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AVISO DE CONTRATACAO DIRETA
Processo Administrativo N° 08/2024 — Dispensa Eletrdnica
Lei 14.133/2021

Torna-se publico que o SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV,
realizara Dispensa Eletronica, com critério de julgamento menor preco global, na hipétese do
artigo 75, inciso 1, nos termos da Lei n.° 14.133, de 1° de abril de 2021, pelas demais normas aplicaveis
e pelas condicdes estabelecidas neste Aviso de Contratacdo Direta, observadas as datas e horarios
discriminados a seguir:

Valor total estimado da contratacdo: R$ 34.250,00 (trinta e quatro mil e duzentos e cinquenta
reais)

Data fim de recebimento das propostas: 26/09/2024 as 16:00h

e-mail: compras.seprev@terra.com.br

Critério de Julgamento: menor preco global

1. DO OBJETO DA CONTRATACAO DIRETA

1.1. Contratacdo de empresa especializada no licenciamento de uso de plataforma web integrada e
oficial de comunicacdo interna, externa, com gestdo eletrdnica de processos, documentos e central
de atendimento, contemplando a execucdo de servigos de implantacdo, treinamento, manutencao,
suporte técnico e acompanhamento durante todo o periodo contratual.

1.1.1. Anexo | — Termo de Referéncia

1.1.2. Anexo Il — Modelo de Declaragdo de cumprimento do inciso XXXIII do art. 7° da Constitui¢do
Federal

1.1.3. Anexo Il — Documentos que devem acompanhar a nota fiscal

1.1.4. Anexo IV — Prova de Conceito

1.1.5. Anexo V — Modelo de Proposta

1.1.6. Anexo VI — Modelo de Declaracdo de Conhecimento e Atendimento as Condi¢des do Edital
1.1.7. Anexo VIl — Modelo de Declaragéo de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte

1.1.8. Anexo VIII — Modelo De Declaracdo de Cumprimento das Exigéncias de Reserva de Cargos

1.2.Considerando que os padrdes de desempenho e qualidade dos itens, objeto deste documento, podem
ser objetivamente definidos, por meio de especificacdes usuais de mercado, classificam-se 0s
referidos itens como “bens comuns”.

1.3. O critério de julgamento adotado sera 0 MENOR PRECO GLOBAL, na forma “Sem Disputa”,
observadas as exigéncias contidas neste Aviso de Contratacdo Direta e seus Anexos quanto as
especificagOes do objeto.
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2. DA PARTICIPACAO NA DISPENSA ELETRONICA:

2.1. A participacdo na presente dispensa eletronica se dard mediante Sistema de Dispensa Eletronica
integrante do Sistema Compras BR, disponivel no endereco eletrdnico https://comprasbr.com.br.

2.2.0 procedimento serd divulgado no Sitio Eletrénico do SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV (https://seprevfrancodarocha.sp.gov.br) e no Portal Nacional
de Contratagdes Publicas — PNCP.

2.3. O fornecedor € o responsavel por qualquer transacédo efetuada diretamente ou por seu representante
no Sistema de Dispensa Eletronica, ndo cabendo ao provedor do Sistema ou ao SERVICO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV a responsabilidade por eventuais danos
decorrentes de uso indevido da senha, ainda que por terceiros ndo autorizados.

2.4. Ndo poderdo participar desta dispensa os fornecedores que ndo atendam as condicGes deste Aviso
de Contratacdo Direta e seu(s) anexo(s) e, que se encontrem nas condi¢des de impedimento previstas
no artigo 14 da Lei n° 14.133/2021.

3. INGRESSO NA DISPENSA ELETRONICA E CADASTRAMENTO DA PROPOSTA
INICIAL

3.1. O fornecedor interessado, apés a divulgacdo do Aviso de Contratacdo Direta, encaminhara,
exclusivamente por meio do sistema eletrénico provido pela plataforma Compras BR, por meio do
sitio https://comprasbr.com.br/, até a data e o horéario estabelecidos para abertura do procedimento,
a proposta com a descricao do objeto ofertado, a marca do produto, quando for o caso, e o preco.

3.2. A presente Dispensa Eletronica sera realizada na forma “Sem disputa”.

3.3. Os interessados poderdo obter maiores informag6es na pagina https://comprasbr.com.br/, podendo
sanar eventuais davidas pela central de atendimento da Plataforma.

3.4. A perda da senha ou a quebra de sigilo deverdo ser comunicadas imediatamente ao provedor do
sistema para imediato bloqueio de acesso.

3.5. Todas as especificagdes do objeto contidas na proposta, em especial o preco ofertado, vinculam a
Contratada e, havendo divergéncia entre as condi¢fes da proposta e as clausulas deste Aviso,
prevalecerdo as Ultimas.

3.6. Nos valores propostos estardo inclusos todos 0s custos operacionais, encargos previdenciarios,
trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente na
execucdo do objeto.

3.7. Os precos ofertados na proposta inicial serdo de exclusiva responsabilidade do fornecedor, néo Ihe
assistindo o direito de pleitear qualquer alteragéo, sob alegacdo de erro, omissao ou qualquer outro
pretexto.

3.8. A apresentacdo das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das disposicOes nelas
contidas, em conformidade com o que dispde o Termo de Referéncia, assumindo o proponente 0
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compromisso de executar oS servicos nos seus termos, bem como de fornecer os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, em quantidades e qualidades adequadas a
perfeita execucdo contratual, promovendo, quando requerido, sua substituicao.

4. DO JULGAMENTO DAS PROPOSTAS DE PRECO

4.1. Encerrada a fase de recebimento das propostas, sera verificada a conformidade da proposta
classificada em primeiro lugar quanto a adequacéo do objeto e a compatibilidade do preco em relacao
ao estipulado para a contratacao.

4.2. No caso do preco da proposta do primeiro colocado estar acima do preco maximo definido para a
contratacdo, podera haver a negociacdo de condi¢es mais vantajosas.

4.3. Neste caso, sera encaminhada contraproposta ao fornecedor que tenha apresentado o melhor preco,
para que seja obtida a melhor proposta com preco compativel ao estipulado pela Administracao.

4.4. A negociacdo podera ser feita com os demais fornecedores classificados, exclusivamente por meio
do sistema, respeitada a ordem de classificacdo, quando o primeiro colocado, mesmo ap6s a
negociacao, for desclassificado em razdo de sua proposta permanecer acima do preco maximo
definido para a contratagédo.

4.5. Constatada a compatibilidade entre o valor da proposta e o estipulado para a contratacdo, sera
solicitada ao fornecedor a adequacdo da proposta ao valor negociado, acompanhada de documentos
complementares, se necessario.

4.6. O prazo de validade da proposta ndo sera inferior a 90 (noventa) dias, a contar da data de sua
apresentacao.

4.7. Seréa desclassificada a proposta vencedora que:
4.7.1. Contiver vicios insanaveis.
4.7.2. Nao obedecer as especificagdes técnicas pormenorizadas neste aviso.

4.7.3. Apresentar precos inexequiveis ou permanecerem acima do pre¢co maximo definido para a
contratacao.

4.7.4. Nao tiver sua exequibilidade demonstrada, quando exigido pela Administragéo.

4.7.5. Apresentarem desconformidade com quaisquer outras exigéncias deste aviso, desde que
insanavel.

4.8. Se houver indicios de inexequibilidade da proposta de preco, ou em caso da necessidade de
esclarecimentos complementares, poderdo ser efetuadas diligéncias, para que o fornecedor
comprove a exequibilidade da proposta.

4.9. Havendo necessidade, a sessdo sera suspensa e os fornecedores serdo informados, por e-mail, a nova
data e horario para a sua continuidade.

4.10. Encerrada a anélise quanto a aceitacdo da proposta, sera iniciada a fase de habilitagdo, observado
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o disposto neste Aviso de Contratacdo Direta.
5. DAS CONDICOES DE HABILITACAO:

5.1. Como condicéo prévia ao exame da documentacado de habilitacdo do fornecedor detentor da proposta
classificada em primeiro lugar, sera verificado o eventual descumprimento das condi¢bes de
participacdo, especialmente quanto a existéncia de san¢ao que impeca a participacao no processo de
contratacdo direta ou a futura contratacdo, mediante a consulta aos seguintes cadastros:

5.1.1. Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS e o Cadastro Nacional de
Empresas Punidas — CNEP (www.portaldatransparencia.gov.br/).

5.1.2. Relacdo de Apenados, mantida pelo Tribunal de Contas do Estado de Sdo Paulo - TCE-SP
(https://www.tce.sp.gov.br/pesquisa-relacao-apenados).

5.2. Constatada a existéncia de sancdo, o fornecedor sera considerado inabilitado, por falta de
5.3. condig&o de participagao.

5.4. As exigéncias de habilitacdo a serem atendidas pelo fornecedor sdo aquelas discriminadas nos
itens a seguir:

5.4.1. Registro Comercial, no caso de empresa individual (com prova de registro na Junta Comercial
ou reparticdo correspondente); Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor (contrato
inicial e suas alterac6es ou contrato social consolidado), devidamente registrado, em se tratando
de sociedades comerciais e, no caso de sociedade por a¢Ges, acompanhado de documentos da
eleicdo de seus administradores; Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhada de prova da diretoria em exercicio; Prova de cumprimento da legislacdo brasileira
relativa a autorizacdo para funcionamento no Pais (somente para empresas estrangeiras ja
estabelecidas no Brasil), mediante apresentacdo de Decreto de Autorizacédo e ata de registro ou
autorizacdo para funcionamento expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o
exigir.

5.4.2. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ).

5.4.3. Certiddo Conjunta Negativa de Débitos ou Positiva com efeito de Negativa relativa a Tributos
Federais (inclusive as contribuicGes sociais) e a Divida Ativa da Unido.

5.4.4. Prova de Regularidade de débito com a Fazenda Estadual (certiddo negativa de débitos inscritos
na divida ativa, apenas ICMS) da sede ou domicilio do fornecedor, relativa aos tributos incidentes
sobre o objeto deste fornecedor.

5.4.5. Prova de Regularidade para com a Fazenda Municipal referente a tributos mobiliarios,
compativel com o objeto contratual.

5.4.6. Certiddo de Regularidade do FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servico, fornecida pela
Caixa Econdmica Federal.
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5.4.7. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT ou Positiva de Débitos Trabalhistas com
Efeitos de Negativa.

5.4.8. Declaracdo de que ndo possui, em seu quadro de funcionarios, menores de dezoito anos
submetidos a trabalho noturno, perigoso ou insalubre, e menores de dezesseis anos, salvo na
condigdo de aprendiz a partir de quatorze anos, nos termos do inciso XXXIII do art. 7° da
Constituicdo Federal, conforme Anexo II.

5.4.9. Declaracdo de Conhecimento e Atendimento as Condic6es do Edital.

5.4.10. Declaracdo de Microempresa ou Empresa de Pequeno Porte.

5.4.11. Declaracdo de Cumprimento das Exigéncias de Reserva de Cargos.

5.5. Todas as certiddes deverdo estar com seus prazos de validade aptos na data de apresentacdo, sendo
que sera confirmada a validade e autenticidade das mesmas, quando possivel.

5.6. Todas as certiddes, declaragfes ou documentos equivalentes expedidos sem prazo de validade serdo
considerados vélidos desde que expedidos no maximo a 180 (cento e oitenta) dias, inclusive,
anteriores a data do envio da proposta.

5.7. A administracdo realizara a verificacdo de autenticidade da documentacdo enviada. Havendo a
necessidade de envio de documentos complementares, indispensaveis a confirmacdo dos ja
apresentados para a habilitacdo, o fornecedor sera convocado a encaminha-los, em formato digital,
por meio do sistema, no prazo de 03 (trés) dias Uteis, sob pena de inabilitacéo.

5.8. Ainda que haja alguma restricdo, a documentacéo referente & habilitacdo fiscal e trabalhista de
microempresas e empresas de pequeno porte beneficiadas pela Lei Complementar n® 123/2006,
devera ser enviada via sistema.

5.8.1. Na hipotese de ocorrer como no item acima, a microempresa ou empresa de pequeno porte tera
0 prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do momento que for declarada vencedora, prorrogaveis
por igual periodo, a critério da Administracdo, para regularizar a referida documentacdo, para
pagamento ou parcelamento do débito e para emissdo de eventuais certiddes negativas ou
positivas com efeito de certiddo negativa, sob pena de decadéncia do direito a contratacéo.

5.9.Né&o serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles
legalmente permitidos.

5.10. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e, se o
fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial.

5.11. Havendo necessidade de analisar minuciosamente os documentos exigidos, a sessdo sera
suspensa, sendo informada a nova data e horario para a sua continuidade.

5.12.  Seréd inabilitado o fornecedor que ndo comprovar sua habilitacdo, seja por ndo apresentar
quaisquer dos documentos exigidos, ou apresenta-los em desacordo com o estabelecido neste Aviso
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de Contratacéo Direta.
5.13. Constatado o atendimento as exigéncias de habilitacao, o fornecedor sera habilitado.

5.14.  AProvade Conceito (POC), visa averiguar de forma prética, que a solugdo ofertada atenda aos
requisitos funcionais e técnicos especificados no Termo de Referéncia.

5.15. A demonstragdo sera feita em equipamento proprio da licitante.

5.16.  ALICITANTE classificada em primeiro lugar deveré realizar e concluir apresentacdo da POC
dentro do horario comercial, qual seja: das 9h00min as 16h00min, em até 05 (cinco) dias Uteis, seja
ela de forma in loco ou remota.

5.17.  Aadjudicacdo do objeto a ser contratado, a empresa classificada em primeiro lugar no certame,
ficard condicionada a aceitabilidade do sistema apresentado, a ser realizada por meio de acdo das
funcionalidades pela LICITANTE, analisada sob critérios objetivos definidos no Termo de
Referéncia, pelo Departamento que utilizara o médulo.

5.18. Caso a LICITANTE n&o realize a demonstracdo dentro do prazo estabelecido ou a
demonstracdo ndo atenda aos critérios objetivos, a mesma serd desclassificada, sendo convocada a
segunda colocada no certame e assim sucessivamente.

5.19. A fim de demonstrar os principais recursos exigidos para o atendimento das necessidades da
Contratante deverdo ser simuladas as funcionalidades dos mddulos detalhados no ANEXO IV (Prova
de Conceito), bem como a integracédo entre eles.

5.20. A prova de conceito ocorrera nas dependéncias da CONTRATANTE de forma in loco ou
remota, sendo a forma, data e local de realizagcdo da POC e da retomada da sesséo, informadas na
propria sessdo publica e publicadas no sitio eletrénico da Contratante.

5.21.  Decorrida a fase da habilitacao e declarada a vencedora provisoriamente, esta sera convocada
pela Comissdo de Licitacdo, para a realiza¢do da “Prova de Conceito” no prazo maximo de até 10
(dez) dias Uteis apds a sessdo.

5.22.  Qualquer interessado poderd acompanhar a realizacdo da PROVA DE CONCEITO.

5.23. Durante a prova somente poderdo se manifestar a equipe da Contratante e a licitante
correspondente a Prova, os demais interessados poderdo se manifestar por escrito durante a fase de
recursos.

5.24.  Sera concedida uma Unica oportunidade de aplicacio da PROVA DE CONCEITO por
Licitante.

5.25.  Todaa infraestrutura de hardware e software necessaria para demonstracdo do atendimento aos
requisitos é de responsabilidade do Licitante, assim como as massas de dados necessarias para a
demonstragéo.

5.26. Cabe a CONTRATANTE apenas a disponibilizacdo do local para realizagdo da prova de

Rua Dr. Hamilton Prado, 645 — Centro — CEP 07801-000 — Tel./Fax (11) 4449-3337 - 4443-8823 — Franco da Rocha — SP — E-mail: seprev@terra.com.br



cO DA R SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
& s
« ‘|vl7‘ > SEPREV

-

&
SEPREV C.N.P.J. 96.493.648/0001-16

SERVICO
MUNICIPAL
DE PREVIDENCIA

conceito.

5.27.  Decorrida a Prova de Conceito, os servidores emitirdo relatorio concluindo pela aprovacéao ou
reprovacgdo do sistema integrado em até 5 (cinco) dias Uteis.

5.28. O sistema apresentado pelo Licitante sera considerado reprovado nas seguintes condicdes:
a) Nao comparecimento para execugdo da prova na data e hora marcada;
b) Atendimento inferior a 100% das funcionalidades dos mddulos avaliados durante a Prova;

c) Seré desclassificada a proposta do licitante que tiver amostra reprovada ou ndo a entregar no prazo
estabelecido.

5.29. Adivulgacéo do resultado da prova de conceito sera informada por e-mail e publicada no sitio
da Autarquia.

5.30. Caso a demonstracdo do objeto nédo seja aprovada pelos setor solicitante desta Autarquia, a
licitante sera desclassificada, desta forma sera convocada a licitante detentora da oferta subsequente
de menor preco, para abertura dos seus documentos de habilitagdo e posteriormente, constatada a
habilitacdo, convocacao para a demonstracdo do objeto através da realizacdo da Prova de Conceito,
e assim sucessivamente até a apuracdo de uma demonstracdo aceitavel, caso em que a licitante sera
declarada vencedora.

6. DA CONTRATACAO:

6.1. Encerradas as fases de julgamento e habilitacdo e, homologado o procedimento de contratacdo, sera
emitida Autorizacdo de Fornecimento ou instrumento equivalente.

6.2. O adjudicatério tera o prazo de 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir da data de sua convocacao,
para aceitar/retirar a Autorizacdo de Fornecimento ou instrumento equivalente, sob pena de decair
do direito a contratacdo, sem prejuizo das san¢des previstas neste Aviso de Contratacdo Direta.

6.2.1. O prazo estipulado acima podera ser prorrogado 01 (uma) vez, por igual periodo, mediante
solicitacdo da parte durante seu transcurso, devidamente justificada e, desde que o motivo
apresentado seja aceito pela Administragéo.

6.2.2. Serd facultado & Administracdo, quando o convocado ndo aceitar/retirar a Autorizagdo de
Fornecimento ou o instrumento equivalente no prazo e nas condigdes estabelecidas, convocar as
empresas remanescentes, na ordem de classificacdo, para a aceitagdo da Autorizagdo de
Fornecimento nas condigdes propostas pela empresa vencedora.

6.3. Fica o vencedor cientificado que todas as comunica¢cdes com o SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV acontecerdio por meio do  e-mail
compras.seprev@terra.com.br.

6.4. As condicdes de habilitacdo e contratagdo consignadas neste aviso, deverdo ser mantidas pelo
fornecedor durante todo o periodo de fornecimento.
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6.5. Em caso de a Administracdo utilizar a Nota de Empenho, Autorizacdo de Fornecimento ou
instrumento equivalente que substitua o contrato:

6.5.1. O Aceite da Nota de Empenho, Autoriza¢do de Fornecimento ou de instrumento equivalente,
emitida a empresa adjudicada, implica no reconhecimento de que:

6.5.1.1. A referida Nota/Autorizagdo esta substituindo o contrato, aplicando-se a relagdo de negécios ali
estabelecida as disposic¢Ges da Lei n® 14.133, de 2021.

6.5.1.2. A contratada se vincula a sua proposta e as previsdes contidas no Aviso de Contratacdo Direta
e Seus anexos.

6.5.1.3. A contratada reconhece que as hipdteses de rescisdo sao aquelas previstas nos artigos 137 e 138
da Lei n°® 14.133/21 e reconhece os direitos da Administracdo previstos nos artigos 137 a 139 da
mesma Lei.

7. DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

7.1. Comete infracdo administrativa o fornecedor que praticar quaisquer das hipGteses previstas no art.
155 da Lein®14.133, de 2021, quais sejam:

7.1.1. Dar causa a inexecucao parcial do contrato.

7.1.2. Dar causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, ao
funcionamento dos servi¢os publicos ou ao interesse coletivo.

7.1.3. Dar causa a inexecucdo total do contrato.
7.1.4. Deixar de entregar a documentacao exigida para o certame.
7.1.5. Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado.

7.1.6. Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratacdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta.

7.1.7. Ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratacdo direta sem motivo
justificado.

7.1.8. Apresentar declaragdo ou documentacgéo falsa exigida para o certame ou prestar declaracdo falsa
durante a dispensa eletrénica ou a execugédo do contrato.

7.1.9. Fraudar a dispensa eletrdnica ou praticar ato fraudulento na execugéo do contrato.
7.1.10. Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza.

7.1.10.1.Considera-se comportamento inidéneo, entre outros, a declaracdo falsa quanto as condicdes de
participacao, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o conluio entre os fornecedores, em
qualquer momento da dispensa, mesmo apos 0 encerramento da fase de lances.

7.1.11. Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos deste certame.
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7.1.12. Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei Federal n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

7.2. O fornecedor que cometer qualquer das infracGes discriminadas nos subitens anteriores ficara
sujeito, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sancdes:

7.2.1. Adverténcia pela falta do subitem 7.1.1 deste Aviso de Contratacdo Direta, quando ndo se
justificar a imposicdo de penalidade mais grave.

