ou prazos coletivos (prazos de resolucdo de
demandas pelo setor);

Visualizacdo em modo calenddrio de todos os prazos associados ao usudrio atual ou ao
setor que trabalha.

Identificacdo visual, por meio de cores, acerca do vencimento do prazo: com folga,
vencendo ou vencido.

3.22 Situacdo dos documentos e identificagao visual

Prazos: Verde (prazo confortdvel), Amarelo (prazo se aproximando), vermelho (prazo
vencido - acdo necessdria).

Situacdo de leitura:

Identificacdo visual de ndo lido pelo setor (E um documento ainda ndo acessado por
ninguém do setor).

Identificacdo visual de ndo lido "por mim" (E quando alguém do setor j& acessou o
documento, mas o usudrio atual ainda ndo o leu).

Identificacdo visual de lido (Significa que o usudrio atual j& leu o documento). Privado:
somente o remetente e o destinatdrio tem acesso ao documento.

3.23 Pagina de Plano da Organizagdo

Ao administrador, disponibilidade de acompanhar as seguintes informacdes em uma pdgina
de "Plano" da organizacdo: data do inicio do contrato, data da implantacdo, data da
vigéncia do confrato, gestores do contrato, CNPJ, Razéo Social e Endereco da
Organizacdo;

Ao administrador, disponibilidade de verificar o nome, e-mail e setor de todos os
administradores da plataforma em uma pdagina especifica de "Plano" da Organizacdo;

Ao administrador, disponibiidade de consultar histérico de usudrios ao longo do més,
verificando o quantitativo de usudrios dia a dia, com nome do usudrio, e- mail e cargo;

Ao administrador, disponibilidade de exportar planilha CSV com quantidade de usudrios em
um dia especifico, com uma relacdo dos usudrios ativos nesse dia contendo nome do
usudrio, e-mail e cargo;

Ao administrador, disponibilidade de verificar todos os mddulos, servicos e funcionalidades
contratadas em uma pdgina especifica de "Plano" da Organizacdo;

Ao administrador, disponibilidade de listar todas as faturas em aberto em uma pdgina
especifica;

Ao administrador, disponibilidade de listar todas as faturas j& pagas em uma pdgina
especifica;

Ao administrador, disponibilidade de consultar histérico de todas as faturas j& pagas, com
Disponibilidade de consulta as notas fiscais relativas a essas faturas;

Ao administrador, disponibilidade de visualizar notas fiscais relativas as faturas em aberto;
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Ao administrador, disponibilidade de visuadlizar relatério detalhado de consumo na
plataforma a partir de pdgina especifica de "Plano” da Organizacdo.

3.24 Pagina de Faturas

Possibilidade de listar todas as faturas em aberto em uma pdgina especifica;

Possibilidade de listar todas as faturas j&d pagas em uma pdagina especifica;

Possibilidade de consultar histérico de todas as faturas j& pagas, com possibiidade de
consulta as notas fiscais relativas a essas faturas;

Possibilidade de visualizar notas fiscais relativas as faturas em aberto;

3.25 Gerenciamento de contatos e organizagoes

Possibilidade de gerenciar contatos infernamente na ferramenta;

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

Ferramenta para importagcdo e exportacdo de contatos em CSV; Ferramenta para
importacdo de contatos em vCARD;

Higienizacdo de contatos da base, com a funcionalidade de verificacdo de contatos
duplicados e posterior unificacdo;

Disponibiidade de criacdo e edicdo de listas de contatos para segmentacdo e
organizacdo;

3.26 Criagcao de listas para segmentagao de contatos
Possibilidade de criacdo e edicdo de listas de contatos para segmentacdo e organizacdo.

3.27 Demandas do setor x Demandas do usudrio

Documentos emitidos sdo direcionados a um setor em questdo, podendo estar um usudrio
atribuido ou ndo.

Possibilidade de um usudrio participar ou deixar de participar de um documento
individualmente, deste modo tal demanda ndo mais aparecerd no Inbox pessoal;

3.28 Funcionalidade de quem visualizou

Os registros de acesso a cada documento ou demanda sdo registrados, para se ter o
histérico de quem acessou tal documento e quando;

Diferenciacd@o do acesso interno (usudrio identificado da Organizacdo) e externo (contato
que fez login na drea externa da plataformal).

3.29 Central de Atendimento

Area externa do sistema, onde estGo disponiveis documentos para acesso por meio de
codigo (chave publica) ou via leitura de QR-Code.

Contatos externos tém acesso a Central de Atendimento da Organizacdo para manterem
seus dados atualizados, registrar novas demandas e acompanhar o progresso e resolucdo
de demandas previamente abertas.

Apbs estar identificado na Central de Atendimento, o contato tem a Disponibilidade de
acessar o seu Inbox, uma tela que redne todos os documentos nos quais ele é o requerente
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ou destinatdrio.
Possibilidade de fazer pesquisa por nUmero de identificacdo do documento + documento
pessoal (CPF/CNPJ);

3.30 Rastreabilidade por cédigo ou QR-Code

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

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

3.31 Sistema de notificagdo multicanais

Para cada modulo presente nesta proposta, é possivel escolher quais acdes geram
notificacdes para os envolvidos € em quais canais;

Os canais disponiveis sdo: e-mail, SMS (caso disponivel no plano).

As acdes por e-mail sdo: abertura de novo documento, atualizacdo no documento (nova
postagem de conteudo) por parte da Organizacdo, atualizacdo no documento por parte
do Atendido/externo, marcacdo como resolvido por todos os envolvidos pelo atendimento,
reabertura de documento j& resolvido.

As acdes por SMS sdo: abertura de novo documento do requerente/externo, marcacdo
como resolvido por todos os envolvidos pelo atendimento, reabertura de documento jd
resolvido.

As mensagens de noftificacdo para cada moddulo, bem como para cada acdo sdo
personalizdveis, ou seja, a entidade pode definir o tom de comunicacdo das mensagens
para com seus usudrios;

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

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

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

3.32 Hospedagem segura de anexos

Em cada documento ou atualizacdo, podem ser enviados anexos de diferentes formatos;
Os anexos enviados aos documentos ficam hospedados em servidor seguro e ndo sdo
acessiveis publicamente, somente por meio de link seguro gerado dinamicamente pela
ferramenta.

Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado (nUmero de downloads).
Exposicdo do tamanho do anexo na ferramenta.

Exibicdo na plataforma de miniatura (pré-visualizacdo) dos anexos (PDF, formatos de video
e imagem);
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Para os anexos em formatos de imagem, ao clicar na imagem, exibir a imagem otimizada
visando o carregamento rdpido e disponibilidade de navegar entre as imagens em formato
de galeria;

3.33 Suspensdo automdtica de usudrio por inatividade
Possibilidade de desativacdo automdtica de cadastro de usudrio que seja considerado
inativo, ou seja, ndo acessou a plataforma por um longo intervalo.

3.34 Transparéncia de dados e agoes

Possibilidade de contatos externos terem acesso a quem leu as demandas;

Possibilidade de exposicdo de grdficos e niumeros externamente de modo a retratar o
quantitativo de documentos presentes em tal mddulo;

Possibilidade de exposicdo externa, em modo mapa, de demandas presentes em tal
maodulo.

3.35 Personalizagdo da interface do sistema

Cor do tema predominante. Fotos para background.

Brasdo/logo.

Fonte dos documentos impressos.

Informacodes de rodapé para documentos impressos.

Custo da impressdo/cédpia no local para cdlculo de potencial de economia em impressoes.
Customizacdo do e-mail de boas-vindas para cadastros externos/Central de Atendimento;

3.36 Georreferenciamento das informagoes

Possibilidade de visualizacdo de demandas em modo mapa, quando disponiveis.

Quando abertura realizada pela Cenfral de Atendimento, navegador solicitfa acesso a
localizacdo do usudrio para sugerir uma localizacdo aproximada.

3.37 Log de acessos e agoes para auditoria
Usudrios administradores podem consultar o log de acessos e eventos, de modo a poder
auditar as acoes e informacdes inseridas na plataforma.

3.38 Sistema de avaliagdo

Em cada postagem por um usudrio do sistema, existe a opcdo de avaliagcdo andénima por
parte do destinatdrio. Deste modo é possivel ter uma visdo geral de como os proprios
usudrios avaliam o frabalho de seus colegas. Esta opcdo também estd disponivel para
requerentes externos, no caso de modulos que suportem esta particularidade (protocolo,
ouvidoria).

A partir das notas recebidas, sdo gerados os indices de qualidade por setor.

3.39 Atribuicdo de responsabilidade, mengdo de usudrios e envio em cépia

Ao enviar ou tramitar um documento, é possivel atribuir responsabilidade a si préprio ou a
outro usudrio, basta utilizar a opcdo A/C (aos cuidados de);

E possivel enviar uma demanda a mais de um usudrio ao mesmo tempo utilizando a opcdo
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'CC - envio em cépia'.

3.40 Assuntos

Possibilidade de cadastrar, editar ou desativar Assuntos, que sdo categorizacdes que certos
tipos de documentos podem ter.

Disponibilidade de organizar assuntos hierarquicamente.

Possibilidade de configurar, para cada assunto, redirecionamento automdtico para um
setor, que permite que todas as demandas abertas com aquele assunto sejam
encaminhadas automaticamente para o setor em questdo.

Visualizacdo de relatérios de documentos abertos por assunto.

Disponibilidade de utilizar campos adicionais de tipo texto, miltipla escolha, selecdo em
lista, de acordo com o assunto selecionado no momento da criacdo do documento;
Disponibilidade de associacdo de tipos de anexos obrigatdrios e opcionais com um
determinado assunto, obrigando que o usudrio ou o contato externo abrindo a demanda
enviem todos os documentos necessdrios e os identifiguem, de acordo com as
necessidades da Organizagdo;

Disponibilidade de especificar tipos de anexos opcionais associados a um determinado
assunto;

Disponibilidade de especificar tipos de anexos obrigatérios associados a um determinado
assunto.

3.41 Subassuntos

Disponibilidade de cadastrar, editar ou desativar Subassuntos, que sdo categorizacdes que
certos tipos de documentos podem ter.

Disponibilidade de organizar assuntos hierarquicamente.

Possibilidade de configurar, para cada subassunto, redirecionamento automdtico para um
setor, que permite que fodas as demandas abertas com aquele subassunfo sejam
encaminhadas automaticamente para o setor em questdo.

Possibilidade de associar subassuntos com assuntos especificos, de forma que ao selecionar
esse assunto no momento da abertura de demandas, mostre apenas os subassuntos
associados.

Visuadlizacdo de relatérios de documentos abertos por subassunto.

Disponibilidade de utilizar campos adicionais de tipo: texto, multipla escolha, selecdo em
lista; de acordo com o subassunto selecionado no momento da criagdo do documento;
Disponibilidade de associac@o de tipos de anexos obrigatérios e opcionais com um
determinado subassunto, obrigando que o usudrio ou o contato externo abrindo a
demanda enviem todos os documentos necessdrios e os identifiquem, de acordo com as
necessidades da Organizacdo;

Disponibilidade de especificar tipos de anexos opcionais associados a um determinado
subassunto;

Disponibilidade de especificar tipos de anexos obrigatdrios associados a um determinado
subassunto.
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3.42 Busca avanc¢ada - textual, por OCR e relevancia

Possibilidade de busca avancada dentro dos documentos gerados na plataforma. Busca
por termo, interval de datas de emissdo, tipo de documento, remetente, destinatdrio e
situacdo geral (em aberto ou arquivado).

Paginacdo dos resultados da busca, apresentando os registros paginados € mostrando o
numero total de ocorréncias;

Possibilidade de busca no setor atual ou em todos os setores que o usudrio faz parte.
Possibilidade de expor um resumo do documento no resultado da busca, que contém os
primeiros caracteres referente a ultima movimentacdo (emissdo ou despacho);

Possibilidade de busca por relevancia, dando maior prioridade a buscas exatas e com
fermos contidos em campos principais, como: assunto digitado, assunto escolhido,
contetdo do documento pai, contetddo dos despachos;

Disponibilidade para localizar documentos somente com postagem do usudrio atual, ou
seja, filtrar os resultados por documentos onde houve participacdo do usudrio (geracdo de
despacho);

Possibilidade de expor o conteldo do documento de origem no resultado da busca, em
substituicdo ao padrdo: resumo.