7.2.2. Multa de 25% (vinte e cinco por cento) sobre o valor estimado do(s) item(s) prejudicado(s) pela
conduta do fornecedor, por qualquer das infracBes previstas no item 7.1. e seus subitens.

7.2.3. Impedimento de contratar e licitar no &mbito da Administracdo Publica direta e indireta do ente
federativo sancionador, nos termos do § 4° do Artigo 156 da Lei 14.133/2021, quando nao se
justificar a imposicdo de penalidade mais grave.

7.2.4. Declaracdo de inidoneidade para licitar e contratar no &mbito da Administracéo Publica direta e
indireta de todos os entes federativos, nos termos do § 5° do Artigo 156 da Lei 14.133/2021,
pelo prazo minimo de 03 (trés) anos e maximo de 06 (seis) anos.

7.3. A aplicacdo das sangdes previstas neste Aviso de Contratacdo Direta ndo exclui, em hipdtese
alguma, a obrigacdo de reparacdo integral do dano causado ao SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREYV (art. 156, §9°).

7.4. Todas as sanc¢des previstas neste Aviso poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa (art.
156, 8§7°).

7.5. Antes da aplicacdo da multa, seréd facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias
Uteis, contados da data de sua intimacéo (art. 157).

7.6.Se a multa aplicada e as indeniza¢Ges cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pelo SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV ao
fornecedor, além da perda desse valor, a diferenca serd descontada da garantia prestada ou sera
cobrada judicialmente (art. 156, 8§8°).

7.7. A aplicacdo das sancdes previstas nos itens 7.2.3 e 7.2.4 realizar-se-4 em processo administrativo
que assegure o contraditorio e a ampla defesa, observando-se o procedimento previsto no caput e
paragrafos do art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021.

7.8. Na aplicacéo das sancdes serdo considerados (art. 156, 81°):
7.8.1. A natureza e a gravidade da infracdo cometida.
7.8.2. As peculiaridades do caso concreto.
7.8.3. As circunstancias agravantes ou atenuantes.
7.8.4. Os danos que dela provierem para o Contratante.

7.8.5. Aimplantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e orientagdes
dos 6rgéos de controle.
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7.9. Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n° 14.133, de 2021, ou em outras leis de
licitagdes e contratos da Administracdo Publica que também sejam tipificados como atos lesivos
na Lei Federal n°® 12.846, de 1° de agosto de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos
mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei
(art. 159).

7.10. A personalidade juridica do fornecedor podera ser desconsiderada sempre que utilizada com
abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos no Aviso
de Contratacéo e seus anexos ou para provocar confusao patrimonial e, nesse caso, todos os efeitos
das san¢Oes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e socios com
poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagéo de
coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado, observados, em todos 0s casos, 0
contraditorio, a ampla defesa e a obrigatoriedade de anélise juridica prévia (art. 160).

7.11. O Contratante devera, no prazo méaximo de 15 (quinze) dias Uteis, contados da data de aplicacao
da sancdo, informar e manter atualizados os dados relativos as san¢des por ele aplicadas, para fins
de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal (Art. 161).

7.12. E admitida a reabilitaco do licitante ou contratado na forma do art. 163 da Lei n® 14.133, de
2021.

8. DAS DISPOSICOES GERAIS:

8.1. No caso de todos os fornecedores restarem desclassificados ou inabilitados (procedimento
fracassado), o SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV podera:

8.1.1. Republicar o presente aviso com uma nova data.

8.1.2. Valer-se, para a contratacdo, de proposta obtida na pesquisa de precos que serviu de base ao
procedimento, se houver, privilegiando-se 0s menores precos, sempre que possivel, e desde que
atendidas as condi¢des de habilitacdo exigidas.

8.1.3. Fixar prazo para que possa haver adequacdo das propostas ou da documentacdo de habilitagéo,
conforme o caso.

8.2. As providéncias dos subitens 8.1.2 e 8.1.3 também poderdo ser utilizadas se n&o houver o
comparecimento de quaisquer fornecedores interessados (procedimento deserto).

8.3. Havendo a necessidade de realizacdo de ato de qualquer natureza pelos fornecedores, cujo prazo
ndo conste deste Aviso de Contratacdo Direta, devera ser atendido o prazo indicado pelo agente
competente da Administracdo na respectiva notificacao.

8.4. Cabera ao fornecedor acompanhar as operacdes, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da perda
do negdcio diante da inobservancia de quaisquer mensagens emitidas pela Administracao.

8.5. Os horérios estabelecidos na divulgacdo deste procedimento observardo o horério de Brasilia-DF,
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inclusive para contagem de tempo e registro no Sistema e na documentacao relativa ao procedimento.

8.6. Ndo havendo expediente ou ocorrendo qualquer fato superveniente que impeca a realiza¢do do
certame na data marcada, a sessdo serd automaticamente transferida para o primeiro dia util
subsequente, no mesmo horario anteriormente estabelecido, desde que ndo haja comunicag¢do em
contrario.

8.7. No julgamento das propostas e da habilitagdo, a Administracdo podera sanar erros ou falhas que
ndo alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade juridica, mediante despacho
fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos, atribuindo-lhes validade e eficacia para fins
de habilitacéo e classificacéo.

8.8. As normas disciplinadoras deste Aviso de Contratacdo Direta serdo sempre interpretadas em favor
da ampliacdo da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da
Administracéo, o principio da isonomia, a finalidade e a seguranca da contratagéo.

8.9. Os fornecedores assumem todos 0s custos de preparacdo e apresentacdo de suas propostas e a
Administracdo ndo serd, em nenhum caso, responsavel por esses custos, independentemente da
conducéo ou do resultado do processo de contratacao.

8.10. Fica assegurada a possibilidade de retencdo, no momento do pagamento, de Imposto de Renda
Retido na Fonte nos termos do art. 2°-A da IN RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012, em especial
seu Anexo |, c/c com o Decreto Municipal n° 3.394, de 23 de agosto de 2023, salvo excecdes
previstas em lei.

Franco da Rocha, 23 de setembro de 2024.

ELIAS ALVES
Presidente Executivo

Assinado de

E Ll AS forma digital

por ELIAS ALVES

ALVES 20525

11:30:20-03'00
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AVISO DE CONTRATACAO DIRETA
Processo Administrativo N° 08/2024 — Dispensa Eletrdnica
Lei 14.133/2021

ANEXO | - TERMO DE REFERENCIA

1. DA DEFINICAO DO OBJETO
1.1. DO OBJETO

a) Contratacdo de empresa especializada no licenciamento de uso de plataforma web integrada e
oficial de comunicacdo interna, externa, com gestdo eletrénica de processos, documentos e
central de atendimento, contemplando a execucdo de servicos de implantacdo, treinamento,
manutencdo, suporte técnico e acompanhamento durante todo o periodo contratual.

b) Considerando que os padrdes de desempenho e qualidade dos itens, objeto deste documento,
podem ser objetivamente definidos por meio de especificacbes usuais de mercado, classificam-
se os referidos itens como “bens comuns”.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A contratacdo pretendida visa atender a necessidade de ferramenta informatizada para gestdo
de documentos, processos e comunica¢des do SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA
SOCIAL - SEPREV, buscando padronizar a comunicacao, reduzir os gastos publicos, oferecer
maior transparéncia nos atos, registrar informacdes de atendimento aos contribuintes, aumentar
a eficiéncia na prestacdo dos servicos ao publico, reduzir a quantidade de impressdes e papel
circulante na entidade, e disponibilizar servicos em formato online que hoje sdo realizados
presencialmente.

Destaca-se 0s seguintes objetivos especificos:

a) Otimizar os fluxos de processos administrativos

b) Minimizar e/ou eliminar o uso de papel na tramitacdo dos documentos e processos
administrativos.

c) Reduzir custos com logistica nos traslados de documentos e processos fisicos

d) Prover mecanismos de controle de produtividade, melhorando o nivel de servigo aos segurados

e) Permitir que os gestores monitorem o andamento dos processos, bem como os prazos e a

execucdo de cada tarefa vinculada aos processos

f) Facilitar o armazenamento e 0 acesso dos documentos produzidos no SERVICO MUNICIPAL
DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, que serdo produzidos de forma digital na plataforma
ora contratada, o que reduzira a necessidade de arquivo fisico.
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3. DA ESPECIFICACAO DO OBJETO - DO MODELO DE EXECUCAO

3.1 - A plataforma devera fornecer a todos os colaboradores do SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV uma forma de gerenciar suas atividades diérias, tendo controle de
prazos de resolucdo e sequéncia dos servicos. Devera oferecer uma ferramenta rapida e préatica para
registro das atividades oficiais, internas e externas a organizacgdo,permitindo agrupar as respostas dos
documentos em um Unico local, facilitando o entendimento e a tomada de decisdo baseada na cronologia
dos fatos.

3.1.1 - A plataforma devera proporcionar a digitalizacdo de documentos e processos internos e
externos, utilizando de assinaturas digitais, geracdo de cddigos de autenticidade ou QRCode e
mecanismo de seguranca para autenticar usuarios, assinar e validar documentos digitais.

3.2 - A plataforma devera garantir a confidencialidade dos documentos, possuindo recursos de
segurancga na autenticagcdo dos usuarios, mantendo sempre acessivel ao setor 0s arquivos anexos aos
documentos, permitindo a criagcdo de um sistema de notificagdo multicanal, de modo a dar transparéncia
no atendimento e receber retorno se 0s envolvidos ja receberam ou visualizaram certas informacoes.

3.3  — Aplataforma deveréa utilizar somente um layout e sequéncia de numeragdo de documentos em
todos os setores da entidade. Possibilitara criar um organograma oficial e lista de contatos atualizada, ter
todo o historico de trabalho registrado e organizado para servir como base para a tomada de decisao.

3.4 - ESPECIFICACAO TECNICA E HOSPEDAGEM

3.4.1 - A plataforma deverd ser totalmente do tipo Web, sem necessidade de instalacdo de
componentes adicionais, devendo ser executada no navegadores/browsers tradicionais das plataformas
Android, Windows e 10s.

3.4.2 — A plataforma deverd funcionar em computadores do tipo desktop e dispositivos moveis
(smartphone, tablets e outros).

3.4.3 — Atroca de dados entre o usuério e o servidor devera ser criptografada.
3.4.4 — A plataforma devera possuir um sistema de notificagdo por mensagens de e-mail.
3.4.5 — A plataforma devera possuir um mecanismo de blogqueio contra spam e acesso de rob6s.

3.4.6 — A plataforma devera ser hospedada em um ambiente cloud (nuvem), ndo sendo necessario
nenhum investimento por parte do SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV
em infraestrutura, certificados, servidores, cabeamentos, sistemas operacionais e softwares. A
CONTRATADA devera entregar a solucdo apta para utilizacdo e em funcionamento adequado e
satisfatorio, em conformidade com os requisitos previstos neste documento. N&o devera existir limite de
armazenamento e de geracdo de dados e documentos na plataforma.

3.4.7 — A plataforma devera ser hospedada em um data center com certificacdo de seguranca e situado
em territdrio nacional.

3.5—- ACESSO A PLATAFORMA
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3.5.1 - Para acesso a plataforma devera ser utilizada uma senha pessoal e intransferivel cadastrada
pelo administrador da plataforma ou por usuario por ele autorizado.

3.5.2 —Aplataforma devera permitir que o publico externo (usuério externo) se cadastre na plataforma.

3.5.3 — A plataforma devera disponibilizar uma funcéo de recuperacdo de senha. As instrucdes para
obter nova senha deverdo ser enviadas para o e-mail cadastrado do usuério. Esta opcdo devera ser
disponibilizada tanto para o usuério interno como o externo.

3.5.4 — Quantidade de usuarios:
a) Usuarios interno e externos ilimitados
b) Usuérios de acesso externo.

Exemplo de usuarios externos: segurados e beneficiarios que necessitarao solicitar servicos pela
plataforma, fornecedores de servicos e produtos, cidaddos que peticionam requerimentos referente a
questBes previdenciarias no ambito de RPPS municipal: Devera ser fornecido o nimero ilimitado de
licencas de usuario externo por ndo ser possivel prever a quantidade de usuarios que acessardo o sistema
de modo simultaneo, garantindo assim o principio de disponibilidade do sistema.

3.6 — ACESSO DE COLABORADORES (ACESSO INTERNO)

3.6.1 —Oadministrador devera ter acesso a todas as funcionalidades e permissao para cadastrar setores
e usuarios da organizacdo.

3.6.2 — O acesso interno a plataforma devera ser por usuarios autorizados da organizacao, mediante
cadastro.

3.6.3 — A plataforma devera possuir um cadastro Unico de usuarios, acesso a todos os modulos no
mesmo local e mesma ferramenta (plataforma integrada).

3.6.4 — A plataforma devera permitir a customizagéo de setores para acessar modulos, restringir atos
de abertura de documento ou movimentagao.

3.6.5 - A plataforma devera registrar a data/hora e usuario que o cadastrou, caracterizando a criacao
de cadeia de responsabilidades e permitindo o rastreamento de informacdes.

3.6.6 — A plataforma devera permitir o cadastro de usuario com informagfes pessoas, Como: nome,
CPF, sexo, data de nascimento, senha e foto.

3.6.7 — A plataforma devera permitir que os usuarios habilitados possam editar seus dados.

3.6.8 — A plataforma devera possibilitar ao usuario informar que esta afastado do trabalho por motivos
de ferias, licenca maternidade, licenca paternidade, outros tipos de licencas e por outros motivos.

3.6.9 — A plataforma devera possibilitar, ao usuario, configurar e-mail secundario em pagina de
preferéncias da conta, que servira para receber e-mails de notificacao.

3.6.10 — A plataforma devera possibilitar ao usuéario desativar as notificages por e-mail.
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3.6.11 — O sistema devera permitir dar andamento aos tramites de documentos atraves das notificacdes
enviadas por e-mail, seja de forma automatica ou clicando em links no contetdo da mensagem.

3.6.12 — A plataforma deveré possibilitar ao administrador alterar o setor que o usuario trabalha (a partir
deste momento ele terd acesso somente aos documentos do setor atual, porém todo o seu historico
continua no setor anterior).

3.6.13 — A plataforma devera possibilitar ao administrador customizar quais usuarios ou setores podem
acessar determinados maédulos, com a possibilidade, também, de restringir procedimentos de abertura
ou tramitacdo de documentos.

3.6.14 — A plataforma ndo deverd permitir excluir o cadastro de um usuério, apenas suspender seu
acesso, pois, desta forma, mantém-se historico de todos os usuarios que ja utilizaram a plataforma, caso
necessite consultar no futuro.

3.6.15 — A plataforma deveréa trabalhar com niveis de acesso, possibilitando a divisdo de permissées por
usuarios da seguinte forma:

a) Master: Podera acessar e interagir em todos os documentos/setores do SERVICO MUNICIPAL
DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV.

b) Administrador: Acessar somente documentos do seu setor, porém podera gerenciar
(cadastrar/modificar) usuarios, setores e estatisticas de toda a organizacéo;

c) Usuério: Poderd movimentar documentos dos setores atribuidos. O usuario interno devera
informar ao administrador um e-mail de sua preferéncia, e qual(is) setor(es) trabalha atualmente, para
garantir seu acesso a plataforma.

3.6.16 — A plataforma devera possibilitar aos usuarios visualizarem anexos.

3.6.17 — Administrador(es) e usuario(s) terdo acesso a eficacia e eficiéncia do setor, bem como a
relatorios de emissdes por tipo de documento, data, setor ou assunto.

3.7—- ACESSO EXTERNO

3.7.1 — A parte externa da plataforma podera ser acessada por contatos externos do SERVICO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV.

3.7.2 — A plataforma devera possibilitar o login no sistema por e-mail e senha.

3.7.3 — A plataforma devera possibilitar o login no sistema com certificado digital e também através
do login dnico do cidaddo fornecido pelo governo federal (gov.br).

3.7.4 — A plataforma devera possibilitar o cadastro de contatos/pessoas externas que também poderdo
interagir na ferramenta via acesso ao sistema (parte externa) ou por meio de integracdo de e-mail.

3.75 — A plataforma devera possibilitar que usuarios internos do proprio sistema, com mesmo
login/senha, registrem requerimentos disponibilizados ao publico externo, neste caso a identificacdo €
somente no cadastro da pessoa e seu atual setor de trabalho ndo é vinculado.
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3.7.6 — As pessoas externas a entidade (fornecedores, pessoas fisicas ou juridicas) poderdo se cadastrar
no sistema de atendimento preenchendo um formulario com dados pessoais. Mediante este cadastro, é
possivel acessar areas especificas para:

a) Abertura de Atendimento, atualizacdo e acompanhamento;
b) Consulta de autenticidade de Oficios recebidos;

C) Consulta, acompanhamento e atualizacdo de documentos;
d) Anexo de novos arquivos;

3.7.7 — A plataforma devera possibilitar a criacdo de cadastro ao receber um e- mail de uma pessoa
que até entdo ndo fazia parte do banco de cadastros. Tal pessoa deve receber, obrigatoriamente, um e-
mail com mensagem personalizada de volta confirmando seu primeiro cadastro. A senha, neste caso,
devera ser gerada automaticamente.

3.7.8 — A plataforma devera possibilitar aos usuérios externos visualizarem os anexos.

3.7.9 - A plataforma devera possibilitar a abertura de atendimentos e outras demandas como suporte
a inclusdo de anexos obrigatérios, tornando obrigatério que o requerente envie os documentos
especificados e os identifique através de uma lista de selecdo pré-definida de tipos de anexos.

3.8—- ESTRUTURACAO DA PLATAFORMA
A plataforma devera ter as seguintes caracteristicas:
3.8.1 - Plataforma organizada hierarquicamente por setores e subsetores.

3.8.2 —Os usuarios internos da plataforma serdo vinculados a um setor principal. Caso o usuario tenha
a necessidade de ter acesso a demandas de outros setores, a plataforma deve permitir que seja
configurado o acesso do usuério a mais de um setor.

3.8.3 — As demandas na plataforma deverdo ser multi-setor, ou seja, cada setor envolvido pode
tramitar, encaminhar, definir um estagio de andamento bem como marcar unitariamente como resolvido,
n&o alterando a situagédo geral do documento. Na plataforma tem como demanda resolvida apenas quando
todos os envolvidos resolvem e arquivam a solicitacao.

3.8.4 — Todo documento podera ser rastreado por meio de nimero gerado, codigo ou QR Code. O
acesso aos documentos somente serd permitido para usuarios devidamente autorizados por meio de
envio, encaminhamento dos documentos ou entrega de chave publica (codigo) para consulta.

3.8.5 Todos os acessos aos documentos e seus despachos deverao ser registrados e ficardo disponiveis
a listagem de quem visualizou, de qual setor e quando. Essa funcionalidade tera por objetivo dar mais
transparéncia no trabalho que esta sendo realizado pelos envolvidos.

3.8.6 — A plataforma devera ter uma caixa de entrada geral de documentos da organizacdo, ela devera
ser dividida por setor. A caixa de entrada devera ser organizada em abas, onde os documentos sdo
agrupados pelos tipos. Exemplo: em aberto, caixa de saida, favoritos e arquivados;
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3.8.7 — Os documentos da organizacdo deverdo estar presentes na caixa dos setores, de acordo com
permissdes definidas no momento de sua criagdo ou encaminhamento. Usuarios vinculados aos
documentos terdo acesso a eles nas suas pendéncias individuais além das pendéncias do setor, onde
aparecem todos os documentos, independentemente de estarem associados a alguém ou estarem sem
atribuicéo individual;

3.8.8 — Os documentos sempre estardo associados a setores, e 0s usuarios terdo a possibilidade de
participar dos documentos, atribuir responsabilidade para si préprio.

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

3.8.10 - Acesso seguro: Servidor WEB com certificado de seguranca SSL, em um Unico ambiente,
garantindo a troca de dados criptografados entre o servidor e todos os usuarios do sistema, aderente ao
Art. 3%V, da Lei n°® 12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 46 da Lei n® 13.709/2018 (LGPD).

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

3.8.12 - Servidores com arquitetura distribuida em data center localizado no territério nacional, visando
uma laténcia igual ou inferior a 50 milissegundos, com certificados ISO/IEC 27001:2013, 27017:2015,
27018:2019 e ISO/IEC 9001:2015, aderente ao Art. 24, VII, da Lei 12.965/2014 (Marco Civil da
Internet) c/c Item n° 5.3 da Norma Complementar n. 14/IN01/DSIC/SCS/GSIPR.

3.8.13 - Plataforma com tempo médio de carregamento completo para o usuario final igual ou inferior a
5 (cinco) segundos, o que pode ser aferido por ferramenta especifica de monitoramento, aderente ao Art.
3% 1V, da Lei n° 14.129/2021.