Possibilidade de apresentacdo de um "score" ou nota de relevancia, segundo critérios
apresentados no item anterior;

Possibilidade de abrir vdarios registros da busca em vdrias abas diferentes, clicando com o
botdo inverso ou Ctrl+Cmd e cligue no nUmero do documento;

Possibilidade de ordenacdo da busca avancada por data de Ulfima movimentacdo ou
numero, ascendente ou descendente;

Disponibilidade de identificar, no retorno da busca, em quais campos os conteldos
buscados foram encontrados, facilitando assim o entendimento do termo apresentado;
Possibilidade de dar destaque (grifado) nos fermos buscados e encontrados;

Possibilidade de busca textual dentro de arquivos anexados aos documentos, tanto no
documento principal quanto em despachos. Esta busca por OCR estard disponivel apds o
arquivo anexo ter sido processado. O tempo poderd variar dependendo do peso do
arquivo, método de geracdo (digital, escaneado, foto), bem como do hordrio e carga dos
servidores, o tempo mdximo tende a ser de 4 a 6 horas;

Disponibilidade de realizar busca avancada de documentos por assunto oriundo de lista de
assuntos;

Possibilidade de busca de documentos por geo-localizacdo: endereco, bairro, cidade, CEP.
Estas informacdes devem obrigatoriamente estar vinculadas no momento da criagcdo do
documento.

Disponibilidade de realizar busca avancada de documentos por assunto textual;
Disponibilidade de redlizar busca avancada por termos exatos com o uso de aspas (™).

3.43 Contrassenha

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

3.44 Dupla autenticacdo

Camada adicional de seguranca para entrar no sistema, caso cadastrado pelo usudrio.
Possibilidade de utilizacdo de ferramenta externa de validacdo de login, por meio de
token/cdédigo gerado automaticamente a cada 30 segundos e associado & conta do
usudrio e sincronizado com servidores de hordrio (NTP) mundiais. No caso, além de e-mail e
senha, o usudrio necessita estar em posse de dispositivo gerador do cédigo para acessar sua
conta. Possibilidade de desativacdo desta funcionalidade por meio de envio de e-mail a
conta associada.

3.45 Sistema de marcadores / tags

Possibilidade de todos os setores da organizacdo adotarem uma organizacdo propria dos
documentos, por meio da criacdo de marcadores ou tags;

Os marcadores funcionam como gavetas virtuais, onde os usudrios podem categorizar e
encontrar facilimente documentos;

Os marcadores do setor ficam disponiveis somente para usudrios daquela pasta;

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

Possibilidade de busca e filtragem de todos os tipos de documento disponiveis por meio de
marcadores, bastando selecionar a tag antes de realizar uma busca avancada;

Ao clicar sob um marcador, automaticamente é mostrada a busca e retornado todos os
marcadores;

Disponibilidade de organizar os marcadores de maneira hierdrquica, exibindo a hierarquia
completa do marcador ao atribuir em um documento;

3.46 Sistema de Mengao de documentos, usudrios e contatos

E possivel mencionar faciimente outro usudrio no sistema por meio da digitacdo do caracter
'@' e escolher guem quer marcar;

E possivel mencionar um contato externo no sistema por meio da digitacdo do caracter'$’;

E possivel mencionar um documento no sistema por meio da digitacdo do caracter '#';

Apds marcar e enviar o documento (ou framitacdo), caso o usudrio ainda ndo esteja
envolvido naguele documento, o sistema automaticamente envia para a caixa de entrada
e libera para o setor do usudrio;

Cada documento mencionado serd referenciado no documento de origem;

3.47 Demandas em modo Kanban

Disponibiidade de organizacdo das demandas em colunas para melhor filfro de
informacdes: Recebido, A fazer, Fazendo, Feito.

Disponibilidade de arrastar a demanda para a coluna desejada;

Disponibilidade de visualizar as demandas em modo Kanban (metodologia Kanban) bem
como criar novos documentos em qualquer etapa do Kanban;
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3.48 Demandas em modo Mapa

Disponibilidade de exibicdo de demandas com georeferenciamento em modo Mapa, com
uma visualizacdo em mapa contendo pinos que indicam as demandas em aberto;
Disponibilidade de identificar demandas com prazo em aberto (pino verde), proximo do
vencimento (pino amarelo), vencida (pino vermelho).

Disponibilidade de filtros por palavras-chave, assunto pré-definido, periodo e marcador.

3.49 Sistema de Assinatura Digital no padrao ICP-Brasil

Estd 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;

Possui suporte a assinatura em padrdo PAJES (.PDF);

Possui suporte a representacdo visual em assinaturas no formato PAJES;

Possui componente para execucdo de assinaturas digitais no browser (extensdo do
navegador) sem a necessidade de instalar Java;

Assinatura eletrénica de documentos com validade juridica via ICP-Brasil

Disponibiidade de 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 vdlido;

Possui funcionalidade de autenticacdo de usudrios com certificados digitais;

Disponibilidade de verificacdo da assinatura para tirar uma relacdo de todos os assinantes,
documento oficial (CPF ou CNPJ) bem como foda a cadeia de certificacdo para
comprovar a validade do certificado digital emitido;

Realizacdo da assinatura digital sem requerer a exportacdo da chave privada do signatdrio
do repositdrio seguro onde ela estiver armazenada.

Disponibilidade de geracdo de assinaturas simples, multiplas assinaturas e assinatura de
certificacdo no formato PDF Signature de acordo com o padrdo ISO 32000-1.

Verificacdo da validade do certificado digital do signatdrio e sua correspondente cadeia
de certificacdo no momento da geracdo da assinatura digital.