3.8.14 - Garantia de disponibilidade de, no minimo, 99% (noventa e nove por cento) de estabilidade do
sistema, o0 que podera ser demonstrado em pagina publica de status, aderente ao Art. 37 da CF.

3.8.15 - Realizacdo regular de testes de seguranca Pentest Whitebox (penetration test), através de
consultoria especializada que possua certificagdo em seguranga, no intervalo maximo de 3 (trés) meses,
visando a garantir a seguranca da aplicacdo, atraves de metodologia baseada em padrdo de mercado e
geracdo de relatorios detalhados contendo métodos, técnicas, ferramentas, apontamento de eventuais
vulnerabilidades encontradas e recomendacdes de correcOes, aderente ao Art. 3° V, da Lei n°
12.965/2014 (Marco Civil da Internet) c/c Art. 46 da Lei n°® 13.709/2018 (LGPD).

3.8.16 - Sistema de notificagdo de e-mail com entregabilidade estendida, encriptacdo TLS e autenticagéo
nos padrbes SPF e DKIM, além de envio dos e-mails por meio de IP dedicado e controle de reputacdo,
aderente ao Art. 21, VII; Art. 42 e Art. 43 da Lei n°® 14.129/2021.

3.8.17 - E-mails enviados com possibilidade de descadastramento automatizado para quem recebe,
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aderente ao Art. 42, 82° da Lei 14.129/2021.

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

3.8.19 - Fornecimento da ultima versdo do sistema e atualizacdo sem interrupc¢éo da disponibilizacéo da
plataforma, aderente ao Art. 29, 8§1° VI, da Lei 14.129/2021. Ha a possibilidade de ocorréncia de
intervalos programados de manutencéo nos servidores.

3.9 - MODULOS DA PLATAFORMA

3.9.1 - Aplataforma devera ter seu funcionamento dividido em modulos de modo a retratar a realidade
operacional da organizacdo, os médulos poderdo ser acessados por usuarios internos e externos,
devidamente autorizados e configurados.

3.9.2 —0s modulos poderdo ter carater de comunicacdo, informacao ou gerenciais/operacionais, onde
as informacdes sdo acessadas por usuarios e setores devidamente autorizados.

3.9.3 - A plataforma devera possibilitar a parametrizacdo para adicdo de campos personalizados na
abertura de documentos;

3.9.4 - Registro e rastreamento de documentos por meio de QR Code ou codigo e mediante
identificacdo do usuério. O usuario nao deve conseguir rastrear documentos no qual ele ndo tenha acesso.

3.9.5 - A plataforma devera possibilitar trabalhar com indicadores (nimeros) que mostre a quantidade
de documentos presente no maédulo.

3.10 - ORGANOGRAMA DA INSTITUICAO

3.10.1 —Organograma dindmico criado automaticamente a partir dos setores e usuarios configurados na
plataforma pela SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV;

3.10.2 - Auséncia de limite de criacdo de setores na estrutura, de modo que pode-se cadastrar tantos
setores na raiz e setores filhos quantos forem necessarios, de acordo com a desconcentracdo da
SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV;

3.10.3 - Possibilitar a visualizacdo de informacdes sobre os servidores habilitados integrantes de cada
setor, tais como nome, cargo, data de cadastro no sistema e data que esteve online pela ultima vez;

3.10.4 - Identificagdo visual dos usuérios que estdo online no momento;

3.10.5 - Possibilitar a efetivagcdo de busca pelo nome dos servidores habilitados;
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3.10.6 - Possibilitar a visualizacdo dos servidores habilitados que integram cada setor da estrutura da
SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, através de bot&o de expanséo;

3.10.7 - Exibicéo de lista de telefones dos setores, consolidando os dados informados pelos usuarios;

3.10.8 - Possibilitar a incorporagdo do organograma no site da SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV;

3.10.9 - Possibilitar a desativacdo de setor vinculado a estrutura da SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV na plataforma;

3.10.10 - Na hipotese de pretensdo de desativacdo de setor vinculado a SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV na plataforma, existéncia de condicionante de prévia realocacio
dos servidores habilitados dele integrantes;

3.10.11 - Possibilitar a reativagdo de setor vinculado a estrutura da SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV na plataforma, anteriormente desativados;

3.11 - CONTROLE DE ATIVIDADES - PRAZOS

3.11.1 — Possibilitar a criacdo de multiplos prazos e atividades nos documentos em tramite, disponiveis
no setor;

3.11.2 - Possibilitar a defini¢do de prazo para todos os envolvidos, para somente um setor ou apenas para
0 proprio servidor habilitado;

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

3.11.4 - Identificacdo visual da circunstancia na qual se encontram 0s prazos e atividades, por meio de

2 <¢

informacao sobre o seu vencimento, conforme os termos “com folga”, “vencendo” ou “vencido’;
3.11.5 - Possibilitar a exibicdo de coluna especifica na listagem de documentos;

3.11.6 - Possibilitar a marcacéo de prazo e/ou atividade como realizado, 0 que ensejara a anotacdo, na
linha do tempo do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

3.11.7 - Possibilitar a edigdo de um prazo e/ou atividade, o0 que ensejara a anotacéo, na linha do tempo
do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

3.11.8 - Possibilitar a exclusao de um prazo e/ou atividade, o que ensejara a anotagéo, na linha do tempo
do documento, do nome do servidor habilitado responsavel;

3.11.9 - Possibilitar a configuracdo de computo de prazo automatico em dias Uteis, considerando
inclusive os horarios de funcionamento, para os méodulos de Ouvidoria e de Pedido de e-SIC da
plataforma;

3.11.10 - Possibilitar a configuragdo dos dias considerados Uteis, feriados ou de ponto facultativo pela
SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, o que repercutira diretamente no
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computo dos prazos automaticos dos moédulos de Ouvidoria e de Pedido de e-SIC da plataforma;

3.11.11 - Possibilitar a configuracdo do horario de funcionamento da SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, 0 que repercutira diretamente no computo dos prazos automaticos
dos mddulos de Ouvidoria e de Pedido de e-SIC da plataforma;

3.12 - POSICAO DOS DOCUMENTOS E IDENTIFICACAO

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

3.12.2 - Os registros de acesso a cada documento ou demanda sdo consignados automaticamente e
exibidos no proprio documento, viabilizando um histérico cronol6gico do acesso, aderente ao Requisito
n° 7.4.1 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n® 50/2022 do CONARQ, que preconiza que o
sistema tem que ser capaz de registrar, na trilha de auditoria, informacdes acerca do usuério, data e hora
de acesso ou tentativa de acesso a documentos e ao sistema;

3.12.3 - O usuério externo, ao acessar documento ao qual esteja vinculado, também tem as informacdes
de seu acesso consignadas na plataforma, viabilizando transparéncia aos envolvidos na tramitacdo de
um documento eletrdnico;

3.12.4 - Possibilitar a consulta de quem efetuou leitura de documentos e despachos na plataforma, sejam
servidores habilitados ou usuéarios externos, garantindo transparéncia para todos o0s envolvidos;

3.12.5 - Possibilitar a consulta da quantidade total de downloads realizados por anexos do processo,
garantindo transparéncia para todos os envolvidos;

3.12.6 - Ter a vinculagdo de QR-code a cada documento gerado, facilitando a rastreabilidade;

3.12.7 - Ter a vinculagdo de QR-code aos documentos emitidos e assinados digitalmente, de modo
viabilizar a verificagcdo da validade das assinaturas digitais, bem como o contetdo do documento
original, em aderéncia ao Requisito n° 7.5.3 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolug¢éo n° 50/2022 do
CONARQ), que preconiza que um sistema “tem que ser capaz de verificar a validade da assinatura digital
no momento da captura do documento”;

3.13 - PAGINA GESTAO DE USUARIO/SERVICOS DO ORGAO

3.13.1 — A plataforma devera possibilitar ao administrador verificar os dados (nome, e-mail e setor) dos
usuarios da plataforma e a quantidade de usuarios que existe na plataforma.

3.13.2 — A plataforma deverd possibilitar ao administrador  verificar todos o0s
servigos/funcionalidades/modulos contratados.

3.14 - GERENCIAMENTO DE CONTATOS DA PLATAFORMA
3.14.1 — A plataforma devera possibilitar o gerenciamento de contatos internamente na plataforma;

3.14.2 - Os contatos podem ser dos tipos contato/pessoa fisica; contato/setor de pessoa juridica, tais
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como financeiro e suporte; bem como contato/pessoa juridica;

3.14.3 - Possibilitar a SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV de regras de
preenchimento de dados, por perfil de contato externo, viabilizando a escolha quanto ao acionamento e
a obrigatoriedade dos campos de cadastro de contatos externos na plataforma;

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

3.14.5 - Possibilitar a configuracéo, pelo servidor habilitado, de até dez campos complementares para o
preenchimento de dados pelos contatos externos, viabilizando a SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREYV a personalizacio das informagfes constantes em seus registros;

3.14.6 - Possibilitar a configuracdo do nome do campo complementar e sua respectiva explicacéo,
viabilizando & SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV o0 acesso aos dados
que melhor se adequarem as suas necessidades;

3.14.7 - Possibilitar a configuragdo do formato pretendido para disponibilizacdo da informacéo requerida
através do campo complementar, viabilizando 8 SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
- SEPREV a escolha do melhor meio para acesso as informacdes pretendidas;

3.14.8 - Possibilitar a configuracdo dos locais nos quais a informacéo devera ser requerida através de
campo complementar, viabilizando a escolha do melhor meio para colher as informac6es pretendidas,
se no cadastro realizado internamente, se no cadastro realizado diretamente pelo contato externo ou se
através de ambos;

3.14.9 - Possibilitar a configuracao da obrigatoriedade de preenchimento de cada campo complementar
criado;

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

3.14.11 - Quando um contato possuir outros a ele associados (procuracao eletrénica), ha a possibilidade
de listagem dos contatos dos quais é o procurador outorgado;

3.14.12 - Ferramenta para importacdo e exportacdo de contatos em CSV;

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

3.14.13 - Possibilitar a criacdo e edicdo de listas de contatos para segmentacao e organizacao;

3.15 - DEMANDAS DO SETOR/USUARIO

3.15.1 — Os documentos emitidos deverdo ser direcionados a um setor em questdo, existindo ou ndo um
usuario vinculado.

3.15.2 — Um usuario poderéa participar ou deixar de participar de um documento individualmente, com
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isso a demanda ndo mais devera aparecer nas pendéncias individuais.
3.16 - CENTRAL DE SERVICOS/ATENDIMENTO

3.16.1 — A plataforma devera disponibilizar uma central de atendimento do SERVICO MUNICIPAL
DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV que possibilitara que os contatos externos/usuéarios possam
atualizar seus dados, realizar requisi¢cGes e acompanhar o progresso da requisicdo até a sua finalizacéo.
Ap0s o usuario estar inserido na central de atendimento, deverd ter acesso a sua caixa de entrada. Nessa
caixa ele visualizara os documentos que ele é requerente ou destinatario.

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

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

3.16.4 - Exibir para o usuério externo, a sigla do setor vinculado a cada servidor habilitado que tenha
interagido no documento e seus despachos, viabilizando o acesso a informac&o transparente quanto aos
setores nos quais tramitaram suas solicitacdes, em aderéncia ao Art. 3° IIl, IV e V, da Lei n°
12.527/2011;

3.16.5 - Integracdo total e automatica da Central de Atendimento com o Aplicativo Movel para
Atendimento, de modo que a administracdo dos dados cadastrais, dos servigos disponiveis em cada
maodulo e dos documentos vinculados aos usuarios respeita as mesmas parametrizacbes em ambos 0s
canais de atendimento;

3.16.6 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de incluséo de texto explicativo e link que
viabilizam o acesso a Politica de Privacidade da Administracdo Publica na Central de Atendimento,
aderente ao Art. 50 da Lei n° 13.709/2018 (LGPD);

3.16.7 - A plataforma devera possibilitar a protocoliza¢do, por meio do acesso externo da Central de
atendimento, de respostas aos oficios eletronicos remetidos pela SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREYV através da plataforma;

3.16.8 - A plataforma deverad possibilitar ao usuario externo, registrar protocolo eletrdnico,
autonomamente, por meio do acesso externo da Central de Atendimento, desde que o assunto de interesse
ndo conste entre aqueles configurados para atendimento exclusivamente presencial da SERVICO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV;

3.16.9 - A plataforma deverd possibilitar ao usuario externo registrar manifestacéo na ouvidoria digital,
autonomamente, por meio do acesso externo da Central de Atendimento;

3.16.10 - Nos casos de configuracdo de determinados assuntos para admissao de identificagdo de pessoas
envolvidas, possibilidade de acompanhamento e intera¢éo por estas nos respectivos documentos, através
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do acesso externo da Central de Atendimento;

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

3.16.12 - Através da avaliacdo realizada pelo usuario externo, possibilidade de realizacdo de calculo da
média dos indicadores de informacdes gerenciais dos setores envolvidos no documento;

3.16.13 - Na hipdtese de reabertura do documento, possibilidade de realizacdo de nova avaliacdo da
qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo, cuja nota substituira a inicialmente atribuida
a0 Servico;

3.16.14 - A plataforma devera possibilitar a subscri¢do, em conjunto, de um documento, através da
assinatura eletronica qualificada, utilizando certificado digital ICP-Brasil na Central de Atendimento,
sem necessidade de efetivacdo de acesso, aderente ao Art. 5°, 81°, 11, da Lei n°® 14.063/2020;

3.16.15 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de verificacdo da autenticidade da assinatura
aposta no documento, através da informacdo de respectivo cddigo alfanumérico na Central de
Atendimento, aderente ao Requisito n® 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n® 50/2022 do
CONARQ), que preconiza que um sistema, “no processo de verificacdo da assinatura digital, tem que ser
capaz de registrar, como metadado, o seguinte: a validade da assinatura verificada; registro da
verificacdo da assinatura; data e hora em que ocorreu a verificagao”;

3.16.16 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de verificacdo da autenticidade de certiddes
disponibilizadas através da plataforma, por meio da insercdo da informacdo do respectivo cddigo
alfanumerico na Central de Atendimento;

3.16.17 - A plataforma devera possibilitar o acesso aos documentos protocolizados autonomamente pelo
usuario externo ou através de servidor habilitado, seja por meio de QR-Code, codigo externo ou pela
lista de protocolos, disponibilizada ap6s login.

3.16.18 — A plataforma devera possibilitar fazer pesquisa por nimero de identificacdo do
documento.

3.17 - RASTREABILIDADE

3.17.1 Os documentos gerados na plataforma devem possuir tecnologia que facilite a rastreabilidade
(QR-Code ou Codigo). Devera também possibilitar verificar a validade das assinaturas digitais, bem
como o conteddo do documento original.

3.18 - NOTIFICACAO NA PLATAFORMA

3.18.1 — Para cada mddulo, deverd ser possivel escolher quais acdes geram notificacBes para 0s
envolvidos.

3.18.2 — Operac0es que séo geradas por e-mail:
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a) Abertura de novo documento.
b) O orgdo ao atualizar o documento, uma nova notificacdo deve ser enviada;

C) Atualizacdo no documento por parte do usuario/contato externo;
d) Quando o documento estiver sido resolvido por todos os envolvidos;
e) Quando o documento for reaberto depois que ela ja foi resolvida;

3.18.3 — No processo de notificagdo deverd ser possivel visualizar todo processo realizado no
atendimento/documento. Exemplo: quem leu, foi encaminhada para algum setor, foi resolvido ou
reaberto.

3.18.4 — A plataforma devera trabalhar com uma funcdo que permita informar para o usuario interno
que a notificacdo (enviada por e-mail) foi entregue, aberta.

3.19 - ANEXOS

3.19.1 — Os anexos enviados ndo deverao ser acessiveis publicamente, somente poderdo ser acessados
através de link seguro gerado dinamicamente pela plataforma.

3.19.2 — A plataforma deverd possibilitar exibir o tamanho do anexo na plataforma.

3.19.3 — A plataforma devera utilizar de uma funcionalidade que permita indicar que os arquivos foram
anexados.

3.20 - PERSONALIZACAO INTERFACE

3.20.1 — A plataforma devera possibilitar inserir o logo do SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, bem como customizar o e-mail de boas-vindas para cadastros
externos (central de atendimento/central de servigos).

3.20.2 — A plataforma devera possibilitar informar o endereco/locais de prestacdo de servi¢os do
SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV.

3.21 - AUDITORIA DE ACESSO

3.21.1 — A plataforma devera permitir que usuarios administradores possam auditar a plataforma,
analisando os logs de acesso e eventos e, com isso podendo verificar as informacdes que foram
inseridas/alteradas.

3.22 - ENVIO DE COPIA DE DOCUMENTO E RESPONSABILIDADES

3.22.1 — A plataforma devera permitir atribuir responsabilidades ao enviar ou tramitar um documento.
A responsabilidade podera ser atribuida a propria pessoa que envia ou tramita 0 documento ou a outro
usuario.

3.22.2 — A plataforma devera permitir enviar um documento a mais de um usuario ao mesmo tempo.
3.23- ASSUNTOS
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3.23.1 A plataforma devera permitir cadastrar, editar ou desativar assuntos (categorizacdes de tipos de
documentos), bem como, organizar os assuntos hierarquicamente e possibilitar o redirecionamento
automatico de um assunto para um setor.

3.23.2 — A plataforma deveré possibilitar visualizar relatorios dos documentos que foram abertos.

3.23.3 — A plataforma devera possibilitar utilizar campos adicionais no momento da criagdo do
documento. Exemplo: campos tipo texto, multipla escolha, selecdo em lista.

3.23.4 — A plataforma devera possibilitar trabalhar com anexos obrigatorios e opcionais para um
determinado assunto. No caso de anexo obrigatorio, o usuério tera que enviar o(s) documento(s)
necessario(s), tendo a plataforma que especificar os tipos de anexos opcionais e obrigatorios a um
determinado assunto.

3.24 - BUSCA NA PLATAFORMA

3.24.1 — Existéncia de ferramenta para busca avangada dentro dos documentos gerados na plataforma,
em aderéncia ao Requisito n° 4.2.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucéo n° 50/2022 do CONARQ),
que preconiza que € altamente desejavel que um sistema “permita que o contetdo dos documentos em
forma de texto possa ser pesquisado”;

3.24.2 - Possibilitar a busca por termos, periodo de emissdo do documento, tipo de documento, assunto
em texto escrito, selecdo de um ou mais assuntos em lista pré-definida configuravel, usuérios internos
ou externos envolvidos, bem como setores participantes, todos indexados e disponiveis para pesquisa,
em aderéncia ao 3.24.3 - Requisito n® 4.2.6 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n° 50/2022 do
CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que permitir que um documento ou dossié/processo
possa ser recuperado por meio de todas as formas de identificagdo implementadas”, incluindo
identificador, titulo, assunto, datas, interessado, autor/redator/originador;

3.24.4 - Possibilitar a busca pela situacéo geral na qual se encontra o documento, viabilizando a filtragem

2 13

dos documentos pelas circunstancias nas quais se encontrem, tais como “em aberto”, “parcialmente
arquivado”, “em aberto e parcialmente arquivado” e “arquivado”, em aderéncia ao Requisito n° 4.2.8 do
e-ARQ Brasil, instituido pela Resolu¢do n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que é altamente
desejavel que um sistema “permita que os termos utilizados na pesquisa possam ser qualificados,

especificando-se um metadado ou o conteudo do documento como fonte de busca”;

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

3.24.6 - Possibilitar a realizacao de busca avancgada, por palavras e termos presentes nos anexos enviados
a plataforma, uma vez processados e identificados pela tecnologia de OCR (Reconhecimento Optico de
Caracteres);

3.24.7 - Possibilitar a realizacdo de busca avangada por termos e frases especificos, através do uso de
aspas (");
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3.24.8 - Possibilitar a localizacdo dos documentos por tipologia documental, nUmero e ano, em aderéncia
ao Requisito n® 4.2.5 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolugdo n° 50/2022 do CONARQ, que
preconiza que um sistema “tem que permitir que um documento ou dossié/processo possa ser recuperado
por meio de um numero identificador”;

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

3.25 - ASSINATURA DE DOCUMENTOS — OUTROS USUARIOS CONTRASSENHA

3.25.1 — A plataforma devera permitir o uso de contrassenha internamente, permitindo que servidor
habilitado autorizado redija e envie documento em nome de outro servidor habilitado;

3.25.2 - Para utilizacdo da funcionalidade da contrassenha, através da geracdao de uma senha automatica,
o servidor habilitado autorizador deve permitir que outros servidores habilitados formalizem
documentos em seu nome;

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

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

3.25.5 - O servidor habilitado autorizador tem acesso a relatério com todos os documentos emitidos em
seu nome através de contrassenha;

3.26 - CATEGORIZACAO DE DOCUMENTOS/ORGANIZACAO

3.26.1 — A plataforma devera possibilitar que os setores do SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV tenham uma organizac&o propria dos documentos, permitindo que
0S usuarios possam categorizar, organizar, guardar e encontrar os documentos com facilidade.