Possui suporte a dispositivos criptogrdficos (tokens e smartcards) para certificados do tipo A3
da ICP-Brasil e repositérios (Keystore) para certificados do tipo A1 da ICP-Brasil;
Disponibilizacdo da funcionalidade de verificacdo de documentos assinados, de forma a
permitir a implantacdo de suporte a documentos eletrbnicos seguros.

Fornece para cada solicitacdo de verificacdo, uma resposta & aplicagcdo solicitante
contendo dados a respeito da integridade da assinatura digital, validade do certificado
digital utilizado, cadeias de certificacdo e demais informacdes pertinentes d validade do
documento.

Possui componente para execucdo de assinaturas digitais nos seguintes navegadores de
internet: Internet Explorer; Firefox; Chrome;

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

Disponibilidade do usudrio acessar a plataforma através de certificado digital ICP-Brasil em
dispositivos mdveis, por meio de aplicativo especifico para autorizacdo, com suporte para
os sistfemas operacionais Android e iOS;
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Disponibilidade do usudrio ou contato externo acessar a Central de Atendimento da
plataforma através de certificado digital ICP-Brasil em dispositivos mdveis, com suporte para
os sistemas operacionais Android e iOS;

Disponibilidade do usudrio assinar documentos digitalmente em dispositivos mobile, bem
como despachos e/ou arquivos anexos, através de certificado ICP- Brasil, com suporte aos
sistemas operacionais Android e iOS;

Disponibilidade do usudrio ou contato externo assinar documentos digitalmente na Central
de Atendimento em dispositivos mobile, bem como despachos e/ou arquivos anexos,
através de certificado ICP-Brasil, com suporte aos sistemas operacionais Android e iOS;
Disponibilidade de realizar co-assinatura digital de documentos utilizando Certificado Digital
ICP-Brasil, despachos e/ou anexos em formato PDF na Cenfral de Atendimento sem
necessitar a criacdo de login/senha na plataforma;

Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAJES) por meio
da Central de Verificagdo, exibindo informacdes técnicas e validacdo de integridade
referentes aos certificados utilizados.

Possibilidade de solicitar assinatura de outros usudrios em documentos. Esta solicitacdo é
exibida para o assinante em formato de notificacdo na plataforma.

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

Possibilidade de o usudrio requerer a assinatura digital de outro usudrio, gerando assim uma
notificacdo.

3.50 Assinatura Eletronica Nativa

A Assinatura Eletrénica é amparada pela Medida Proviséria 2.200-2/2001, especificamente
no Artigo 10, § 2°, em conjunto a instrumento a ser publicado pela Organizacdo, ratificando
qgue os usudrios da plataforma sdo pessoaqis e intransferiveis, admitindo como forma de
comprovacdo da autoria.

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

Geracdo automdtica de certificados no padrdo X509 para cada usudrio interno ou contato
externo cadastrado na plataforma que tenha um documento de identificacdo vdlido (CPF
ou CNPJ). Tais certificados sdo vinculados a uma cadeia certificadora emitida pela prépria
plataforma, em conformidade com a Medida Proviséria 2.2000-2/2001 e compostas de uma
autoridade certificadora pai e uma sub-autoridade certificadora;

O certificado X509 estd em conformidade com os padrdes utilizados na assinatura digital no
formato PAdJES e € gerado pela sub-autoridade certificadora, pertencente & raiz
certificadora da plataforma;

O certificado X509 dos usudrios e contatos sdo mantidos vinculados d prépria conta do
usudrio e s6 sdo ativados em caso de digitacdo e validacdo da senha e sé tem validade
para utilizacdo no contexto de uso da plataforma pela organizacdo.

Disponibilidade de assinar documentos ou despachos emifidos e/ou anexos em formato
PDF, utilizando certificados digitais individuais, por meio de cadeia prdpria, criando arquivos
assinados no formato PAJES;
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Possibilidade de salvamento automdtico das preferéncias de assinatura do usudrio, em
determinado fluxo. Se o usudrio for requerido para sempre assinar digitalmente tal
documento, na proxima vez que a tela for carregada, a opcdo j& ird vir selecionada.
Disponibilidade de geracdo de arquivo em formato PDF para materializacdo de documento
assinado eletronicamente (versdo para impressdo), estampando em todas as pdginas um
selo informando sobre ofs) assinante(s), cédigo de verificacdo e endereco para site para
conferir autenticidade do documento.

Possibilidade de geracdo de uma pdgina com extrato técnico das assinaturas na central de
verificacdo, contendo nome do assinante, politicas de assinatura.

Disponibilidade de co-assinar documentos previamente assinados no formato PAJES com
Certificados ICP-Brasil ou outras assinaturas nativas, mantendo assim todas as assinaturas
existentes do documento e no mesmo padrdo e local para conferéncia.

Possibilidade de o usudrio assinar documentos eletronicamente através da  Assinatura
Eletrbnica no conteldo dos documentos, apenas nos arquivos anexados (PDF) ou no
conteldo dos documentos e nos anexos (PDF).

Possibilidade de escolher, no momento da assinatura, se serd utilizada Assinatura Eletrénica
ou Assinatura Digital ICP-Brasil (requer certificado digital A1 ou A3 emitido ICP-Brasil).
Possibilidade de pré-visualizar documentos e/ou anexos que serdo assinados digitalmente
com a Assinatura Elefrénica antes de efetuar a operacdo.

Possibilidade de visualizar os dados de assinatura do usudrio no momento que documentos
e/ou anexos serdo assinados digitalmente com a Assinatura Eletrénica.

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

Possibilidade de verificar a autenticidade de assinatura e de documentos ao utilizar
Assinatura Eletrénica.

Insercdo de assinatura em fela nos documentos que foram assinados com a Assinatura
Eletrénica.

Disponibilidade de acessar os arquivos originais, versdo para impressdo, ou arquivo com
resultado da assinatura (PDF em formato PAJES) através da Central de Verificacdo.
Possibilidade de solicitar assinatura de outros usudrios em documentos. Esta solicitacdo é
exibida para o assinante em formato de notificacdo na plataforma.

Possibilidade de solicitar assinatura por meio de busca utilizando a tecla $ (cifrdo) no
momento da criacdo ou despacho de documentos.