3.26.2 — A plataforma deverd possibilitar que somente determinados usuarios tenham acesso a
determinadas pastas. A categorizacdo dos documentos devera aparecer somente para 0s usuérios do setor
no qual o documento foi categorizado.

3.26.3 — A plataforma deverd possibilitar a busca e filtragem de todos os tipos de documentos
disponiveis categorizados.

3.26.4 — A plataforma devera permitir organizar a categorizacao dos documentos de forma hierarquica.
3.27 - SISTEMA DE VINCULO DE USUARIOS/CONTATOS/DOCUMENTOS

3.27.1 — A plataforma deverd possibilitar que em qualquer documento/processo, seja possivel
mencionar/vincular (criacdo de link para acessar ao recurso) outro usuério no sistema.
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3.27.2 — A plataforma devera possibilitar mencionar um usuario/contato externo (criacdo de link para
acessar ao recurso).

3.27.3 A plataforma devera possibilitar mencionar um documento (criacdo de link para acessar ao
recurso)

3.27.4 — A plataforma devera trabalhar de forma que cada documento mencionado sera referenciado no
documento de origem.

3.28 - SISTEMA DE CLASSIFICACAO E MARCADORES

3.28.1 — Possibilidade de cada setor adotar uma categorizacdo propria para 0s documentos, por meio da
criacdo de etiqueta digital;

3.28.2 - A etiqueta digital funciona como gavetas virtuais, por meio das quais 0s usuarios do setor podem
categorizar e encontrar facilmente documentos;

3.28.3 - Possibilitar a configuracdo das etiquetas, através da definicdo da cor da letra, do fundo e da
utilizacdo de emoyjis, propiciando visualmente a localizagdo de documentos;

3.28.4 - Possibilitar a classificagdo de um documento com mais de uma etiqueta, simultaneamente;
3.28.5 - As etiquetas do setor ficam disponiveis somente para os servidores habilitados a ele vinculados;

A categorizacdo dos documentos pelas etiquetas do setor s6 ficam visiveis para os servidores habilitados
a ele vinculados;

3.28.6 - Possibilitar a busca e filtragem de todos os tipos de documento disponiveis através da etiqueta,
bastando seleciona-la antes de realizar uma busca avancada;

3.28.7 - Ao clicar sobre uma etiqueta, automaticamente € mostrada a busca e séo retornados todos os
documentos a ela vinculados;

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

3.29 - SISTEMA DE ASSINATURA DIGITAL NO PADRAO ICP-BRASIL

3.29.1 — A plataforma devera estar em conformidade com as normas da ICP- Brasil para documentos
assinados. Entre elas as: DOC-ICP-15; DOC-ICP-15-01; DOC-ICP-15-02; DOC- ICP15-03.

3.29.2 — A plataforma deverd possuir suporte para formatos de documentos assinados: CAdES,
incluindo CMS (.P7S); PAJES (.PDF) e possuir suporte para representacdo visual em assinaturas no
formato PAdES.

3.29.3 — Nao devera ser necessario a instalacdo de certificados de terceiros para a execucdo de
assinaturas digitais através do uso do browser.

3.29.4 — A plataforma deverd permitir a assinatura em lote.

3.29.5 — A plataforma devera possibilitar a assinatura eletrénica de documentos com validade juridica
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da ICP-Brasil.

3.29.6 — A plataforma devera possibilitar anexar arquivos PDF a documentos da plataforma para
posterior assinatura digital. Nesse caso, 0 usuario devera ter o plugin instalado e também ter algum
certificado digital valido.

3.29.7 — A plataforma deverd possuir funcionalidade de autenticacdo de usuarios com certificados
digitais.
3.29.8 — A plataforma devera possibilitar comprovar a validade do certificado digital emitido. Para isto

devera disponibilizar a verificacdo da assinatura, gerando uma lista de todos os assinantes, documento
oficial - CPF e CNPJ, incluindo toda a cadeia de certificacao.

3.29.9 — Permitir a geracdo de assinaturas no padrdo brasileiro de assinatura digital, nos formatos
CAdES, de acordo com as 10 politicas de assinatura definidas no DOC-1CP-15.03 da ICP-Brasil, em sua
versdo mais atual a data de publicacdo do presente documento.

3.29.10 — A plataforma devera permitir a geracao de assinaturas no padréo brasileiro de assinatura
digital (seguindo as normativas da ICP-BRASIL), nos formatos CAdES. A plataforma devera
acompanhar as atualizacbes, normativas, politicas de seguranca da informacdo e legislacGes de
assinatura digital e certificado digital da ICP-BRASIL e do Governo Brasileiro.

3.29.11 — A plataforma devera permitir a realizacdo da assinatura digital sem solicitar a
exportacdo da chave privada do signatario do repositorio seguro onde ela estiver armazenada.

3.29.12 — A plataforma deverd disponibilizar a geracdo de assinatura simples, maultiplas
assinaturas e assinatura de certificagdo no formato PDF Signature.

3.29.13 — A plataforma devera possibilitar no momento da geracdo da assinatura digital, a
verificacdo da validade do certificado digital do signatario e sua respectiva cadeia de certificacdo.

3.29.14 — Possuir funcionalidade de emisséo de carimbos do tempo (data/hora), possibilitando
utilizar a evidéncia segura de tempo nos tramites processuais e documentos eletrdnicos tramitados nos
sistemas ja existentes.

3.29.15 — Possuir a validagéo do carimbo do tempo (Integridade da assinatura do carimbo, e
validade do certificado que assinou o carimbo).

3.29.16 — A plataforma devera ser compativel com dispositivos criptograficos, como tokens e
smartcards, para certificados do tipo A3 e com repositorios (keystore) para certificados do tipo Al.
3.29.17 — A plataforma devera disponibilizar uma funcionalidade que permite a verificacdo de
documentos assinados, possibilitando assim, a implantacdo de suporte de documentos eletrénicos
Sseguros.

3.29.18 — A plataforma deverd possuir componente para execuc¢do de assinaturas digitais nos

navegadores de internet: Internet Explorer, Firefox, Chrome, bem como conter componentes para
execucdo de assinaturas digitais no browser nos sistemas operacionais Windows e Linux.
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3.29.19 — Devera possibilitar que o usuario acesse a plataforma, e assine através de certificado
digital (ICP-BRASIL) em dispositivos moveis. Para tanto, devera ser compativel com no minimo o
sistema operacional Android.

3.29.20 — A plataforma devera possibilitar que o usuario/contato externo acesse a central de
atendimento (central de servicos) da plataforma, e assine documentos utilizando do certificado digital
(ICP-BRASIL) em dispositivos moveis. Para tanto, deverd ser compativel com no minimo sistema
operacional Android.

3.29.21 — A plataforma devera possibilitar realizar a co-assinatura digital de documentos, usando-
se para isso o certificado digital (ICP-BRASIL), bem como despachos e anexos em formato PDF na
central de atendimento (central de servicos).

3.29.22 — Permitir realizar co-assinatura digital de documentos, utilizando certificado digital ICP-
Brasil, na central de atendimento, sem que para isso seja necessario a criagdo de login e senha na
plataforma.

3.29.23 — A plataforma devera possibilitar acessar os arquivos originais assinados (PDF em

formato PAJES ou arquivo acompanhado do P7S em formato CAdES). Informagdes técnicas e de
validacdo de integridade referentes aos certificados utilizados deverdo ser exibidos. Esse acesso podera
ocorrer através de uma central de verificacao.

3.29.24 — A plataforma devera possuir uma funcionalidade que permita solicitar a assinatura de
outros usuarios em documentos. A solicitacdo devera ser exibida para o assinante em formato de
notificagdo na plataforma.

3.29.25 — A plataforma deverd possibilitar ao assinante acompanhar 0s documentos que
dependem da sua assinatura eletronica. A plataforma devera listar as assinaturas pendentes em
documentos.

3.29.26 — Para validagdo de assinaturas digitais nos formatos CAdES do padréo brasileiro de

assinatura digital, a plataforma devera possuir funcionalidades e caracteristicas seguindo as defini¢des
do documento DOC-ICP-15.01 da ICP- Brasil.

3.30 - ASSINATURA ELETRONICA NATIVA

3.30.1 — A plataforma deve disponibilizar a geragédo de arquivo em formato PDF para materializacdo de
documento assinado eletronicamente (versdo para impressao), estampando em todas as paginas um selo
informando sobre o(s) assinante(s), codigo de verificacdo e endereco para site para conferir autenticidade
do documento.

3.30.2 Documentos que foram previamente assinados no formato PAdES com o uso de certificados
digitais (ICP-BRASIL) e/ou assinaturas nativas, poderdo ser co-assinados. Devera ser mantido todas
assinaturas existentes do documento e no mesmo padréo e local para conferéncia.

3.30.3 — A plataforma devera permitir assinar eletronicamente no conteddo dos documentos, apenas nos
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arquivos anexados (PDF) ou no contetudo dos documentos e nos anexos (PDF).

3.30.4 — A plataforma deverad permitir que o usuario escolha qual assinatura ele utilizara, assinatura
eletrdnica ou assinatura digital (ICP-BRASIL- Al ou A3).

3.30.5 — A plataforma devera permitir que antes de efetuar a operacdo de assinatura, 0s documentos
e/ou anexos possam ser visualizados.

3.30.6 — A plataforma devera possibilitar visualizar os dados de assinatura do usuario no momento que
documentos e/ou anexos serdo assinados digitalmente com a Assinatura Eletronica.

3.30.7 — O usuario devera inserir sua senha para assinar digitalmente com a assinatura eletronica.

3.30.8 — Ao utilizar a assinatura eletrnica, a plataforma devera verificar a autenticidade da assinatura
e de documentos.

3.30.9 — Nos documentos que foram assinados com a assinatura eletronica, a plataforma devera
possibilitar a insercéo de assinatura em tela.

3.30.10 — A plataforma deve possibilitar acessar os arquivos originais, versdo para impressao.
3.30.11 — A plataforma deverd possibilitar solicitar assinatura de outros usuérios em documentos.
Esta solicitacdo deverd ser exibida para o assinante no sistema.

3.30.12 — A plataforma deverd possibilitar ao assinante acompanhar os documentos que
dependem da sua assinatura eletrdnica. A plataforma devera listar as assinaturas pendentes em
documentos.

3.30.13 — A plataforma devera possibilitar exibir a lista de assinaturas em cada despacho ou

documento principal. A plataforma devera disponibilizar uma funcionalidade que permita listar as
assinaturas.

3.31-EDITOR DE TEXTO
3.31.1 — Editor de texto para redacdo de documentos e interacdes diretamente no navegador;

3.31.2 - Possibilitar a formatacdo do texto como negrito, sublinhado e italico, bem como alteragdo do
tamanho da fonte, cor e alinhamento do texto;

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

3.31.4 - Possibilitar a formatacdo com tabelas, listas ordenadas e ndo ordenadas, bem como inclusdo de
imagens e hyperlinks no corpo do texto;

3.31.5 - Possibilitar a exibicdo do editor de texto em tela cheia;

3.31.6 - Ter salvamento automatico do rascunho do documento em criacdo, viabilizando a continuacao
em momento futuro ou por outro servidor habilitado. Todas as informag6es constantes no documento
sdo salvas, inclusive os campos adicionais, assinantes e anexos;

Rua Dr. Hamilton Prado, 645 — Centro — CEP 07801-000 — Tel./Fax (11) 4449-3337 - 4443-8823 — Franco da Rocha — SP — E-mail: seprev@terra.com.br



cO DA R SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
& s
« ‘|vl7‘ > SEPREV

-

&
SEPREV C.N.P.J. 96.493.648/0001-16

SERVICO
MUNICIPAL
DE PREVIDENCIA

3.31.7 - Cada rascunho é editavel por um Unico servidor habilitado do setor por vez, restando
automaticamente liberado para um novo editor no momento da desconexao do anterior;

3.31.8 - Disponibilizagdo dos rascunhos salvos em aba especifica da caixa do setor;

3.31.9 - Possibilitar a inclusdo de variaveis de conteddo (nome do requerente, documento de
identificacdo do requerente, nome do usuério remetente, setor de destino, dentre outros campos
adicionais) e de documento (data, numeracao, assunto, dentre outros campos adicionais) através de
caractere especifico, possibilitando o preenchimento automatico de dados sem necessitar "copiar e
colar”;

3.31.10 - Possibilitar a inclusdo, diretamente no editor de texto, de modelos de resposta para o setor ou
para toda a SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, onde é possivel carregar
respostas ja prontas para assuntos recorrentes com as mesmas funcionalidades disponiveis no editor;

3.31.11 - Possibilitar a pré-visualizacdo, durante a edi¢cdo do documento, da aparéncia que este terd em
formato PDF, na hipotese de ser efetivamente protocolizado;

3.31.12 - Possibilitar a referéncia a documentos existentes, criando um hiperlink automaético entre os
documentos mencionados;

3.31.13 - Possibilitar a referéncia a documento eletrdnico, por meio da digitacédo de caractere especifico,
0 que viabiliza a criacdo de um link para que os envolvidos tenham acesso a leitura ao documento
mencionado;

3.31.14 - Ter a referéncia a um documento implica em sua atualizacdo automatica, informando o
documento no qual fora citado;

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

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

3.31.17 - Possibilitar a solicitagdo da assinatura de um servidor habilitado ou usuario externo,
referenciando-o através digitacao de caractere especifico;

3.32 - MONITORAMENTO - ADMINISTRADORES

3.32.1 — A plataforma devera permitir que o usuario administrador realize auditoria das acdes dos
usuarios.

3.32.2 — A plataforma devera possibilitar a verificagdo das demandas que estdo e ndo estdo sendo
solucionadas (estdo pendentes/ndo estdo pendentes) nos setores.

3.33 - RELATORIOS DE PRODUTIVIDADE
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3.33.1 Informac0es gerenciais de acordo com a utilizacdo da plataforma, automaticamente sdo gerados
indicadores e estes sdo apresentados aos gestores, contendo, no minimo, 0s seguintes itens:

3.33.1.1. Indicador de eficiéncia de cada setor da SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA
SOCIAL - SEPREV, consubstanciado nas informacdes da porcentagem de resolucéo de documentos, na
quantidade de documentos recebidos, bem como na quantidade de resolvidos, desde o inicio até a data
definida pelo interessado, limitada a atual.

3.33.1.2. Indicador de qualidade de cada setor da SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA
SOCIAL - SEPREV, consubstanciado na nota média atribuida as resolucbes e aos despachos dos
documentos, desde o inicio até a data definida pelo interessado, limitada a atual.

3.33.1.3. Indicador de engajamento dos servidores habilitados de cada setor da SERVICO MUNICIPAL
DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, consubstanciado na porcentagem de leitura dos documentos
recebidos, desde o inicio até a data definida pelo interessado, limitada a atual.

3.33.1.4. Indicador de assiduidade dos servidores habilitados integrantes de cada setor da SERVICO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, consubstanciado na representagio grafica, por
cores, da quantidade de tempo desde o Ultimo acesso a plataforma, a qual sera dividida por indicativos
de que 0 acesso nunca ocorreu, bem como de que ndo o fez ha mais de 45 (quarenta e cinco) dias, duas
semanas, uma semana, trés dias ou dois dias.

3.33.1.5. Para o indicador de assiduidade, possibilidade de acesso a informacéo da quantidade de acessos
realizados pelo servidor habilitado, da data e hora da Gltima acéo realizada naquele setor, bem como da
data e hora do cadastro.

3.33.1.6. Para o indicador de assiduidade, possibilidade de visualizacdo dos servidores que foram
suspensos da plataforma em decorréncia do transcurso de 90 (noventa dias) de inatividade.

3.33.1.7. Possibilidade de acesso a quantidade de servidores habilitados integrantes de cada setor da
SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV e detalhamento de dados especificos
destes, tais como cargo, nivel na plataforma, Gltimo acesso e data de cadastro.

3.33.1.8. Possibilidade de exportacao dos relatorios de indicadores em formato para formato CSV, bem
como de geracéo de arquivo em em PDF.

3.33.1.9. Possibilidade de escolha de quais tipos de documento serdo considerados os indicadores.

3.33.1.10. Acesso a pagina especifica com grafico evolutivo dos setores organizados hierarquicamente,
em formato de lista.

3.33.1.11. Possibilidade de comparacdo da média de todos os setores com a de um setor em especifico.

3.33.1.12. Possibilidade de visualizacdo de setores com demandas em aberto em determinado tipo de
documento, viabilizando a identificacdo de gargalos em processos da SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV.

3.33.2. Progresso no Sistema de Treinamento de Usuarios
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3.33.2.1 Relatdrio de progresso dos servidores habilitados inscritos no EAD - Sistema de Treinamento
de Usuarios, consubstanciado na porcentagem da evolucéo, data e hora de conclusdo, média final, bem
como possibilidade de acesso ao certificado de concluséo individualizado.

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

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

3.33.2.4 Integracdo da ferramenta de ensino a distancia (EAD) com a aplicagdo, exibindo o progresso
em formato percentual e absoluto do servidor habilitado no(s) curso(s) em que estiver matriculado;

3.33.2.5 A ferramenta de ensino a distancia (EAD) controla a ordem através da qual as aulas s&o
assistidas, visando a garantir que o conteudo seja repassado conforme planejamento do instrutor;

3.33.2.6 Possibilidade de o usudrio assistir novamente as aulas na ferramenta de ensino a distancia
(EAD);

3.33.2.7 Ao final do curso, a ferramenta de ensino a distancia (EAD) viabiliza a aplicacéo de avaliagdo
de aprendizado, com questdes objetivas, gabarito previamente informado e exibicdo de nota ao término;

3.33.2.8 Caso o servidor habilitado obtenha nota minima definida pela SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, ser4 emitido certificado eletrénico de conclusdo do(s) curso(s)
em formato PDF, no qual constara o contelldo programatico apresentado e a respectiva carga horaria;

3.33.2.9 Capacidade de afericdo do progresso no treinamento de cada servidor individualmente,
mostrando indicadores de progresso, data de concluséo e nota obtida na prova de concluséo do curso.

3.33.3 Quantitativo de documentos

3.33.3.1 Relatério quantitativo de documentos por setor do SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, através de escolha do tipo de documento, do periodo a ser
considerado, do tipo de contagem: apenas documentos emitidos pelo setor ou todos os documentos em
tramite no setor; do setor, bem como se devem ser exibidos 0s setores inativos ou néo.

3.33.4 Acessos diarios

3.33.4.1 Possibilidade de geragéo de relatorio de acessos diarios, através da escolha do usuario, do tipo
de periodo (dia, semana ou més), o qual sera disponibilizado em formato CSV.

3.33.4.2 Geracao assincrona de relatorio de informacédo dos acessos diarios efetuados pelos servidores
habilitados, viabilizando a navegacdo sem comprometimento da solicitagdo, bem como a notificacao da
sua finalizacdo em local especifico e visivel na plataforma.

3.33.4.3 Possibilidade de acesso aos ultimos 5 (cinco) relatdrios de acessos diarios gerados por até 7
(sete) dias apos sua disponibilizacéo.
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3.33.5 Estatistica

3.33.5.1 Relatorio de numeros precisos de utilizacdo da plataforma, no qual s&o exibidas informacdes da
data de inicio e a respectiva quantidade em dias e meses em que a plataforma est4d em operacdo na
SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, bem como o nimero de:

3.33.5.2 Total de usuéarios e por nivel de acesso;
3.33.5.3 Total de setores e por suas subdivisdes (principais, subsetores e grupos de trabalho);

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

3.33.5.5 Anexos e seu tamanho total;
3.33.5.6 Acessos.
3.33.6 Informacdes sobre consumo de recursos

3.33.6.1 Possibilidade de geracdo de relatério do consumo detalhado mensal com, no minimo,
informacdes de quantidade de servidores habilitados (cadastros e acessos), usuarios externos (cadastros
e acessos), documentos gerados (emissdes, despachos e total), volume anexos (tamanho e média de
tamanho) e assinaturas realizadas (emitidas, verificadas e login certificado).

3.33.6.2 Possibilidade de acompanhamento e gerenciamento da economia estimada de recursos.

3.33.6.3 Possibilidade de acompanhamento do numero de impressdes que seriam realizadas na
tramitacdo fisica de documentos.

3.33.6.4 Possibilidade de calculo do gasto total que seria realizado com impressdes de documentos
fisicos, baseado no preco da impressdo por folha informado pela SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV.

3.33.7 Informacdes de auditoria

3.33.7.1 Possibilidade de geracdo, por servidores habilitados delegados, de relatérios de eventos
ocorridos dentro da plataforma, viabilizando a auditoria das ac¢Oes realizadas, aderente ao Requisito n°
7.4.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolucdo n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um
sistema, “tem que assegurar que as informacdes da trilha de auditoria estejam disponiveis para inspecao,
a fim de que uma ocorréncia especifica possa ser identificada e todas as informagdes correspondentes
sejam claras e compreensiveis”.

3.33.7.2 Possibilidade de personalizacdo do relatério de eventos atraves de escolha do periodo a ser
abarcado, do tipo de evento ou todos, de setores ou todos, bem como de usuarios ou todos.

3.33.7.3 Disponibilizacado de relatério consolidado com a identificacdo de cada evento ocorrido na
plataforma, através da informac&o de seu cddigo especifico, do numero do acesso, do nome do usuario,
da data, da hora e de sua descri¢cdo, bem como do detalhamento do sistema operacional, do tipo de
dispositivo, do IP (Internet Protocol) e da versdo do navegador utilizado.
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3.33.7.4 Disponibilizacdo automatica do relatorio, viabilizando celeridade e seguranca na analise dos
dados vinculados aos eventos ocorridos na plataforma.

Possibilidade de exportacédo de informac6es dos eventos no formato CSV.
3.33.8 Gréficos de utilizacdo

3.33.8.1 Possibilidade de geragdo de relatorio de graficos de manuseio da plataforma, consubstanciado
na disponibilizacdo de um painel de informacGes (dashboard) a respeito da utilizagdo dos médulos da
plataforma, por meio de gréaficos e tabelas demonstrativos de dados por assunto, por setor, por usuario e
por situacao.

3.33.8.2 Possibilidade de personalizacdo do relatorio de graficos, através da escolha do maédulo, do tipo
de periodo (més semana e dia) e da abrangéncia dos assuntos, dentre todos ou algum em especifico.2
3.33.8.3 Na hipdtese de haver relatério pronto com as mesmas caracteristicas escolhidas, este podera ser
acessado imediatamente pelo servidor habilitado.

3.33.8.4 Na hipotese de ndo haver relatério de gréaficos pronto para as caracteristicas escolhidas, havera
a possibilidade de solicitacdo de sua geracdo, que sera realizada de forma assincrona, viabilizando a
navegacao sem comprometimento da solicitacdo, bem como a notificacdo da sua finalizacdo em local
especifico e visivel na plataforma.

3.33.9 Relatdrio georreferenciado

3.33.9.1 Disponibilizacdo do relatério georreferenciado nas modalidades de calor ou com pinos,
consubstanciado na geolocalizacdo dos documentos tramitados na plataforma, integralmente ou
configuraveis por tipo de documento, situagdo, assunto, setor, bem como periodo entre anos.

3.33.9.2 Possibilidade de interacéo direta no mapa, viabilizando melhor identificacdo da geolocalizagdo
das demandas da SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, vinculadas aos
documentos em tramite ou tramitados na plataforma.

3.33.9.3 No relatdrio de mapa de pinos, ha a exibicao da geolocalizagdo, da quantidade e do percentual
de documentos que se encontram “em aberto”, nos periodos de até 20 dias ap6s sua emissao, entre o 20°
a 30° dia apds sua emissdo e de mais de 30 trinta dias apds sua emissao.

3.33.9.4 No relatdrio de mapa de pinos, ha a exibicao da geolocalizagdo, da quantidade e do percentual
de documentos que foram “resolvidos”, nos periodos de até 30 dias apds sua emissdao e de mais de 30
dias apds sua emisséo.

3.33.9.5 No relatorio de mapa de pinos, ha a exibicdo da geolocalizacdo, da quantidade e do percentual
de documentos gque encontram-se “em aberto” e “resolvidos”.

3.33.9.6 Possibilidade de acesso, através de clique em cada pino, a informagdes como o assunto do
documento, sua situagdo, o endereco da demanda, bem como é viabilizado o acesso a integra do
documento, a depender do nivel de acesso do servidor habilitado.
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4. DAS FUNCIONALIDADES ESPECIFICAS
4.1 - MEMORANDO

4.1.1 - Devera ser possivel utilizar a plataforma para permitir a troca de informacdes entre setores do
SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, como encaminhamentos, respostas
e notas internas (Memorandos)

4.1.2 - A plataforma devera possibilitar uma comunicacdo fechada, onde somente o remetente e o
destinatario terdo acesso ao documento, despachos e anexos.

4.1.3 — A movimentacao de documentos podera ser realizada através de despachos/atualizages.

4.1.4 — Devera ser possivel anexar arquivos, enviar documentos, em suas atualizagdes/despachos
(respostas e encaminhamentos).

4.1.5 - Geragdo automatica de QR Code, facilitando a localizagdo do documento;

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

4.1.7 - Possibilidade de elaboracdo do documento em tela cheia;

4.1.8 - Possibilidade de movimentacdo de documentos por meio de despachos/atualizagcbes com
numeracdo automatica e sequencial, viabilizando a distin¢éo entre respostas e encaminhamentos;

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

4.1.10 - Possibilidade de geracdo de folha de rosto para impressdo, permitindo a identificacdo e
movimentacao de processos ou materiais ndo digitais;

4.1.11 - Selecdo do setor destinatario conforme organograma cadastrado e possibilidade de busca por
nome ou sigla do setor;

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

4.1.13 - Possibilidade de utilizagdo de modelos de documentos disponiveis em repositério do SERVICO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV ou de setor a ela vinculado;

4.1.14 - Possibilidade de geracdo do documento em formato PDF para assinatura eletronica;
4.1.15 - Possibilidade de vinculacdo de maltiplos prazos ao documento para controle em calendario;

4.1.16 - Possibilidade de listagem dos setores envolvidos no documento, atualizando automaticamente
a relacdo a cada movimentacdo que abarque novo setor;

4.1.17 - Exibicéo do status de resolucado do documento nos setores envolvidos;

4.1.18 - Exibicdo das agdes realizadas no documento, em formato de linha do tempo.
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4.2 - CIRCULAR

4.2.1 - A plataforma devera possibilitar trabalhar com circular digital, através dela possibilitar a troca
de informac0es internas na organizagdo, entre um setor e diversos outros, com carater de informacéo.

4.2.2 — A plataforma dever possibilitar verificar a data e hora que cada usuério recebeu e visualizou
0 documento.

4.2.3 — A plataforma devera possibilitar realizar resposta a circular. A resposta podera ser configurada
de forma que todos os envolvidos na circular possam visualizar ou somente o usuario do setor remetente
possa visualizar.

4.2.4 — Deverd ser possivel anexar arquivos na circular ou em suas atualizacdes/despachos.

4.25 - Para controle de datas, a plataforma devera possibilitar incluir uma atividade ou prazo dentro
da circular.

4.2.6 — Deverd ser possivel o arquivamento da circular, permitindo finalizar a circular. O objetivo é
evitar que respostas e encaminhamentos de outros setores devolvam o documento para a caixa de entrada
do setor.

4.2.7 — Devera ser possivel o encaminhamento da circular até mesmo para um setor que nao esteja no
documento.

4.2.8 — A plataforma devera possuir uma funcionalidade que permita que todos os setores envolvidos
possam ver o despacho, ela também devera permitir restringir a resposta, enderecando exclusivamente
ao remetente.

4.2.9 - A plataforma devera possibilitar que seja indicado que a circular € apenas informativa, sendo
assim, nao devera ser aceito resposta e encaminhamentos.

4.3-PROTOCOLO ELETRONICO

4.3.1 - A plataforma devera disponibilizar através da central de servigos a abertura de servicgos
(protocolo/processos/requerimentos) online para os contatos externos/usuarios. Esses servi¢os poderao
ser solicitados através de computadores do tipo desktop e/ou dispositivos moveis.

4.3.2 — A plataforma devera permitir que as formas de visualiza¢Ges sejam exibidas em lista e por
prazo.

4.3.3 — Qualquer tipo de documento poderad ser registrado, com historico do seu recebimento e
tramitacdes, até o seu encerramento. Atraveés de codigo ou login do emissor devera ser possivel o acessar
os dados do protocolo.

4.3.4 - A plataforma devera possibilitar o cadastro das solicitaces por assunto e finalidade.

4.3.5 - A plataforma devera realizar um pré-cadastro da lista de assuntos, com objetivo de facilitar a
escolha.

4.3.6 — A plataforma devera ter a funcionalidade que mostre o comprovante de atendimento (c6digo)
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para o interessado no momento da inclusdo da solicitacdo com login e senha pela web.

4.3.7 —Qualquer cadastro, alteracéo relacionada a um determinado protocolo e suas tramitacdes devera
ser registrado a identificacdo do usuério e a data que ocorreu a alteracao/cadastro.

4.3.8 — A plataforma devera permitir que se trabalhe com anexos nos documentos, podendo ser
arquivos de imagens, documentos, planilhas eletrénicas e outros arquivos.

4.3.9 — O setor que é responsavel por receber o atendimento, podera acessar diretamente o historico
ou documento especifico, devera ter total permissao de encaminhar ou responder, a alguém internamente
ou diretamente ao requerente.

4.3.10 — A plataforma deverd permitir que os setores possam resolver a participacdo no
protocolo/servico unilateralmente, sem passar para outra pessoa, ele devera ficar em aberto no nome da
pessoa que esta atendendo até ser solucionado.

4.3.11 — A plataforma devera possibilitar configurar os assuntos.

4.3.12 — O registro de usuario/data de todo o cadastramento ou encaminhamento dos atendimentos
deverdo ser permitidos na plataforma.

4.3.13 - O setor destinatario do protocolo tem acesso integral ao contetdo da demanda e suas
movimentacGes, podendo encaminha-lo para outro setor do SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV ou responder diretamente ao usuario externo (requerente);

4.3.14 - Ter a possibilidade de resolucao unilateral da demanda por determinado setor do SERVICO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, de modo que continue com status em aberto e
tramitando em setores nos quais haja alguma tarefa pendente ou que ainda estejam atendendo o usuario
externo (requerente);

4.3.15 - Na oportunidade da resolucdo unilateral da demanda, possibilitar o setor escolher entre
acompanhar cada uma das préximas movimentac6es do protocolo, quando este serd devolvido a caixa
de entrada do setor, ou somente ser notificado quando for novamente instado.

4.3.16 - Possibilidade de um servidor habilitado vinculado ao setor responsavel definir que um protocolo
foi concluido definitivamente. Neste status, o protocolo ndo aceita mais interagdes externas e apenas um
servidor habilitado vinculado ao setor responsavel pode reverter a conclusdo, permitindo que o usuério
externo (requerente) novamente se manifeste;

4.3.17 - Possibilidade de configurag@o de vinculacdo de anexos identificados por assunto de protocolo,
0s quais podem ser obrigatorios ou opcionais, bem como podem ser aceitos em extensées de arquivos
especificas.

4.3.18 - Possibilidade de configuragdo de prazo automatico, em dias, para cada assunto de protocolo, o
gue sera exibido no documento;

4.3.19 - Possibilidade de inclusdo, alteragdo ou conclusdo de prazos, por qualquer setor com acesso ao
documento, o que seréa registrado e exibido no préprio documento;
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4.3.20 - Possibilidade de configuracéo individual de alertas de vencimento dos prazos do documento,
possibilitando ao usuéario a indicacdo da forma do lembrete e da quantidade de dias antes do vencimento;

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

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

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

4.3.24 - Possibilidade de inclusdo de mapa interativo de localizacdo em determinados assuntos, para
coleta do georreferenciamento da demanda, viabilizando a busca de informagdes e 0 apontamento exato
da demanda através de pino ou marcador equivalente;

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

4.3.26 - Possibilidade de registro de interacdes por setor envolvido e usuario externo (requerente),
viabilizando a incluséo de texto e anexos em formatos previamente definidos;

4.3.27 - Possibilidade de definicdo prévia de setores que terdo autorizacdo para alterar o assunto do
protocolo, possibilitando a correcdo de eventual equivoco na classificacdo inicial da demanda, o que sera
registrado e exibido no proprio documento, com informac@es de data e hora, bem como da classificacao
anterior;

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

4.3.29 - Através da avaliacéo realizada pelo usuério externo (requerente), possibilidade de realizacdo de
calculo da meédia dos indicadores de informagdes gerenciais dos setores envolvidos no protocolo
eletronico;

4.3.30 - Na hipotese de reabertura do protocolo, possibilidade de realizagdo de nova avaliacdo da
qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo (requerente), cuja nota substituira a inicialmente
atribuida ao servico;

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

4.4 — OFICIO ELETRONICO
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4.4.1 - Devera ser possivel utilizar a funcionalidade de e-mail rastreado no envio de documentos
oficiais externos.

4.4.2 — O documento devera ser gerado dentro da organizagdo e remetido de forma oficial e segura a
seu destinatario, via e-mail.

4.4.3 - A plataforma devera possibilitar o recebimento de respostas dos oficios via plataforma, ou
quando o destinatério responder o e-mail de notificacéo.

4.4.4 — A plataforma devera dar transparéncia de movimentacdes e todo o histérico mantido nela.
4.45 — A plataforma devera utilizar de base Unica de contatos para todos os mddulos da plataforma.

4.4.6 — O destinatario ndo precisa ser usuario da plataforma para acessar o documento, basta ser
cadastrado.

4.4.7 A plataforma devera possibilitar a geracdo de cddigo de autenticidade ou QR-Code para cada
oficio enviado, ou outra tecnologia que possa identificar os oficios (codigo).

4.5 - PARECER

45.1 - A plataforma deveréa possibilitar o controle de emissdo de pareceres: possibilidade de registro
de documento a ser embarcado ou incluido dentro de outro documento.

4.5.2 - A plataforma devera possibilitar o controle automatico de numeracgédo dos pareceres.

4.5.3 - A plataforma devera possibilitar a emissdo de pareceres por setores e/ou usuarios autorizados.
45.4 — A plataforma devera possibilitar o anexo de arquivos no parecer.

4.6 — ASSINATURA ELETRONICA EM LOTE

4.6.1 -—Terapossibilidade de efetivacdo de assinatura eletronica em lote, de modo que o usuario podera
subscrever, em tela especifica, todos os documentos nos quais tenha sido solicitada a sua assinatura;

4.6.2 - Ter a possibilidade de listagem de todas as assinaturas pendentes a serem executadas pelo usuario;

4.6.3 - Ter a possibilidade de assinatura eletronica em lote, por meio de listagem com campo do tipo
checkbox, no qual, ao selecionar, as subscri¢Oes serdo efetuadas em formato de fila;

4.6.4 - Representar em tela da situacdo de cada assinatura, de modo que, em caso de falha, apareca o
indicativo respectivo e, ato continuo, o servidor habilitado seja encaminhado para uma nova tentativa,
viabilizando a transparéncia e eficiéncia quanto ao que efetivamente ndo fora assinado e,
consequentemente, a sanacao de tal auséncia;

4.6.5 - Assinatura eletronica em lote nos formatos de assinatura eletrénica avancgada nativa ou assinatura
eletronica qualificada ICP-Brasil;

4.6.6 - Assinatura em lote com os mesmos padrdes da assinatura eletronica individual, diferindo apenas
na possibilidade de realizacdo de varias assinaturas simultaneamente;
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4.6.7 - Possibilidade de filtragem da fila de assinaturas, viabilizando a escolha dos documentos que estéo
pendentes de assinatura ou a exibi¢do dos documentos que ja foram assinados.

4.7 - PROCESSO ADMINISTRATIVO

4.7.1 - A plataforma devera possibilitar a criacdo de Processo Administrativo, enquanto sucesséo de
atos auténomos ordenados e direcionados & consecugdo de determinado fim previsto em lei,
consolidando atos eletrénicos de outros moédulos, através de lista com assuntos pré-definidos;

4.7.2 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo do setor destinatario inicial do processo a partir
do assunto selecionado;

4.7.3 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de campos personalizados no processo
administrativo para o preenchimento de informac6es durante a criacdo de documentos na plataforma,
viabilizando o SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV 0 aumento da
retengdo de informacgdes vinculadas aos seus procedimentos;

4.7.4 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo do formato pretendido para as informacdes
informacdo obtidas através de campos personalizados;

4.7.5 - A plataforma devera possibilitar a escolha quanto a obrigatoriedade de preenchimento de cada
campo personalizado criado;

4.7.6 - A plataforma devera possibilitar a inclusdo de informac6es de ajuda a respeito do preenchimento
dos campos personalizados da plataforma, nos formatos de texto e imagem, viabilizando maior
usabilidade a navegacéo pelos usuarios;

4.7.7 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de campo personalizado com funcionalidade de
preenchimento automatico de dados de localizagdo por meio da insercdo do numero do Codigo de
Enderecamento Postal (CEP), desde que vinculado a outros campos personalizados de localizagdo
cadastrados na plataforma;

4.7.8 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de campo personalizado com funcionalidade de
validagdo automatica da existéncia de CPF, viabilizando integridade aos dados inseridos;

4.7.9 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de campo personalizado com funcionalidade de
validagdo automética da existéncia de CNPJ, viabilizando a inser¢do de dados dados integros na
plataforma;

4.7.10 - A plataforma devera possibilitar a realizacdo de automacéo de calculos através da combinagéo
de maltiplos campos personalizados, viabilizando & SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA
SOCIAL - SEPREV a validacao das diferentes informagdes prestadas na plataforma;

4.7.11 - A plataforma devera possibilitar a utilizacdo de modelos de texto para padronizagdo da abertura
e tramite dos processos;

4.7.12 - A plataforma devera possibilitar a geracdo de documentos complementares dentro processo
administrativo, incluindo referéncia na linha do tempo, podendo aproveitar de forma automatica os dados

Rua Dr. Hamilton Prado, 645 — Centro — CEP 07801-000 — Tel./Fax (11) 4449-3337 - 4443-8823 — Franco da Rocha — SP — E-mail: seprev@terra.com.br



cO DA R SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
& s
« ‘|vl7‘ > SEPREV

-

&
SEPREV C.N.P.J. 96.493.648/0001-16

SERVICO
MUNICIPAL
DE PREVIDENCIA

envolvidos;

4.7.13 - A plataforma devera possibilitar a referéncia a outros documentos eletrénicos da plataforma no
processo administrativo, movimentagdo que sera automaticamente informada no documento citado;

4.7.14 - A plataforma devera possibilitar a inclusdo de anexos nos atos do processo;

4.7.15 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de funcionalidade que permita a determinados
setores a marcagao de processos como “Deferido” ou “Indeferido”;

4.7.16 - A plataforma devera possibilitar a geracdo automatica do nimero do processo, por assunto ou
em sequéncia a numeracao geral, além da viabilidade de utilizacdo de padréo customizado do SERVICO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV;

4.7.17 - A plataforma devera possibilitar a insercdo de mdltiplos prazos dentro dos processos
administrativos;

4.7.18 - A plataforma devera possibilitar a restricdo de abertura e tramitacdo de processo administrativos
por setor;

4.7.19 - A plataforma deverad possibilitar a configuracdo de anexos obrigatérios por assunto e de
defini¢do dos seus requisitos minimos no momento da abertura.