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

Disponibilizacdo de todo o histérico de solicitacdo de assinaturas, assinaturas e co-
assinaturas na linha do tempo, dentro de cada documento.

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

3.51 Editor de texto

Possibilidade de formatacdo do texto como negrito, sublinhado e itdlico, bem como
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alteracdo do tamanho da fonte, cor do texto e alinhamento do texto.

Em todos os mddulos do sistema estd disponivel um corretor ortogrdfico, que destaca
visualmente palavras que ndo fazem parte do acordo ortogrdfico brasileiro.

Disponibilidade de formatacdo com tabelas, listas ordenadas e ndo ordenadas, inclusdo de
imagens e videos no corpo do texto, e hiperlinks;

Disponibilidade de exibir o editor de texto em tela cheia;

Disponibilidade de exibir a assinatura textual do usudrio no editor, para ser adicionada aos
documentos;

Possibilidade de inclusdo de modelos de documentos previamente cadastrados via editor
de texto;

Uso e integracdo do editor com a funcionalidade de mencdo de usudrios, contatos e
documentos;

3.52 EAD (Ensino a distancia) - Sistema de Treinamento de Usudrios Remotos
Disponibilizar material de treinamento em formato de video, organizado em maddulos,
apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;

Possibilidade de assistir as aulas em formato padréo ou em tela cheia;

Possibilidade de confrole de execucdo, em modo normal, lento ou acelerado; Possibilidade
de pausar aulas e retormar a execugdo a partir do momento em que foram pausadas.

A plataforma disponibilizada de ensino a distGncia (EAD) para apresentacdo do material em
video controla quais aulas foram assistidas, de maneira a identificar que o conteldo
programdtico foi integralmente acessado pelo usudrio;

E infegrada com a aplicacdo, exibindo o progresso em formato percentual e absoluto do
usudrio no(s) curso(s) em que estiver matriculado;

Controla a ordem em que as aulas sdo assistidas, visando assim garantir que o conteldo seja
repassado conforme planejamento do instrutor;

Possibilitar que o usudrio assista novamente as aulas;

Aplicar avaliacdo ao final do curso, com questdes objetivas, sendo que a nota deve ser
exibida ao término, baseado em gabarito previamente informado pelo instrutor;

Caso o usudrio obtenha nota igual ou superior a 7(sete), é emitido um certificado eletrébnico
de conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF, onde deve obrigatoriamente constar o
conteldo programdtico apresentado e a carga hordria do(s) curso(s).

3.53 Relatérios

3.54 Relatérios de Produtividade

De acordo com a utfilizacdo da ferramenta, sGo gerados automaticamente indicadores e
estes sdo apresentados aos gestores, contendo:

Eficiéncia: porcentagem de resolucdo de documentos do setor. Qualidade: nota média
dada para as resolugcoes e despachos do setor. Engajamento: porcentagem de leitura dos
documentos recebidos do setor. Pode-se escolher quais tipos de documento vao para este
indicador.

Relatério gerado todos os dias apds o expediente, automaticamente.

Esta funcionalidade pode ser usada para definicdo de prioridades e realocacdo de pessoal
dentro da Organizacdo.
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Os administradores possuem acesso d uma pdgina especifica com um grdfico evolutivo dos
itens. Eficiéncia, Qualidade e Engajamento.

Capacidade de comparar o grafico geral da Entidade (média de todos os setores) com um
setor em especifico.

Os administradores possuem acesso d uma pdgina com os Dados atuais em formato tabela
dos Indicadores. Eficiéncia, Qualidade e Engajamento, organizados hierarquicamente de
acordo com o Organograma da Enfidade.

Relatério de Uso, por setor. Uma listagem de todos os usudrios na ferramenta e sinalizados
visualmente por Ultima data de acesso.

Listagem de uso do sistema para Gestores, € possivel identificar em grupos as pessoas que
mais acessam a ferramenta.

3.55 Monitoramento e Inteligéncia para Administradores

Acompanhamento em tempo real das estatisticas e visdo geral de uso da ferramenta.
Auditoria de uso, todas as acdes dos usudrios sdo registradas e com fdcil acesso ao
Administrador.

Vis@o geral da Entidade: em quais setores as demandas ndo estdo sendo resolvidas, lidas ou
possuem notas de qualidade baixas, gargalos.

3.56 Relatério de Uso e quadro de acessos

Acompanhamento, setor por setor, de quais usudrios estdo acessando a plataforma;
Identificacdo por cores de usudrios que acessaram nos Ultimos 2 dias, Ultima semana e mais
de 30 dias.

Grdfico de linha mostrando a quantidade de documentos abertos por dia, nos Ultimos 30
dias.

3.57 Relatério de Consumo

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

3.58 Grdficos gerais

Possibilidade de escolha de periodo para geracdo dos gréficos;

Geracdo de grdficos quantitativos dos documentos presentes na Organizacdo;

Grdéfico demonstrativo de setores que mais participam de documentos de certo tipo;
Grdéfico demonstrativo por situacdo dos documentos: Em aberto, parcialmente resolvido
(quando ao menos um setfor presente no documento o resolveu), totalmente resolvido
(quando todos os setores o resolveram).

3.1.1 Condigoes gerais
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Confidencialidade: Compromisso em ndo utilizar as informacdes confidenciais a que tiver
acesso, para gerar beneficio préprio exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para o
uso de terceiros.

Compromisso em ndo repassar o conhecimento das informacdes confidenciais,
responsabilizando-se por todas as pessoas que vierem a ter acesso as informacdes, por seu
intfermédio, e obrigando-se, assim, a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e / ou prejuizo
oriundo de uma eventual quebra de sigilo das informacdes.

3.1.2 Apos término de Contrato.

Das informacodes dos documentos:

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

Em caso de rescisdo contratual e/ou solicitacdo dos dados, serd disponibilizado um acesso
para realizar a transferéncia dos arquivos dos servidores seguros para mdquina do cliente
por tempo determinado. Estes arquivos consistem nos dados gerados na plataforma, bem
COMO $eUs aNexos.

O coédigo fonte do programa € de exclusiva propriedade da Contratada e ndo serd
disponibilizado em nenhum momento.