4.7.20 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de etapas subsequentes no processo
administrativo, de modo que a demanda s6 possa ser encaminhada em ordem preestabelecida, sem pular
etapas;

4.7.21 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de maltiplos setores responsaveis por receber o
processo em cada etapa;

4.7.22 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de maltiplos setores responsaveis por avangar
0 processo para a proxima etapa;

4.7.23 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de etapa sem setor previamente responsavel,
oportunidade na qual o servidor habilitado podera movimentar o documento para qualquer setor da
SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV;

4.7.24 - A plataforma devera possibilitar a inclusdo de modelo de texto padrdo em cada etapa, permitindo
a padronizagédo dos atos processuais;

4.7.25 - A plataforma devera possibilitar a definicdo de SLA ideal para cada etapa, de modo que as
informacdes de tempo decorrido e tempo ideal fiquem visiveis para todos os envolvidos no processo;

4.7.26 - A plataforma devera possibilitar a ordenacéo dos anexos vinculados aos processos ou despachos
da plataforma, durante a elaboracdo destes e previamente a efetivacdo de seu envio definitivo,
viabilizando ganho de organizacio e eficacia pelo SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA
SOCIAL - SEPREV;,

4.7.27 - A plataforma devera possibilitar a download de todos os anexos de um processo administrativo
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de uma vez, compactados em formato ZIP;

4.7.28 - A plataforma devera possibilitar a marcacdo dos anexos do processo como aprovados ou
reprovados, bem como permissdo, nesta Ultima hipotese, a inclusdo de observacao textual a respeito do
motivo da recusa;

4.7.29 - A plataforma devera possibilitar a geracdo de arvore de processos, ferramenta que viabiliza a
conversao e concatenagdo de um processo administrativo da plataforma e seus anexos em arquivo
compilado e paginado, no formato PDF, através de composi¢Ges maltiplas, favorecendo o envio de
processos administrativos nato digitais para entidades, 6rgdos e ferramentas externos, inclusive de
controle;

4.7.30 - A plataforma devera permitir a geragcdo do arquivo através da arvore de processos no formato
PDF, posto que é formato de arquivo universal, compacto, complexo e completo, que preserva as fontes
e 0 layout dos documentos da plataforma e pode ser compartilhado, visualizado e impresso por qualquer
USUario;

4.7.31 - A plataforma devera possuir tecnologia avancada de dados e armazenamento para geracao de
tamanhos diversos de documentos, viabilizando a realizagdo de download da arvore de processos, uma
vez gerada, em formato PDF;

4.7.32 - A plataforma devera possuir tecnologia de processamento assincrono de dados e
armazenamento, viabilizando que o servidor habilitado ndo necessite aguardar, estatico, na tela de
solicitacdo da arvore de processos e seja notificado quando finalizada a sua geracéo;

4.7.33 - A plataforma devera possibilitar a geracdo de versdo completa da arvore de processos do
processo administrativo, na qual constem todos os despachos, anexos, mencgdes, notas internas e
documentos, viabilizando a exibi¢ao cronoldgica e transparente da integralidade dos atos que compdem
um processo;

4.7.34 - A plataforma devera possibilitar a geracao de versdo da arvore de processos com a exibicéo das
assinaturas firmadas no arquivo, bem como a verificagdo de suas autenticidades, 0 que assegura
integridade, conferéncia de autoria e seguranga ao documento digital;

4.7.35 - A plataforma devera possibilitar a geracdo de versdo personalizada da arvore de processos, para
a qual oportuniza-se a selecdo dos géneros de documentos desejados, entre despachos, anexos, mengdes,
notas internas e documentos gerados, viabilizando a exibicdo cronologica de determinados atos
integrantes de um processo administrativo;

4.7.36 - A plataforma devera possibilitar a geracdo de qualquer versdo da arvore de processos em
configuracdo comprimida, originando arquivo em formato PDF com o mesmo contetdo da versdo
selecionada, porém de tamanho reduzido;

4.7.37 - A plataforma deverd possibilitar a geracdo de qualquer versdo da arvore de processos em
arquivos fracionados e enumerados de acordo com a paginagao do processo administrativo, viabilizando
que as caracteristicas técnicas dos documentos passem a abranger as limitacbes méximas de 5 (cinco)
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megabytes por arquivo fracionado e 500 (quinhentos) kilobytes por pagina integrante, desde que as
propriedades dos documento comportem compressdes dentro dos referidos limites, facilitando o manejo
dos arquivos pelos servidores habilitados nas prestacdes de contas aos 6rgdos de controle;

4.7.38 - A plataforma devera possibilitar a geracdo de qualquer versdo da arvore de processos de um
documento incluindo as cépias integrais atualizadas dos documentos concebidos em decorréncia
daquele, permitindo a insercdo e numeragdo na arvore de processos imediatamente apds o ato que a
criou;

4.7.39 - A plataforma devera possibilitar a geracdo de mais de uma arvore de processos do mesmo
documento da plataforma, em configuracdo igual atualizada ou diferente da disponibilizada previamente;

4.7.40 - A plataforma devera possibilitar o download da ultima versdo de cada uma das trés
configuragBes possiveis da arvore de processos, se existente, desde que o servidor habilitado esteja
vinculado a algum dos setores envolvidos no documento;

4.7.41 - A plataforma devera possibilitar a atualizacdo da cépia integral do documento referenciado a
cada geracdo da arvore de processos, sem prejuizo da manutencao da ordenacdo cronoldgica e integra
dos processo administrativo, caracteristica inerente a plataforma digital;

4.7.42 - A plataforma devera ter uma péagina de referéncia aos anexos em formato ndo compilavel em
PDF na arvore de processos;

4.7.43 - Na hipdtese de o documento sujeito a compilacao conter hiperlink de mencéao a outro também
existente na plataforma, possibilidade de inser¢cdo e numeracdo da cdpia integral atualizada do
documento mencionado na arvore de processos, imediatamente apds o ato que o referenciou;

4.7.44 - A plataforma devera possibilitar a geracdo da arvore de processos em arquivos de tamanhos
viaveis para download, mediante a criacdo de pasta comprimida com tantos arquivos quanto necessarios
para a disponibilizacdo da integralidade do processo, em paginacdo sequencial e com viabilidade de
tramitacao.

4.8 — ATOS OFICIAIS

4.8.1 - A plataforma devera permitir a tramitacdo e coleta de assinaturas digitais de atos oficiais da
organizacéo (Portarias, ResolucGes, Contratos, CertidOes, Termos e outros documentos oficiais).

4.8.2 —Aplataformadevera permitir adicionar respostas e encaminhar o documento para outros setores
da organizagéo.

4.8.3 A plataforma devera permitir cadastrar assuntos especificos para classificacdo dos documentos
e configurar roteamento automatico (distribuicdo do documento para setores pré-definidos).

4.8.4 — A plataforma devera permitir a configuracao para certos setores e/ou perfil de usuarios poderem
enviar documentos.

4.8.,5 - A plataforma deverd permitir a numeracéo automética do documento, com disponibilidade de
configuracdo permitindo numeracg&o Unica dentro de cada setor ou permitindo numeragdo manual.
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4.8.6 — A plataforma devera possibilitar a configuracdo permitindo que usuarios externos consultem e
co-assinem documentos.

4.8.7 — A plataforma devera possibilitar a geracdo de QR-Code para cada documento criado, ou outra
tecnologia que possa identificar e validar os documentos (c6digo).

4.8.8 — A plataforma deverd possibilitar que usuarios assinem arquivos PDF anexados utilizando
certificado digital ICP-Brasil.

4.8.9 - A plataforma deverd permitir que outros usuarios com acesso ao documento coassinem 0s
anexos PDF utilizando certificado digital ICP-Brasil.

4.8.10 — A plataforma deverd permitir a criacdo de campos adicionais que permitem uma melhor
configuracdo de layout do documento gerado, de forma padronizada e dindmica.

4.9 - CARTA DE SERVICOS

4.9.1 - A plataforma devera possibilitar disponibilizar a Carta de Servicos publicamente, através do
Central de Atendimento/Central de Servico, contendo descri¢do dos servigos da Organizacdo, bem como
setores responsaveis.

4.9.2 — Aplataforma devera possibilitar uma busca pelo titulo do servi¢o na Central de Servigo/Central
de Atendimento.

4.9.3 - A plataforma devera possibilitar criar, editar e suspender servicos da Carta de Servigos.

4.9.4 - A plataforma devera possibilitar definir hierarquia para os servigos presentes na Carta de
Servicos.

495 - A plataforma devera possibilitar descrever os servigos presentes na Carta de Servicos através
de um editor de texto com opcdes de formatacao simples, possuindo ao menos suporte para: criagao e
edicdo de tabelas, alinhamento de texto, além de permitir textos em negrito, italico e sublinhado.

4.9.6 - A plataforma devera possibilitar definir o setor responsavel por um servico da Carta de
Servicos.

4.9.10 - A plataforma devera possibilitar a configuragéo de perfis de usuarios externos aos quais poderdo
estar vinculados os servigos presentes na Carta de Servigos, aderente ao Art. 7°, 82° da Lei n°
13.460/2017;

4.9.11 - A plataforma devera possibilitar a configuracéo de categorias nas quais determinados servicos
relacionados a uma tematica comum poderdo ser agrupados na Carta de Servicos, aderente ao Art. 7°,
§2°, da Lei n® 13.460/2017;

4.9.12 - A plataforma devera possibilitar a atribuicdo de icone especifico para cada categoria de servicos
configurada na Carta de Servicos, aderente ao Art. 7°, §2°, da Lei n° 13.460/2017;

4.9.13 - A plataforma devera possibilitar a cria¢do, edi¢do e suspenséao de servigos cadastrados na Carta
de Servigos, aderente ao Art. 7°, 88 1°, 2° e 4°, da Lei n° 13.460/2017;
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4.9.14 - A plataforma deverd possibilitar a configuracdo de cada servico na Carta de Servicos,
possibilidade de inclusdo do nome do servico prestado pelo SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, aderente ao Art. 7°, §2°, I, da Lei n° 13.460/2017;

4.9.15 - A cada configuracdo de servico na Carta de Servicos, possibilitar a inclusdo do assunto ao qual
é vinculado na plataforma, aderente ao Art. 7°, §2°, |, da Lei n° 13.460/2017;

4.9.16 - Na configuracdo de cada servico na Carta de Servigos, possibilitar a definicdo dos meios atraves
da quais podera ser requisitada a sua prestacdo na plataforma, se digital, presencialmente ou por ambos,
aderente ao Art. 7°, 82°, 1, Il e 111, da Lei n° 13.460/2017;

4.9.17 - A cada configuracdo de servico na Carta de Servicos, possibilitar a vinculagdo do médulo por
meio do qual podera ser requisitada a sua prestacdo através do acesso externo da plataforma, aderente
ao Art. 7°,82° |, Il e VI, da Lei n® 13.460/2017;

4.9.18 - A configuracdo de cada servico na Carta de Servigos, permitir a vinculagdo a determinado perfil
de usuarios externos cadastrado previamente, aderente ao Art. 7°, 82°, 1, 1l e 111, da Lei n® 13.460/2017;

4.9.19 - Na configuracdo de cada servigo na Carta de Servicos, possibilitar a vinculacéo a determinada
categoria de servicos cadastrada previamente, aderente ao Art. 7°, 82°, I, Il e 111, da Lei n°® 13.460/2017;

4.9.20 - A plataforma devera possibilitar a inclusdo das caracteristicas de cada servigos cadastrados na
Carta de Servicos através de caixa de texto, aderente ao Art. 7°, 82°, da Lei n°® 13.460/2017;

4.9.21 - A configuracdo de cada servico na Carta de Servicos, permitir a descricdo de sua definicdo
detalhada, aderente ao Art. 7°, 82°, | e 11, da Lei n°® 13.460/2017;

4.9.22 - A configuragédo de cada servigco na Carta de Servicos, permitir a caracterizacdo de quem tem
competéncia para efetivar a solicitacdo da sua prestacdo pelo SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, aderente ao Art. 7°, §2°, 11, da Lei n°® 13.460/2017;

4.9.23 - A configuracdo de cada servigo na Carta de Servicos, permitir a caracterizacdo dos requisitos,
documentos e informagdes necessarias para a efetivacéo da sua prestacao pelo SERVICO MUNICIPAL
DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, aderente ao Art. 7°, §2°, I, da Lei n® 13.460/2017;

4.9.24 - A configuracdo de cada servico na Carta de Servicos, permitir a caracterizagdo das principais
etapas para 0 seu processamento pelo SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL -
SEPREV, aderente ao Art. 7°, 82°, 111, da Lei n® 13.460/2017,

4.9.18 - A configuracdo de cada servigo na Carta de Servicos, permitir a inclusdo de previsdo do prazo
maximo para a efetivacio da sua prestacéo pelo SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
- SEPREV, aderente ao Art. 7°, 82°, IV, da Lei n® 13.460/2017,

4.9.25 - A configuracdo de cada servigo na Carta de Servigos, permitir a caracterizacdo da forma atraves
da qual é viabilizada a sua prestacdo pelo SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL -
SEPREV, aderente ao Art. 7°, 82°, V, da Lei n° 13.460/2017,

4.9.26 - A configuracdo de cada servico na Carta de Servicos, permitir a descrigéo dos locais e formas
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através dos quais o usuario externo podera apresentar eventual manifestacdo sobre a prestacdo do
servico, aderente ao Art. 7°, 82°, VI, da Lei n® 13.460/2017;

4.9.27 - A configuracdo de cada servigo na Carta de Servicos, permitir a incluséo de informacdes a
respeito das prioridades de atendimento do usuario externo, aderente ao Art. 7°, 83° I, da Lei n°
13.460/2017;

4.9.28 - A configuracdo de cada servigo na Carta de Servicos, permitir a incluséo de informacdes a
respeito da previsdo de tempo de espera para atendimento do usuario externo, aderente ao Art. 7°, 83°,
I, da Lei n® 13.460/2017;

4.9.29 - A configuracdo de cada servico na Carta de Servigos, permitir a inclusdo de informacdes quanto
aos mecanismos de comunicacdo com 0s usuarios externos, aderente ao Art. 7°, 83°, I1ll, da Lei n°
13.460/2017;

4.9.30 - A configuracéo de cada servigo na Carta de Servigos, permitir a caracterizagdo de informacdes
quanto aos procedimentos para receber e responder as manifestacdes dos usuarios externos, aderente ao
Art. 7°,83° IV, da Lei n® 13.460/2017;

4.9.31 - A configuracdo de cada servico na Carta de Servigos, permitir a incluséo de informacdes quanto
aos mecanismos de consulta, por parte dos usuarios externos, acerca do andamento do servico solicitado
e de eventual manifestacdo, aderente ao Art. 7°, 83°, V, da Lei n°® 13.460/2017;

4.9.32 - A plataforma devera possibilitar a ordenacdo automatizada dos servi¢os mais acessados na Carta
de Servigos, nos termos do Art. 7°, §2°, da Lei n° 13.460/2017,

4.9.33 - A plataforma devera possibilitar a realizacdo de busca do servicos cuja prestacdo se pretende
pelo seu titulo, pelo 6rgédo responsavel pela sua prestacao, pelo perfil que Ihe foi atribuido, pela categoria
ao qual esta vinculado e por ordem alfabética, e na Carta de Servicos, aderente ao Art. 7°, 82°, 1, da Lei
n° 13.460/2017;

4.10 — APLICATIVO MOVEL PARA ATENDIMENTO

4.10.1 — A plataforma também devera estar disponivel em forma de Aplicativo moével para no minimo
sistema operacional Android, com instalacdo atraves das lojas de aplicativos oficiais Play Store.

4.10.2 — Devera ser totalmente integrado a plataforma, administracdo dos servicos disponiveis em cada
modulo devera ser a mesma utilizada na Central de Atendimento/Central de Servigo.

4.10.3 — Pessoa fisica ou juridica podera utilizar um login e senha ja existente na Central de
Atendimento/Central de Servigo ou fazer um cadastro pelo préprio aplicativo.

4.10.4 — Deverdo ser exibidos os documentos vinculados a pessoa. Terdo de ser exibidos os documentos
que estdo pendentes de resolucdo na entidade e documentos arquivados que ja foram resolvidos pela
entidade.

4.10.5 — Devera permitir ao usuario editar os seus dados.
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4.10.6 — Ao consultar os documentos vinculados ao usuério, a plataforma devera exibir o conteudo,
tramitacbes e anexos, respeitando as mesmas parametrizacbes existentes na Central de
Atendimento/Central de Servico.

4.10.7 — Deveré possibilitar interagir em um documento existente vinculado ao usuario, adicionando
novas informacdes e anexos.

4.10.8 — Devera possibilitar a abertura de documentos de diferentes modulos da plataforma no mesmo
aplicativo.

4.10.9 - Possibilidade de configurar quais mddulos disponiveis na plataforma ficardo disponiveis para
serem abertos pelo aplicativo.

4.10.10 — Devera permitir ao administrador definir assuntos em destaque, sendo esses exibidos
na tela antes da lista de assuntos gerais.

4.10.11 — Ao selecionar um assunto para abertura do documento, o aplicativo devera exibir a
descricdo relacionadas ao assunto e devera aplicar as regras de identificacdo e obrigatoriedade de anexos,
campos adicionais, quando estes estiverem disponiveis, da mesma forma que € realizado na Central de
Atendimento/Central de Servico.

4.10.12 — Ao finalizar o preenchimento do requerimento, o documento deverd ser salvo
imediatamente na plataforma, informando ao usuario o nimero do documento e qual setor ja recebeu a
demanda.

4.10.13 — As notificagcBes com a confirmacdo de abertura, interacdes e finalizacdo deverdo ser

feitas pelos canais previamente disponiveis na plataforma (e-mail).

4.10.14 — Devera permitir ao usuario consultar o organograma completo da entidade, bem como
as informagdes de contato.

411 - OUVIDORIA

4.11.1 — Mddulo deve dar atendimento a Lei 13.460/2017, que dispde sobre participacdo, protecao e
defesa dos direitos do usuario dos servicos plblicos do SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA
SOCIAL - SEPREV;

4.11.2 - Ouvidoria ¢ um canal cuja finalidade € a apresentagdo de sugestdes, elogios, solicita¢es,
reclamacdes e denuncias. No servico publico, sua fungdo € intermediar a rela¢fes entre o cidaddo e o
SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, enquanto conjunto de 6rgéos e
pessoas juridicas aos quais a lei atribui o exercicio da funcdo administrativa do Estado nos ambitos
federal, estadual e municipal;

4.11.3 - A ouvidoria digital viabiliza o recebimento das manifestacdes dos cidadaos, bem como a analise,
a orientacdo, 0 encaminhamento as areas responsaveis pelo tratamento ou pela apuracao, a resposta ao
manifestante e a concluséo da demanda;

4.11.4 - A plataforma devera possibilitar o registro de manifestacdo diretamente pelo usuério externo
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(manifestante) através da Central de Atendimento do SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA
SOCIAL - SEPREV;

4115 - A plataforma deverd possibilitar o registro de manifestacdo por servidor habilitado,
oportunizando o atendimento presencial, bem como através de canais adicionais como telefone e redes
sociais, 0 que serd vinculado ao nome do usuério externo (manifestante) atendido;

4.11.6 - A plataforma deverd possibilitar a identificagio da manifestacdo do usuario externo
(manifestante) por finalidade, conforme a seguir: “Dentincia” viabiliza comunicag¢do da ocorréncia de
ato ilicito e da pratica de irregularidade por agentes publicos ou de ilicito cuja solucdo dependa de
apuracéo por 6rgdos do SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, a exemplo
da denuncia de auséncia de conclusdo de obra objeto de convénio cujos repasses foram efetuados;
“Elogio” viabiliza a demonstra¢do de reconhecimento ou satisfagdo quanto a prestacdo de um servico
publico ou a atendimento recebido, a exemplo de registro de elogio ao atendimento realizado por
servidora publica da biblioteca de um 6rgio; “Reclamacao” viabiliza a demonstragdo de insatisfacao
quanto a determinado servico publico e a conduta de agentes publicos na prestacdo e/ou na fiscalizacdo
deste, a exemplo da reclamacdo quanto a tentativa mal sucedida de protocolizacdo de pedido em
determinada Secretaria de governo; “Solicitagdo” viabiliza 0 pedido de adogdo de providéncias pelos
6rgéos e entidades vinculados a0 SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, a
exemplo de comunicacdo da falta de um medicamento e requerimento de diligéncias para a solucao do
problema; e “Sugestdo” viabiliza o registro de ideia ou proposta de melhoria na prestagdo de servigos
publicos por 6rgéos e entidades vinculados & SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL -
SEPREV, a exemplo e sugestdo de disponibiliacdo de servico de fotocdpia préximo ao balcdo de
atendimento de um érgdo publico;

4.11.7 - A plataforma devera possibilitar a indicagdo do método de entrada do atendimento pelo servidor
habilitado (atendente), quais sejam telefone, correspondéncia, e-mail, rede social, atendimento social ou
site;

4.11.8 - A plataforma devera possibilitar a inclusdo de geolocalizagdo da demanda na tela da

manifestacdo, com vistas a exibir ferramenta de mapa interativo, viabilizando busca por endereco,
digitacdo de coordenada geografica , bem como apontamento e/ou ajuste desta através de de pino;

4.11.9 - A plataforma devera possibilitar a exibicdo das manifestacGes recebidas pelo setor nos formatos
de listagem, com ordenacdo por numero, ultima atividade e prazo; de calendéario, no qual séo exibidas
as manifestacdes com seu prazo final de resposta; e em formato pinos em mapa geografico interativo;

4.11.10 - A plataforma deveréa possibilitar a filtragem das manifestagdes recebidas pelo setor por assunto,
periodo de data de abertura, nome do requerente e/ou marcadores aplicados;

4.11.11 - A plataforma devera possibilitar a realizagdo de movimentagdes pelos setores envolvidos, bem
como pelo usuério externo (manifestante), através da inclusdo de texto e anexos em formatos
previamente definidos.