3.1.3 Suporte e Atudlizagdo

3.14 Suporte

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

O suporte funciona de segunda & sexta (exceto feriados nacionais) das 8h as 19h (hordrio de
Brasilia).

3.1.5 Atudlizagoes e Manutengao

Por se tratar de solucdo WEB, fornecemos sempre a Ultima versdo do sistema. A atualizacdo
ocorre sem nenhuma interrupcdo no servico.

Podem ocorrer janelas de manutencdo programada nos servidores, que geralmente duram
alguns minutos e sempre em hordrios alternativos. Deste modo o acesso pode ficar
intermitente durante a madrugada (hordrio de Brasilia).

4 CRITERIO DE JULGAMENTO
O JULGAMENTO da presente dispensa de licitacdo dar-se-& pelo Menor Prego.

5 ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBIJETO

5.1.1 A EXECUGCAO DO SERVICO DEVERA SER EFETIVADA EM ATE 15 (quinze) DIAS CORRIDOS,
contados a partir da data de ciéncia por parte da CONTRATADA da emissdo da
SOLICITA(}AO DE DESPESA, NOTA DE AUTORIZA(}AO DE DESPESA (NAD) E/OU NOTA DE
EMPENHO PELA CONTRATANTE, diretamente na Secretaria Municipal de Governo, localizada
na Rua Aroeira, 482, Vila das Arvores, Municipio de Tarumé - SP, nas condicdes estabelecidas
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pela Contratante neste Termo de Referéncia.

5.1.2 O recebimento do servico serd mediante RECEBIMENTO PROVISORIO, ou seja, a
CONTRATANTE terd o prazo de ATE 5 (CINCO) DIAS UTEIS, a contar a partir da data da
realizacdo do servico, essa devidamente informada pelo recebedor na respectiva Nota
Fiscal por meio da sua assinatura, para avaliar e conferir os servicos executados ds
exigéncas constantes no Termo de Referéncia, Contfrato e demais condicdes previstas.

5.1.3 A conferéncia dos servicos executados serd feita pelos fiscais de contrato ou
servidores técnicos indicados previamente pela secretaria requisitante.

5.1.4 Se durante a avaliacdo e conferéncia a secretaria requisitante, através de comissdo
formada por fiscais de contrato, responsdvel pelo recebimento e/ou demais servidores
técnicos, constatar-se que o servico executado ndo estd em conformidade as exigéncias
editalicias e contratuais, a mesmo serd RECUSADO.

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

5.1.6 A ndo readequacdo do servico no prazo previsto na secdo acima resultard na
aplicacdo imediata das multas moratérias previstas nas sangdes deste Termo de Referéncia.

5.1.7 Serd caracterizado o RECEBIMENTO DEFINITIVO quando o servico for executado em
conformidade as exigéncias contratuais, a contar a partir do fim do seu prazo mdaximo
estipulado para conclusdo.

5.1.8 Poderd ser dispensado pela contratante o recebimento provisério nos casos
particulares previstos em legislacdo vigente.

6 OBRIGACOES DA CONTRATANTE

6.1 Sdo obrigacdes da Contratante:

6.1.1 Receber o objeto licitatdério no prazo e condicdes estabelecidas no Edital e seus
anexos.

6.1.2 Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos servicos prestados,
provisoriamente, com as especificacdes constantes do Edital e da proposta, para fins de
aceitacdo e recebimento definitivo.

6.1.3 Comunicar a Contratada, formalmente, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto licitatério fornecido, para que seja reexecutado, reparado ou
corrigido.
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6.1.4 Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdées da Contratada, por meio
de: comiss@o especialmente designada previamente pela secretaria requisitante através
dos Fiscais de Contrato constantes neste documento ou por meio de ato administrativo de
designacdo expedido pelo Municipio de Tarumd, este Ultimo quando for o caso.

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

6.2 Ainda, no tocante as unidades requisitantes:

6.2.1 Serd de responsabilidade da secretaria ou departamento requisitante: a formacdo
de preco do objeto da dispensa de licitacdo e o descritivo dos servicos, sempre observando
o ndo direcionamento do servico a ser contratado.

6.2.2 A secretariac ou departamento requisitante é responsdvel por informar os
documentos necessdrios para habilitacdo, conforme a complexidade do objeto, relativa a
qualificacdo técnica.

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

7 OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

7.1 A Confratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Edital, seus anexos e
sua proposta, assumindo exclusivamente como seus os riscos € as despesas decorrentes da
boa e perfeita execugcdo do objeto, e ainda:

7.1.1 Executar o) objeto em perfeitas condicoes, conforme
especificacoes, prazo e local constantes no Edital e seus anexos, acompanhado da
respectiva Nota Fiscal.

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

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

7.1.3 Manter, durante tfoda a execucdo do confrato, em compatibiidade com as
obrigacdes assumidas, todas as condicoes de habilitacdo e qualificacdo exigidas.
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7.1.4 Indicar preposto para representd-la durante a execucdo do contrato.

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

8 SUBCONTRATAGCAO
8.1 Ndo serd admitida a subcontratacdo, tanto parcial quanto integral, para o
presente objeto licitatério.

9 PRAZO DE VIGENCIA CONTRATUAL

9.1 O prazo de vigéncia para o presente contrato € de é (SEIS) MESES.

10 DOCUMENTOS PARA HABILITACAO

10.1 Apenas os documentos solicitados habitualmente pela Secretaria Municipal de

Governo no processo administrativo para qualificacdo econdmico-financeira, habilitacdo
juridica e comprovacdo da regularidade fiscal, estes j& previstos em legislacdo especifica.

11 LIQUIDAGCAO E PAGAMENTO

11.1 A LIQUIDACAO DA DESPESA serd efetivada pela Secretaria Municipal de Governo
apds o envio da NOTA FISCAL assinada pelo gestor da secretaria requisitante juntamente
com a respectiva SOLICITAGAO DE DESPESA, NAD e/ou NOTA DE EMPENHO.