4.11.12 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do
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tipo de manifestacdo por meio de lista, permitindo a ordenacéo hierarquica das atividades disponiveis;

4.11.13 - A plataforma devera possibilitar a configuracdo de direcionamento automatico de assunto para
o setor da SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV responsavel pelo
atendimento, ao mesmo tempo em que para a Ouvidoria, para acompanhamento;

4.11.14 - A plataforma devera possibilitar a recategorizacdo dos assuntos por setores previamente
autorizados, viabilizando a correcdo de eventual equivoco na classificacdo inicial da manifestacao;

4.11.15 - A plataforma devera ter tela para exibicdo do registro da recategorizacdo do assunto no préprio
documento, exibindo data, hora, classificacao anterior e atual, bem como o usuario responsavel;

4.11.16 - A plataforma devera ter a exibicdo de comprovante de protocolizacdo (cddigo externo) para o
usuario externo (manifestante), imediatamente apds a inclusdo da manifestacdo, no qual constara o setor
destinatario da demanda;

4.11.17 - O setor destinatario da manifestagdo tem acesso integral ao seu conteldo e movimentacgoes,
podendo encaminha-la para outro setor da SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL -
SEPREV ou responder diretamente ao usuario externo (manifestante);

4.11.18 - A plataforma devera possibilitar a resolucéo unilateral da demanda por determinado setor da
SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, de modo que continue com status
em aberto e tramitando em setores nos quais haja alguma tarefa pendente ou que ainda estejam atendendo
0 usuario externo (manifestante);

4.11.19 - Na oportunidade da resolucdo unilateral da demanda, possibilidade de o setor escolher entre
acompanhar cada uma das proximas movimentacgdes, quando este seré devolvido a caixa de entrada do
setor, ou somente ser notificado quando for novamente instado;

4.11.20 - A plataforma devera possibilitar a Ouvidoria responder ao usuério externo (manifestante) e
marcar a manifestacdo automaticamente como resolvida em todos os setores que eventualmente estejam
envolvidos na demanda;

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

4.11.21 - Através da avaliacéo realizada pelo usuério externo (manifestante), possibilidade de realizacéo
de célculo da media dos indicadores de informacdes gerenciais dos setores envolvidos no protocolo
eletronico;

4.11.22 - Na hipdtese de reabertura da manifestacdo, possibilidade de realizacdo de nova avaliacdo da
qualidade do atendimento recebido pelo usuério externo (manifestante), cuja nota substituird aquela
inicialmente atribuida ao servigo;

4.11.23 - Para garantir a protecdo a identidade do usuério externo (manifestante), em cumprimento a Lei

Rua Dr. Hamilton Prado, 645 — Centro — CEP 07801-000 — Tel./Fax (11) 4449-3337 - 4443-8823 — Franco da Rocha — SP — E-mail: seprev@terra.com.br



cO DA R SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
& s
« ‘|vl7‘ > SEPREV

-

&
SEPREV C.N.P.J. 96.493.648/0001-16

SERVICO
MUNICIPAL
DE PREVIDENCIA

n® 12.527/11 e Lei 13.460/2017, possibilidade de escolha do tipo de identificacdo da manifestacdo que
esta sendo registrada, quais sejam: “Sem sigilo”, quando o manifestante informa um meio de contato (e-
mail, telefone ou endereco) e permite que sua identificacdo esteja disponivel para os setores envolvidos
no atendimento; “Sigilosa”, quando o manifestante se identifica, mas solicita o sigilo sobre sua
identificacdo, oportunidade na qual somente a Ouvidoria terd acesso aos a tais dados, ao passo que 0s
setores envolvidos apenas visualizardo o conteudo da manifestagdo; e “Andnimo”, quando o
manifestante ndo se identifica e ndo informa um meio de contato, oportunidade na qual podera
acompanhar a demanda através do comprovante de protocolizacdo (codigo externo).

5. IMPLANTACAO, CAPACITACAO/TREINAMENTO DA PLATAFORMA, SUPORTE
TECNICO, BACKUP, ATUALIZACAO E MANUTENCAO DO SISTEMA

5.1 — IMPLANTACAO

5.1.1 - A fase de implantacdo consistird em colher os requisitos necessarios, inserir os workflows
(fluxo dos processos/atividades/documentos) na plataforma, analisar os processos internos, adequa-
los/configurd-los da melhor forma na plataforma, capacitar usuarios sobre documentos eletrénicos e
utilizacdo da plataforma. Ficara a cargo da CONTRATADA realizar a configuracéo da plataforma, assim
como, a implantacédo e configuracao das regras de negdcio especificadas. A equipe técnica do SERVICO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV devera prestar o apoio técnico para a
CONTRATADA na fase de implantacao.

5.1.2 — A CONTRATANTE fornecera paraa CONTRATADA o desenho do fluxo dos processos em
formato de arquivo digital DOC e/ou PDF.

5.1.3 — ACONTRATADA tera até 45 (dias) contados a partir da assinatura do Contrato para implantar
e colocar a plataforma em funcionamento, com todas as funcionalidades contratadas disponiveis, exceto
aquelas que possuem outro prazo para serem entregues determinado no termo de referéncia.

514 — O processo de implantacdo devera ser acompanhado pela equipe técnica do SERVICO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV. A CONTRATADA devera prestar as
informacdes referente ao servigo de implantacdo para a equipe técnica. A equipe técnica sdo todas as
pessoas do SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV envolvidas no processo
de implantagdo.

5.1.5 — A CONTRATADA durante a vigéncia do contrato devera fornecer todos os softwares e suas
respectivas licencas, necessarios para o0 bom funcionamento da plataforma contratada. As licencas de
usuario final, refere-se ao direito de uso da plataforma seguindo suas restricbes de acesso e/ou
compartilhamento. Portanto, todas as licencas disponibilizadas ao CONTRATANTE, cabera a ele definir
onde, como, e de que maneira serdo utilizadas, no que se trata a quantidade de usuérios finais que as
utilizardo. Sendo assim, 0 acesso simultaneo aos mddulos ndo devera, em hipdtese alguma, ser menor
que o numero de licengas, em todos os médulos do sistema licitado neste presente edital, durante a
vigéncia do contrato.

5.1.6 — A CONTRATADA se responsabilizara em restituir os prejuizos causados pelo sistema ou
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procedimentos (instalacdo/configuracao/conversdo de dados e migracdo de dados) que sejam
identificados pelo CONTRATANTE como defeituosos/falhos e que porventura venham a comprometer
0 SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV.

5.1.7 A CONTRATADA deverd garantir que a plataforma fornecida ao SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV esteja livre de programa malicioso (virus de computador) e devera
garantir a seguranca da utilizacdo da plataforma, buscando sempre manté-la atualizada contra programas
maliciosos, livre de falhas e brechas que possam afetar a seguranca da utilizacdo da plataforma.

5.1.8 — ACONTRATADA devera deixar a plataforma apta e, com bom desempenho, para ser utilizado
na infraestrutura computacional do SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV.
O sistema devera ser acessado por no minimo computadores do tipo desktop e dispositivos méveis.

5.2 — CAPACITACAO DOS SERVIDORES

5.2.1 — O CONTRATANTE podera solicitar tanto a capacitacdo presencial quanto a distancia, sempre
mediante agendamento e acordo entre as partes. No caso da capacitacdo presencial, a CONTRATADA
devera participar de até 3 (trés) dias de treinamento presencial, devendo todos os custos (transporte,
hospedagem, alimentacdo e quaisquer outros) serem suportados pela empresa CONTRATADA. Os
treinamentos remotos ficam limitados a 100 (cem) horas.

5.3 - CONDICOES GERAIS

5.3.1 — A CONTRATADA devera garantir a disponibilidade, confidencialidade e integridade dos
dados armazenados e gerados na plataforma. A CONTRATADA devera garantir a autenticidade e ndo
repudio das informacGes geradas.

5.3.2 — A CONTRATADA devera ter o compromisso em ndo utilizar as informagdes confidenciais a
que tiver acesso, para gerar beneficio proprio exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para o uso
de terceiros.

5.3.3 — ACONTRATADA ndo poderé repassar o conhecimento das informacgoes, responsabilizando-
se por todas as pessoas que vierem a ter acesso as informagdes, por seu intermédio, e obrigando-se,
assim, a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e/ou prejuizo oriundo de uma eventual quebra de sigilo
das informacGes.

5.4—- DO TERMINO DO CONTRATO E DO FORNECIMENTO E BACKUP DOS DADOS

54.1 — Todos os dados sdo exclusivamente de propriedade do SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV e deverdo ser disponibilizados na integralidade sempre que
solicitados em formato digital e sem qualquer custo. E de responsabilidade da CONTRATADA a
manutencgdo, protecdo e guarda segura dos dados. O contetdo dos dados € de responsabilidade do
SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV.

5.4.2 — A CONTRATADA devera possuir um sistema de copia de seguranca automatizado (backups)
sem necessidade de acdo por parte do SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL -

Rua Dr. Hamilton Prado, 645 — Centro — CEP 07801-000 — Tel./Fax (11) 4449-3337 - 4443-8823 — Franco da Rocha — SP — E-mail: seprev@terra.com.br



cO DA R SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL
& s
« ‘|vl7‘ > SEPREV

-

&
SEPREV C.N.P.J. 96.493.648/0001-16

SERVICO
MUNICIPAL
DE PREVIDENCIA

SEPREV.

5.4.3 —Em caso de rescisdo contratual e/ou solicitacdo dos dados (backup), a CONTRATADA devera
disponibilizar todos os dados/arquivos do SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL -
SEPREV, gerados e armazenados na plataforma (backup full completo). O CONTRATANTE podera
solicitar os arquivos/dados nos formatos que permita ao CONTRATANTE identificar de forma féacil os
arquivos/dados, acessa-los, ler as informac6es contidas neles e migré-los para outra plataforma de gestdo
de documentos digitais. A CONTRATADA devera liberar um acesso para realizacdo da transferéncia
de todos os dados/arquivos do SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV para
um servidor de armazenamento indicado pelo CONTRATANTE. O tempo da disponibilizacdo do acesso
devera ser estabelecido entre 0o CONTRATANTE e a CONTRATADA.

5.4.4 — Em caso de restauracao dos arquivos e dados, a CONTRATADA devera prestar 0 apoio técnico
para o SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, durante 0 periodo contratual.
O CONTRATANTE devera ter acesso aos arquivos digitais utilizado pelos usuérios da plataforma, de
forma que o CONTRATANTE consiga identificar de forma facil os arquivos, acessa-los e ler as
informagdes contidas neles.

5.5 -SUPORTE TECNICO

5,5.1 — A CONTRATADA devera fornecer o suporte técnico, que devera ser no minimo por sistema
de chat, e-mail, telefone ou presencial.

5.5.2 — A CONTRATADA deveréa garantir um SLA (Acordo de nivel de servico) para atendimento e
no minimo 96% de disponibilidade e uptime da plataforma.

5.5.3 — A CONTRATADA devera trabalhar com o seguinte SLA de atendimento/chamado técnico:
a) Até 2 horas - tempo para primeira resposta;

b) Até 4 horas - retorno sobre problema constatado;

C) Até 24 horas - retorno sobre prazo de conserto/adaptacdo de problema constatado.

5.5.4 — O suporte técnico devera ser prestado no minimo nos seguintes dias da semana e horario: de
segunda a sexta das 9h as 18h.

555 — A CONTRATADA devera dispor de um sistema de webconferéncia para a realizagdo de
reunides, treinamentos e esclarecimentos de duvidas do sistema.

5.5.6 — Néo sendo possivel a resolucdo de um problema/chamado técnico remotamente, 0 SERVICO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV podera solicitar que a CONTRATADA realize
visita técnica (in loco) com objetivo de solucionar o problema(s)/chamado técnico. Os custos com
alimentacdo, logistica de transporte e hospedagem dos técnicos, ndo serdo reembolsados pelo SERVICO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV. Esses eventuais custos e a visita técnica ja
dever&o estar inclusos no preco da contratacdo da plataforma.

5.6 —- ATUALIZACOES E MANUTENCAO DA PLATAFORMA
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5.6.1 — A CONTRATADA devera fornecer sempre a Ultima versao estavel da plataforma. No caso de
atualizacGes onde os servicos da plataforma fiquem indisponiveis ou funcione de forma parcial, a
CONTRATADA devera avisar com antecedéncia de no minimo 5 dias.

6. DAS OBRIGACOES DA ADJUDICATARIA:

6.1 - Cabe & ADJUDICATARIA cumprir o previsto e exigido pela Lei n° 14.133/2021 e normas
regulamentares pertinentes e o seguinte:

6.1.1- A adjudicataria deve cumprir todas as obrigacGes constantes no instrumento convocatorio, seus
anexos e sua proposta, assumindo exclusivamente seus riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita
execucdo do objeto.

6.1.2- Manter devidamente atualizado o cadastro da empresa junto ao SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV.

6.1.3- Responder por qualquer dano, pessoal ou patrimonial, causado ao SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV e/ou a
terceiros durante a execucao do objeto, motivado por dolo ou culpa.

6.1.4- Manter sigilo, sob pena de responsabilidade civil, penal e administrativa, sobre todo e qualquer
assunto de interesse do SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SERVICO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, ou de terceiros de que tomar conhecimento em
razdo da execucdo do objeto deste Termo de Referéncia.

6.1.5- Emitir Nota Fiscal Eletrénica/Fatura correspondente aos servicos prestados.

6.1.6- Manter, durante toda a execucdo do objeto, em compatibilidade com as obriga¢des assumidas,
todas as condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas.

6.1.7 - Efetuar a prestacédo dos servicos conforme especificacdes, prazo e local constantes no Termo de
Referéncia e seus anexos, emitindo a nota fiscal referente aos servicos prestados.

6.1.8- Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado pela Administracdo, o objeto em
desacordo com as especifica¢fes contidas no Termo de Referéncia.

6.1.9- Responsabilizar-se pela conduta de seus prepostos e funcionarios durante a execucao do objeto.

6.1.10 - Permitir que o SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SERVICO
MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV fiscalize, a qualquer tempo, a execucio da
prestacdo do objeto deste Termo de Referéncia.

6.1.11 - As partes deverdo cumprir a Lei n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD), quanto a todos
0s dados pessoais a que tenham acesso em razdo da execucdo do objeto deste Termo de Referéncia.

6.1.12 - Os dados obtidos somente poderao ser utilizados para as finalidades que justificaram seu acesso
e de acordo com a boa-fé e com os principios do art. 6° da LGPD.

6.1.13 - E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipdteses permitidas
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em Lei.
6.1.14 - Cumprir com as demais obrigacdes descritas no Termo de Referéncia.

7 - DAS OBRIGACOES DO SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL -
SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV:

7.1 - Cabe ao SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL - SERVICO MUNICIPAL DE
PREVIDENCIA SOCIAL - SEPREV, além do previsto e exigido pela lei n.° 14.133/2021 e normas
regulamentares pertinentes:

7.1.1 - Providenciar todos os documentos e acessos necessarios 8 ADJUDICATARIA para a devida
execucdo do objeto.

7.1.2 - Emitir Autorizacdo de Fornecimento fazendo constar todos os dados dos servidores
necessarios para a inscri¢do para as provas.

7.1.3 - Receber o objeto no prazo e condicGes estabelecidas no instrumento convocatdrio e seus
anexos.

7.14 Verificar, minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos servigos recebidos
provisoriamente com as especificagdes constantes no instrumento convocatério e na proposta, para fins
de aceitacdo e recebimento definitivo.

7.1.5 Verificar a regularidade fiscal, social e trabalhista da ADJUDICATARIA, consultando as
respectivas certidGes antes do pagamento.

7.1.6  Notificar a ADJUDICATARIA, por escrito, sobre imperfeicbes, falhas ou quaisquer
irregularidades encontradas quanto a qualidade dos servicos, exercendo a mais ampla e completa
fiscalizacdo, o que ndo exime o fornecedor de suas responsabilidades pactuadas e preceitos legais.

7.1.7 Rejeitar os servigos entregues em desacordo com as obrigacGes assumidas pela empresa,
exigindo sua correcdo e/ou substituicdo imediata, ressalvados os casos fortuitos ou de forca maior,
devidamente justificado pelo fornecedor e aceito pela Administracao.

7.1.8  Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da ADJUDICATARIA, através de
comissao/servidor especialmente designado.

7.1.9 Efetuar o pagamento 8 ADJUDICATARIA no valor correspondente ao fornecimento do
objeto, no prazo e forma estabelecidos no instrumento convocatorio e seus anexos.

7.1.10 A Administragio ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela
ADJUDICATARIA com terceiros, ainda que vinculados a execugdo do objeto deste Termo de
Referéncia, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da empresa
fornecedora, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

7.1.11 Diligenciar para o fiel cumprimento do objeto da contratacéo.
8 DOS CRITERIOS DE I\/IEDIQAO E DE PAGAMENTO
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81 - O pagamento sera efetuado mediante envio da Nota Fiscal Eletronica da empresa
CONTRATADA e da comprovacao da regularidade fiscal, social e trabalhista da empresa.

8.2 O SERVICO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA SOCIAL -SEPREV dever4 efeturar o pagamento
até o 10° (décimo) dia subsequente ao més da prestacdo do servico, através de boleto bancério emitido
pela CONTRATADA e/ ou deposito bancério a ser indicado pela CONTRATADA, valendo o
comprovante de depdsito como recibo de pagamento.

8.3 Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a contratacdo, sera
concedido o prazo de 05 (cinco) dias para devida regularizacao.

8.4 Em caso de envio de boleto por parte da Contratada a data final para pagamento devera respeitar 0s
30 (trinta) dias apos o recebimento dos produtos ou do laudo de servico.

8.5 Caso a empresa detentora ndo apresente a carta de correcdo ou providencie a regularizagdo do
documento no prazo estipulado no subitem anterior, 0 prazo para pagamento seré recontado a partir
da data de sua apresentagédo ou regularizagéo.

8.6. Caso ocorra atraso no pagamento por culpa exclusiva da Autarquia licitante, incidird sobre o valor
do débito vencido e ndo pago, correcdo monetaria calculada de acordo com a adogdo do IPCA-E, juros
mensais equivalentes a 0,5% (meio por cento), contados da data do adimplemento até a data do efetivo
pagamento.

Paragrafo Unico: Excepcionalmente no més de janeiro de cada exercicio 0s pagamentos ocorrerdo até
o dia 31, haja vista, o encerramento e a abertura do orcamento do Municipio.

9 - DA FORMA E DOS CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

9.1  Ocritério adotado para a selecdo do fornecedor sera o de menor preco global, nos termos do Art.
33, inciso I, da Lei n® 14.133/21.

10 - DADOTACAO ORCAMENTARIA

10.1 - As despesas decorrentes deste procedimento de contratacdo correrdo no presente exercicio a
conta da dotacdo orcamentéria: 09.122.0221.2.301 (Administracdo Previdenciaria) 3.3.90.40
(Locacgdes).

11 - DAESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

11.1 Aestimativa do valor da presente contratacdo corresponde ao valor total de R$ 34.250,00 (trinta
e quatro mil e duzentos e cinquenta reais), conforme demonstrado no quadro abaixo:

Item |Descricao QTDE. \Valor mensal  |Valor anual
1 Direito de uso mensal [ilimitado R$ 2.854,17 R$ 34.250,00
R$ 34.250,00
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11.2 - As pesquisas de precos foram realizadas conforme artigo 23, 8 1°, inciso |1, da Lei Federal n°
14.133 de 01 de abril de 2021, cujos documentos comprobatdrios constam instruidos nos autos.

11.3 - Foi utilizado, como método para obtengdo do preco estimado para a contratacéo, a média entre
os valores obtidos na pesquisa de precos realizada nos termos do item anterior e contratagcdes de outros
orgdos, verificado no Portal Nacional de Contrata¢fes Publicas.

12 . DOS INDICADOS PARA GESTAO E FISCALIZAQAO DO CONTRATO.
e Gestor: Servidor(a) Elias Alves

e Fiscal: Servidor(a) Elisangela de Souza Prado
e Testemunha: Tatiana Gomes Lerri
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AVISO DE CONTRATACAO DIRETA
Processo Administrativo N° 08/2024 — Dispensa Eletrdnica
Lei 14.133/2021

ANEXO 11
DECLARAQAO DE CUMPRIMENTO DO INCISO XXXI111 DO ART. 7° DA CONSTITUIC}AO
FEDERAL
A Empresa , CNPJ n° ,
Endereco completo , por intermédio de seu representante legal, o Sr.
@ , portador da Carteira de Identidaden® e do CPF n°

DECLARA para fins do disposto no inciso VI do art. 68 da Lei n® 14.133, de 01 de abril de 2021, que
ndo emprega menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre e ndo emprega
menor de 16 (dezesseis) anos, salvo menor, a partir de 14 (quatorze) anos, na condi¢do de aprendiz,
nos termos do inciso XXXIII, do art. 7° da Constituicdo Federal.

Municipio de , de de 2024

Empresa:
Representante Legal: (Nome completo)
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AVISO DE CONTRATACAO DIRETA
Processo Administrativo N° 08/2024 — Dispensa Eletronica
Lei 14.133/2021

ANEXO Il1
DOCUMENTOS QUE DEVEM ACOMPANHAR A NOTA FISCAL

De acordo com a Instrugdo Normativa RFB n° 971 de 13/11/2009, vigorando a partir de 17/11/2009, editada pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil, e responsabilidade solidaria constante nos arts. 30 e 31 da Lei Federal
n°® 8.212/91 de 24/07/1991, orientando quanto a apresentacdo de documentos e o preenchimento da Nota Fiscal

para constar no Anexo Ill, devera a empresa:
1. Discriminar obrigatoriamente na nota fiscal de servigos:

1.1. Retengdo de ISSQN é devido no local do estabelecimento do prestador. Em Franco da Rocha, a aliquota
é estipulada conforme disposto no anexo | da Lei Complementar Municipal n° 282 de 26 de dezembro
de 2017, exceto quando optante pelo Simples Nacional, que devera informar a aliquota correspondente

ao percentual previsto nos Anexos II, IV ou V da Lei Complementar n® 123 e suas alteragoes.