11.2 Serdo aceitos os documentos indicados acima nesta secdo somente apds o prazo
do Recebimento Definitivo.

11.3 O PAGAMENTO serd efetivado em ATE 30 (TRINTA) DIAS CORRIDOS APOS A
LIQUIDAGAO DA DESPESA, mediante ordem bancdria ou ordem bancdria para pagamento
de faturas com cédigo de barras.

11.4 A Contratante fard as retencdes de acordo com a legislacdo vigente e/ou exigird
a comprovacdo dos recolhimentos exigidos em lei.

11.5 Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura ou dos documentos
pertinentes & contratacdo, ou, ainda, circunstéincia que impeca a liguidacdo da despesa, o
pagamento ficard pendente até que a Contratada providencie as medidas saneadoras.
Nesta hipdtese, o prazo para pagamento de 30 (trinta) dias iniciar-se-& apds a regularizacdo
da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para o Municipio de Taruma.

11.6 O pagamento efetuado pelo Municipio de Tarumd ndo isenta a Contratada de
suas obrigacdes e responsabilidades.

11.7 E vedado & Contratada transferir a terceiros os direitos ou créditos recorrentes da
contratacdo.
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12 SANCOES ADMINISTRATIVAS E RESCISAO

12.1. Pelo descumprimento parcial ou fotal das obrigacdes assumidas, a Confratada
estard sujeita G aplicacdo das seguintes sancdes, apds regular apuracdo, mediante
processo administrativo, garantido amplo direito de defesa, no prazo de 05 (cinco) dias
Uteis:

12.2. Adverténcia.

12.3. Multa moratéria, na hipdtese de atraso injustificado para a conclusGo da
prestacdo do servico ou execucdo do objeto do contrato, quando serd aplicada nos
seguintes percentuais:

o)) 0.35% (trinta e cinco centésimos por cento) por dia de atraso, para a conclusdo
da prestacdo do servico, calculado sobre o valor correspondente a parte inadimplida,
quando o atraso ndo for superior 10 (dez) dias corridos.

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

12.4. Multa compensatdéria, quando serd aplicada nos seguintes percentudis:

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

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

12.5. O atraso, para efeito de cdlculo de multa, serd contado em dias corridos, a partir
do primeiro dia Ufil seguinte ao do vencimento do prazo de entrega ou execucdo do
contrato.

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

12.7. Declaragcdo de inidoneidade para licitar ou confratar com a Administracdo
PUblica enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que serd
concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e
depois de decorrido o prazo de dois anos.
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12.8. As multas poderdo ser aplicadas junfamente com as penas de adverténcia,
suspensdo e declaracdo de inidoneidade.

12.9. A critério da Contratante, poderdo ser suspensas as sancdes, no todo ou em
parte, quando o atraso for devidamente justificado por escrito pela Contratada, e aceito
pelo Municipio de Taruma.

12.10. O valor das multas serd deduzido da importéncia a ser paga & Contratada.
12.10.1. Se o valor da fatura for insuficiente, fica a Contratada obrigada a recolher a
importdncia devida conforme prazos e critérios definidos pela Administracdo, contados da

comunicacdo oficial pela Contratante.

12.10.2. Esgotados os meios administrafivos para cobranca do valor devido pela
Contratada ao Contratante, este serd encaminhado para inscricGo em divida ativa.

12.11. Constituem motivos para rescisdo contratual as hipdteses previstas na Lei Federall
n.° 14.133/21.
12.12. No caso de rescisdo provocada por inadimplemento da Contfratada, a

Contratante poderd reter, cautelarmente, os créditos decorrentes do contrato até o limite
dos prejuizos sofridos.

13 CONSULTA PREVIA DE VIABILIDADE

13.1. Este Mddulo auxilia a populacdo e profissionais (arquitetos/engenheiros) a obterem as
informacdes essenciais para a elaboracdo de seus projetos em lotes especificos, que sdo os
indices urbanisticos: taxa de ocupacdo, indice de aproveitamento, gabaritos, recuos e
aofastamentos, zona de ocupacdo, dreas especificas e outras informacdes que a
Organizacdo julgar necessdrio informar.

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

13.3. O Mapa de Consulta de Viabilidade é interativo e online. Para acessd-lo, basta que os
usudrios (externos ou internos) acessem o link (disponibilizado pela Organizacdo no site),
cliguem sobre a drea ou lote da sua obra. Ao clicar no lote, poderd visualizar os indices
urbanisticos e os usos admitidos para a zona em que estd localizado. Se restar duvidas,
podem ainda clicar em abrir protocolo, serd direcionado para a plataforma, onde poderd
selecionar o assunto de Consulta de Viabilidade, anexar os documentos obrigatdrios e
protocolar seu pedido.

13.4. O mapa de viabilidade funciona junto & Central de Atendimento da Organizacdo e
pode ser acessado por meio de computador, tablet ou smartphone;
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13.5. No mapa, suporte a visualizacdo hibrida (com informagdes de terreno, vias);

13.6. Possibilidade de expor visualmente as zonas do municipio por meio de cores e
legendas, onde cada zona tende a ter par@metros urbanisticos especificos;

13.7. Possibilidade de expor a separacdo em terrenos e lotes na drea geogrdafica do
municipio, ao clicar no lote, € mostrado informacdes relativas (caso disponivel), como:
inscricdo imobilidria, zona;

13.8. Possibilidade de consulta dos par@metros urbanisticos e usos permitidos e permissiveis
(caso aplicavel) em cada lote do municipio, contendo as informagdes: qual lote €, em que
zona estd, quais sdo os usos permitidos (residencial, comercial, industrial) e demais
especificacoes;

13.9. Para a elaboracdo do Mapa, a Organizacdo deverd fornecer os arquivos em formato
DWG ou Shape File, contendo zoneamento e lotes das edificagcdes (preferencialmente em
poligonos), estes dois principais;

13.10. Possibilidade na criacdo de camadas personalizadas, onde é possivel expor o sistema
vidrio, bairros, dados ambientais (rios, APP's), equipamentos publicos, dreas de interesse da
sociedade para simples conferéncia;

13.11. Caso ndo possua os arquivos especificados acima, a Organizacdo pode requerer o
desenvolvimento, que se enquadrard como customizacdo, descrito no item Customizacdes
e Infegracdes.

14 APROVAGAO DE PROJETOS DE CONSTRUGAO E PARCELAMENTO DE SOLO
14.1. Andlise de Projetos de Construcdes Unifamiliares, Multifamiliares, Institucionais,
Comércios, Servicos e Industrias;

14.2. Andlise de Projetos de desmembramento, remembramento, retificacdo de dreas,
loteamentos e condominios;

14.3. Andlise de LAP (Licenca Ambiental Prévia), LAl (Licenca Ambiental de Instalagdo), LAO
(Licenca Ambiental de Operacdo), PGRS’s (Plano de Gerenciamento de Residuos Sdélidos),

EIA-RIMA (Estudo de Impacto Ambiental - Relatério de Impacto Ambiental);

14.4. Disponibiidade de anexar no final do processo os Alvards/Licencas de
Obra/Construcdo, e ainda:

14.5. Permite criar e editar workflow (fluxo de trabalho/processos);

14.6. Andlisar/Revisar documentos e plantas técnicas em formato PDF, com anotacdes
diretamente nos documentos;
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14.7. Carimbar documentos e plantas técnicas de forma eletrénica;
14.8. Marcar o processo como deferido (aprovado) ou indeferido (reprovado);

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

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

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

14.12. Cadastro de atendimento presencial diretfamente com o(s) colaborador(es) da
Organizacdo, acompanhado dos documentos fisicos (neste caso a Organizacdo deverd
providenciar scanner para digitalizacdo dos documentos) ou em formato digital
disponibilizados em dispositivos méveis de armazenamento (pen drive ou similares);

14.13. Permissdo aos usudrios externos de enviar documentos e plantas técnicas de forma
eletrénica, em formato PDF ou DWG, com capacidade de até 512MB;

14.14. Usudrios externos sé conseguem protocolar seus pedidos se anexarem e classificarem
todos os documentos obrigatdérios, definidos previamente pela Organizacdo;

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

14.16. Usudrios internos também visualizam se os usudrios externos receberam os
documentos, visualizaram, quantas vezes visualizaram ou ainda se baixaram o0s arquivos
anexados no pedido de andlise, garantindo a transparéncia para todos os envolvidos;

14.17. Disponibilidade de inclusdo de requerimentos e formuldrios (itens obrigatdrios & critério
da Organizacdo), previaomente fornecidos, tanto para preenchimento na prépria
plataforma quanto para download;

14.18. Possibilidade da identificacdo dos participantes no projeto, como: Arquiteto,
Engenheiro, responsdvel técnico pelo projeto, responsdvel técnico para execucdo da obra,
Proprietdrio do terreno onde a obra serd feita. Esta identificacdo € por meio de cadastro
novo ou associacdo (caso o contato j& esteja cadastrado na plataforma). O cadastro pode
ser feito pelo proprio requerente com informacdes como: nome, funcdo, nUmero do
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documento (CPF/CNPJ), e-mail, empresa/organizacdo que ftrabalha, celular; Apds
cadastradas, estas informacdes ficardo disponiveis no protocolo criado, por meio de uma
tabela, referenciando o participante e atalho para seu perfil (onde é possivel consultar
outros documentos do mesmo);

14.19. Requerimentos e formuldrios poderdo ser editados sempre que necessdrio, de acordo
com a necessidade da Organizacdo, por exemplo, quando das alteracdes nas Leis,
Decretos ou Normas Municipais, Estaduais e Federais;

14.20. Protocolado o pedido, a plataforma envia mensagem ao e-mail do usudrio externo
informando que o protocolo foi efetuado, e também uma cédpia de todos os arquivos
anexados. Este procedimento é realizado para garantir ao usudrio externo que todos os
arquivos anexados foram recebidos pela Organizacdo;

14.21. Usudrios internos, para terem acesso d inbox do setor, devem se logar na plataforma
através de link fornecido pela Organizacdo;

14.22. Usudrrios internos tém acesso a todos os protocolos disponiveis na inbox do setor;
14.23. No protocolo, tém acesso aos documentos anexados;

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

14.25. A cada documento recusado, uma cépia é enviada ao usudrio externo no e-mail
informado no cadastro, para que este possa ajustar e reenviar para andlise;

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

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

14.28. Em cada nova andlise, seja aceitando ou recusando anexo, o arquivo original é
mantido inalterado, e fica acessivel na tela de informacdes. O arquivo que foi analisado

aparecerd com o titulo aceito ou recusado;

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

Rua Aroeira, 482 - Vila das Arvores - CEP 19822-074 - Taruma - SP - Fone/Fax (18) 3373-4700
WWW.TARUMASP.GOV.BR

=
<
=z
=
35
-
O
'_
<
04
o)
)
o
4
<
'_
(<)
4
O
5]
<
N
o)
@]
%)
w
a
)
e}
-
x
<
O
@]
Q
x
[a)
o
X
9]
©
o
[}
n
]
Q.
N
S}
[eN
o
°
(]
c
I

ara verificar a validade das assinaturas, acesse https://taruma.1doc.com.br/verificacao/B721-67AB-FA83-B055 e informe o cddigo B721-67AB-FA83-B055




PREFEITURA DE —~

TARUMA

Taruma de Todos Nos

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

14.31. Os documentos emitidos no final do processo s@o gerados pelo sistema tributdrio e
podem ser anexados na plataforma pelo Analista (Alvards, Licencas, Certiddes);

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

14.33. Caso necessdrio, pode-se imprimir todo o protocolo, apresentando todas as
informacdes e tramitacdes inseridas no processo, tais como: Cdédigo identificador do
processo, miniatura de todos os arquivos anexados no processo, informacoes inseridas pelo
usudrio junto de suas versdes, data de insercdo, quem inseriu a informacgdes, histérico de
todas as acdes executadas, histérico de frdmite, data e hordrio dos que j& visualizaram.

Taruma@, 25 de junho de 2025.

RODRIGO CARLOS DE SOUZA
AGENTE DE CONTROLE INTERNO

CRISTIANO BURATO LUMINATI
ANALISTA PROGRAMADOR
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