1.2. Retengdo do IRRF: Percentual conforme disposto no Artigo 64 da Lei Federal n° 9.430/1996,
regulamentado pela Instrugdo Normativa 1234/12, tabela do Anexo I, e alteracdes feitas pela Instrucéo
Normativa RFB n° 2145, de 26/06/2023, exceto quando enquadrado no Artigo 4°, item XI da referida

Instrucdo Normativa.

1.3. Devera mencionar no corpo da nota fiscal o objeto do contrato/fornecimento, n® do Processo
Administrativo, n° do procedimento de contratacdo (Dispensa Eletronica ou Pregdo Eletrénico), bem

como, o periodo dos servigos executados, quando for o caso.
2. Apresentar na entrega da nota fiscal:

2.1. Declarag¢io especifica para cada nota fiscal de que a empresa possui “Escritura¢do Contabil no periodo
de duracdo dos servicos e que os valores ora apresentados encontram-se devidamente contabilizados,
sendo registrada a nota fiscal n°>____, emitidaem ____, no valor de R$_, sob o regime de lucro__”
firmada pelo seu representante legal ou mandatério da empresa e pelo contador, exceto quando optante
pelo Simples Nacional, que devera apresentar a Declaracdo nos moldes do Anexo IV da Instrugdo
Normativa 1.234 de 11/01/2012.

2.2. Certiddes de regularidades exigidas nos itens 5.3.3; 5.3.4; 5.35; 5.3.6 e 5.3.7 deste Aviso de

Contratagéo.
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AVISO DE CONTRATACAO DIRETA
Processo Administrativo N° 08/2024 — Dispensa Eletrdnica
Lei 14.133/2021
ANEXO IV
PROVA DE CONCEITO

Objeto: Contratacdo de empresa especializada no licenciamento de uso de plataforma web
integrada e oficial de comunicacdo interna, externa, com gestdo eletrdnica de processos,
documentos e central de atendimento, contemplando a execucdo de servigos de implantacgéo,
treinamento, manutencdo, suporte técnico e acompanhamento durante todo o periodo contratual.

A Licitante XX, apresentou as funcionalidades do sistema no dia XX/XX/2024.

Tendo em vista, as exigéncias, a qual prevé que:

5.13. A Prova de Conceito (POC), visa averiguar de forma pratica, que a solucdo ofertada
atenda aos requisitos funcionais e técnicos especificados no Termo de Referéncia.

5.14. A demonstracdo sera feita em equipamento proprio da licitante.

5.15. A LICITANTE classificada em primeiro lugar devera realizar e concluir apresentacao

da POC dentro do horario comercial, qual seja: das 9h00min as 16h00min, em até 05 (cinco) dias
Uteis, seja ela de forma in loco ou remota.

5.16. A adjudicacdo do objeto a ser contratado, a empresa classificada em primeiro lugar no
certame, ficard condicionada a aceitabilidade do sistema apresentado, a ser realizada por meio de
acdo das funcionalidades pela LICITANTE, analisada sob critérios objetivos definidos no Termo
de Referéncia, pelo Departamento que utilizara o médulo.

5.17. Caso a LICITANTE ndo realize a demonstracdo dentro do prazo estabelecido ou a
demonstracdo ndo atenda aos critérios objetivos, a mesma sera desclassificada, sendo convocada a
segunda colocada no certame e assim sucessivamente.

Segue parecer técnico, conforme itens indicados a seguir :

Atend
e/ Nao

Nr. Item Atend

Toda a solucdo funciona em ambiente nuvem, ou seja, ndo € necessario investimento
1 em infra-estrutura prépria de servidores. Basta somente dispor de conexdo com a
internet e computadores ou dispositivos moveis com capacidades de acesso.
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A interface € responsiva, ajustando-se de acordo com o dispositivo utilizado,
garantindo boa leitura e usabilidade.

Servidores com arquitetura distribuida em data center localizado no territorio nacional,
3 visando uma laténcia igual ou inferior a 50 milissegundos, com certificados ISO/IEC
27001:2013, 27017:2015, 27018:2019 e ISO/IEC 9001:2015.

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

aplicadas.;
Sistema de notificagdo de e-mail com entregabilidade estendida, com encriptagdo TLS
5 e autenticacdo nos padrées SPF e DKIM e envio dos e-mails por meio de IP dedicado

e controle de reputacdo;

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

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

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

Cadastro Unico de usuérios para acesso a todos os mddulos permitidos através de

9 plataforma integrada;
Cadastro de novos usuérios € feito por administradores e por responsaveis diretos do
10 setor ou hierarquicamente superior, ficando assim registrado a data/hora e quem o

cadastrou, caracterizando a criacdo de cadeia de responsabilidades e disponibilidade de
rastreamento de informacdes técnicas: ip, navegador de acesso, verséo;

O acesso ao ambiente de login do usuario interno deve ser Unico e em tela especifica
no portal restrito da instituicdo, ja o login do contato externo/requerente deve ser na
11 Central de Atendimento ao publico, portal especifico de acesso externo, com a
finalidade de permitir o acesso através da Carta de Servico, possibilitando inclusive,
mais de um cadastro por CPF (contato externo e usuario interno).

Disponibilidade do usuério configurar no sistema que esta afastado do trabalho por

12 motivos de férias, licenca maternidade, licenca paternidade, ou outro;

13 Dis_ppnibilidade do u_suério definir configuracdes dfa quais situacOes deve receber
notificagcdes por e-mail de novos documentos ou tramites;
Disponibilidade do usuario consultar em pagina especifica todo o histérico de mudanca

14 de setor desde o seu cadastro, _pégina essa que deve conter in_formagées do nome do
setor, data e hora da ocorréncia, setor principal e quem realizou a alteragédo, sendo
acessivel através da pagina de preferéncias de conta;

15 Possibilidade do usuario interno configurar e-mail secundario em péagina de

preferéncias da conta, que servira para e-mails de notificacdo
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Possibilidade do usuério interno escolher se deseja exibir o nimero de celular na pagina
de telefones

17 Sistema deve permitir que seja aplicada a ocultacdo de CPF dos usuarios.
Possibilidade da divisdo de permissbes por usuarios por niveis de acesso:
Administrador Geral: Acessar somente documentos do seu setor, porém pode gerenciar
usuarios, setores e estatisticas de toda a organizacao.
Administrador Local: Pode gerenciar subsetores e usuarios a partir de um setor
especifico, independente do seu setor atual.
Nivel 1: Pode movimentar documentos do setor e cadastrar novos usuérios, bem como
subsetores abaixo de sua hierarquia atual. Pode também acessar todos os documentos
e interagir em todos o0s subsetores abaixo do setor atual.
Nivel 2: Somente movimenta documentos do setor atual.
Nivel 3: Somente visualiza documentos do setor atual.

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

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

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

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

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

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

Apbs estar identificado, o contato tém a disponibilidade de acessar a sua caixa pessoal,
onde todos 0s documentos nos quais ele é o requerente ou destinatario estardo reunidos;
Plataforma organizada hierarquicamente por setores e subsetores (com ilimitados
niveis de profundidade), de acordo com a estrutura setorial da organizacéo.

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

Usuéarios (Administrador e nivel 1) presentes em setores onde 0 mesmo possua
subsetores podem trocar de setor e ter acesso as demandas de sua hierarquia;

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

16

18

19

20

21

23

24

25

26

28

29
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Todos os acessos aos documentos e seus despachos sdo registrados e ficam disponiveis
30 a listagem de quem visualizou, de qual setor e quando, proporcionando transparéncia
no trabalho que esta sendo feito pelos envolvidos.

Cada setor da organizacdo deve possuir uma caixa de entrada de documentos, onde
31 todos os documentos recebidos ficardo disponiveis para 0s usuarios internos
vinculados.

N&o € possivel excluir o cadastro de um usudrio, apenas suspender seu acesso, pois,
desta forma, mantem-se historico de todos usuarios que ja utilizaram a plataforma;
Documentos pertencem ao setor. Caso um usuério seja desativado ou mesmo trocado
33 de setor, todo historico produzido por ele continua no setor, permitindo a continuidade
das demandas sem perda de informacdes.

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

O acesso a consulta e criagdo de documentos de todos os médulos, quando disponiveis
35 ao usudrio, estardo disponiveis na mesma interface, através de um menu unico de
opcoes;

Os canais disponiveis sdo E-mail e SMS, disponiveis conforme configuragdo de cada
modulo;

As notificagdes emitidas em um documento séo exibidas em forma de linha do tempo,
juntamente as atualiza¢6es no atendimentos/documentos, de forma a ficar claro a todos
37 os envolvidos: quem leu, por onde passou a demanda, se foi encaminhada, resolvida
ou reaberta, bem como a cronologia dos fatos, ha mesma para simplificar a todos os
servidores.

As notificacBes externas por e-mail sdo rastreaveis, ou seja, o0 sistema informa aos
38 usuarios internos se o e-mail de notificacéo foi entregue, aberto e se o link externo de
acompanhamento da demanda foi acessado a partir do aviso enviado.

A plataforma devera notificar o usuario quando houver falha na entrega de qualquer
notificacdo, informando o motivo detalhado da falha.

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

Exibir os documentos disponiveis na caixa de entrada do setor em formato de
41 calendario mensal, exibindo todos 0s prazos associados ao usuario atual ou ao setor
gue trabalha;

Possibilidade de marcar um prazo/atividade como realizado, incluindo anotacéo de
qual usuario responsavel na linha do tempo do documento;

Identificacdo visual do status de leitura na caixa de entrada do setor demonstrando
43 quando cada documento ainda ndo foi lido por qualquer usuario do setor, quando ainda
ndo foi lido pelo proprio usuério ou quando ja foi lido pelo usuario;

Os registros de acesso a cada documento ou demanda sao registrados automaticamente

32

34

36

39

40

42

44 e exibidos no proprio documento, para se ter o historico de quem acessou tal documento
e quando;
Os usuarios externos, ao acessarem documentos que estejam envolvidos, também tem
45 seu acesso registrado, de modo a dar transparéncia aos envolvidos de quem viu cada

parte do documento eletrbnico;
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Documentos emitidos e assinados digitalmente também tém a caracteristica de estarem

46 acompanhados por um QR-code, de modo a verificar a validade das assinaturas
digitais, bem como o conteido do documento original.

47 Ferramenta para busca avancada dentro dos documentos gerados na plataforma.

48 Disponibilidade de realizar busca em todos 0s setores que usuario tiver acesso;

Disponibilidade de realizar busca avancada por termos presentes em anexos enviados
para a plataforma que foram processados e identificados pela tecnologia de OCR

49 (Reconhecimento Optico de Caracteres), sendo que esta indexacdo deve ocorrer em
tempo menor ou igual & 15 minutos;
Realizar teste de busca avancada por termos presentes em anexos de grande porte
50 (acima de 15MB) enviados para a plataforma que foram processados e identificados
pela tecnologia de OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres).
51 Editor de texto para redacdo de documentos e interacdes diretamente no navegador;
Salvamento automatico de rascunho do documento que esta sendo redigido, permitindo
59 a continuidade em momento futuro ou mesmo por outro usuario do setor, se permitido.

Todas as informac6es presentes no documento séo salvas, incluindo campos adicionais,
assinantes e anexos;

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

Suporte a variaveis de contetdo das pessoas (nome do requerente, documento de
identificacdo do requerente, nome do usuario remetente, setor de destino e outros
54 campos adicionais) e dos documentos (data, numeracdo, assunto e outros campos
adicionais) através de caracter especifico, possibilitando o preenchimento automatico
de dados sem necessitar "copiar e colar";

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

Suporte a sistemas de menc¢do de documentos, criando um hiperlink automaticamente
entre 0s documentos mencionados;

Documentos que forem mencionados recebem uma atualizagdo automatica,
informando em qual documento eles foram mencionados.

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

E possivel solicitar a assinatura de um usuario interno ou contato externo através do

56

57

59 : y . S o
sistema de mencéo por meio da digitacdo de caracter especifico;
Geracdo automética de certificados no padrdo X509 para cada usuario interno ou

60 contato externo cadastrado na plataforma que tenha um documento de identificacéo
valido (CPF ou CNPJ). Tais certificados sdo vinculados a uma cadeia certificadora
emitida pela propria plataforma;

61 O certificado X509 esta em conformidade com os padrdes utilizados na assinatura
digital no formato PAJES;

62 Né&o exige instalagdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no computador do usuario

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

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

Possuir componente para execucdo de assinaturas digitais com Certificado ICP-Brasil
para no minimo os navegadores Internet Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome,

63

65 N : o . OO
em suas versGes mais recentes, para no minimo os sistemas operacionais Windows,
Linux e MacOS;

66 Possuir verificacdo da validade e revogacdo do certificado digital do signatario no

momento da realizacdo da assinatura digital,

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

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

Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAdES)
69 através de endereco eletrnico publico especifico, exibindo informacgdes técnicas e
validacdo de integridade referentes aos certificados digitais utilizados.
Disponibilidade de solicitar assinatura de varios usuarios internos e contatos externos
no mesmo documentos ou interacdes. Esta solicitacdo € exibida para o assinante em

68

70 formato de notificacdo interna na plataforma e também através das notificacdes
multicanais;

71 Dis_ponibilidade de cancelar ou rejeitar a solicitacdo de assinatura realizada/recebida,
registrando no documento 0 momento em que este cancelamento/recusa ocorreu;

79 Diqunibilidad_e _de solicitacdo para qssinatura digital de _maneira sequencial,
permitindo definir a ordem em que as assinaturas poderdo ser feitas no documento;
Permite a construcdo de fluxos de signatarios sequenciais e em paralelo

73 sim_ultaneamente de for_ma que o fluxo conter_nple a entrega do docu_m_ento para
assinaturas em paralelo simultaneas e em continuidade signatarios sequenciais ou vice-
versa.

Ser capaz, de em um mesmo fluxo, conter simultaneamente documentos que

74 necessitam de assinatura eletrénica avancada ou assinatura eletrénica qualificada (ICP-
Brasil) e documentos que s&o apenas anexos sem necessidade de serem assinados.

75 Disponibilidade de realizacdo de assinatura digital em lote das solicitacGes recebidas;

76 Per_mite criagdo de lista de signatarios para envio recorrente de documentos para
assinatura.

77 Diqunibilidade de exipigéo, na lista de documentos, de informacéo indicativa de qual
estagio do fluxo de assinatura 0 documento se encontra;

78 Disponi_b!lidade de a_ss_inar doc_ur_ne_ntos.ou despac_hos emit_idos e/ou anexos em formato
PDF, utilizando certificados digitais criando arquivos assinados no formato PAdES;

79 Disponibilidade de co-assinar documentos previamente assinados no formato PAdES

com certificados ICP-Brasil ou outras assinaturas eletronicas qualificadas com
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certificados da sub-autoridade da plataforma, mantendo assim todas as assinaturas
existentes do documento no mesmo padréo e local para conferéncia.

Possibilidade de verificar a autenticidade das assinaturas realizadas no documento
através de codigo alfanumérico em endereco eletrdnico publico especifico;

Registrar as acOes relacionadas & assinatura (solicitagdo, assinatura e
81 cancelamento/recusa) no documento, de modo a exibir de maneira temporal, quando
cada acdo ocorreu;

Disponibilidade de uso de contrassenha internamente, permitindo que usuario

80

82 : ) : .
autorizado possa redigir e enviar documento em nome de outro usuario;

83 Os _documentos gerqdos com esta funcionalidade_ serao visualme_nte _id_entificados para
facil compreensdo, identificando o usuério autorizador e o usudrio digitador;

84 A contrassenha gerada tem nl]r_nero limitado de uso definido pelo usuério autorizador
e pode ser cancelada antes do final do uso.

85 Possibilidade de todos os setores adotarem uma organizagédo propria dos documentos,

por meio da criacdo de etiqueta digital,

86 Um documento pode ser classificado em mais de um etiqueta simultaneamente;
A categorizacdo dos documentos por meio de etiqueta também sé aparecem para

87 usuarios do setor onde a etiqueta foi feita;

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

89 Disponibilidade de organizar as etiquetas de maneira estruturada, exibindo a hierarquia
completa da etiqueta ao atribuir em um documento;
Os anexos enviados aos documentos ficam hospedados em servidor seguro e nao séo

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

91 Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado;
Para os anexos em formatos de imagem, ao clicar na imagem, exibir a imagem

92 otimizada visando o carregamento rapido e disponibilidade de navegar entre as
imagens em formato de galeria;

93 Os contatos podem ser do tipo: Contato/pessoa fisica, setor de organizacdo (para

contatos como: Financeiro, Suporte) e do tipo Organizacdo/pessoa juridica.

9 Ferramenta para importacéo e exportacdo de contatos em CSV;,
Ferramenta para unificacdo de contatos repetidos para higienizacdo da base de pessoas

% e organizacoes;

9% Dispo_nibi!idade de criacdo e edicdo de listas de contatos para segmentacdo e
organizacao;

97 Possibilidade de inclusdo de logo da organizacao e defini¢cdo de cor predominante da
plataforma para consisténcia da identidade visual da organizacéo;

98 Disponibilizar material de treinamento em formato de video, organizado em mddulos,

apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;

A plataforma disponibilizada de ensino a distancia (EAD) para apresentagdo do
99 material em video deve controlar quais aulas foram assistidas, de maneira a identificar
que o contelido programatico foi integralmente acessado pelo usuario;
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A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve ser integrada com a aplicacéo, exibindo

100 0 progresso em formato percentual e absoluto do usuario no(s) curso(s) em que estiver

matriculado;

A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve aplicar avaliagdo ao final do curso, com

101 questdes objetivas, sendo que a nota deve ser exibida ao término, baseado em gabarito

previamente informado pelo instrutor;

Caso o usuério obtenha nota minima definida pela organizagdo, deve ser emitido um

certificado eletronico de conclusdo do(s) curso(s) em formato PDF, onde deve

obrigatoriamente constar o conteldo programatico apresentado e a carga horéaria do(s)

curso(s).

De acordo com a utilizagéo da plataforma, sao gerados automaticamente indicadores e

estes sdo apresentados aos gestores, contendo, no minimo 0s seguintes itens:

porcentagem de resolugéo de documentos do setor.

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

assiduidade dos usuarios na plataforma, separados individualmente por setores

quantificar por usuario o volume de documentos resolvidos atribuidos ao setor em

gue esta lotado.

Permite também visualizar setores com demandas em aberto em determinado tipo de

documento, possibilitando identificar gargalos em processos da organizacéo.

Disponibilidade de consultar o consumo detalhado mensal, com no minimo

105 informacdes de quantidade de usuarios, documentos gerados, volume total de anexos e

documentos assinados;

Disponibilidade de acompanhar a economia estimada de recursos utilizados na

tramitacdo fisica de documentos;

Usuérios delegados podem consultar o relacdo de eventos ocorridos dentro da

plataforma, de modo a poder auditar as acGes realizadas;

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

Memorando

Permitir troca de informacdes oficiais entre setores da organizagdo, com numeragéo

automatica e sequencial;

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

formatacdo de texto;

Possibilidade de envio de comunicacéo privada, onde apenas 0 usuario remetente e o

111 usuario destinatario tém acesso ao documento e seus despachos e anexos, sem

possibilidade de alteracdo da definicdo de privacidade;

Seletor de setor de destino conforme o organograma cadastrado e com busca por parte

102

103

104

106

107

109

110

112 ) :
do nome ou sigla do setor;

113 Poss_ibilidadti de anexar multiplos arquivos ao enviar um memorando ou em suas
movimentacdes;

114 Possibi_lidade de geracdo do documento redigido em formato PDF para assinatura
eletronica,;

115 Listar os setores envolvidos no documento, atualizando automaticamente a cada

movimentacao que envolve um novo setor;
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116 Exibir o status de resolucdo do documento nos setores envolvidos;

117 Gerar QR code automaticamente para localizacdo facilitada do documento;

118 Permitir redigir o documento em tela cheig;

Permitir a movimentacdo de documentos por meio de despachos/atualizagfes com
119 numeracdo automatica sequencial, identificando quando for uma resposta ou
encaminhamento;

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

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

122 Possibilitar a inclusdo de multiplos prazos no memorando para controle em calendario;
123 Exibir em formato de linha do tempo as a¢es realizadas dentro do documento;
Circular

Permitir a troca de informacGes internas na organizacdo: entre um setor e diversos
outros, com cardter de informacao;

125 Permitir redigir o contetdo da circular em tela através de formatador de texto proprio;
Permitir selecionar todos os setores da organizacao, selecionar parcialmente um setor
126 e todos os seus subsetores ou selecionar individualmente qualquer setor do

120

121

124

organograma.

197 Permitir defini¢do de prioridade “Urgente”, exibindo priorizagao na lista de circulares
do setor.

128 Ras_trzabilidade automatica informando data e hora dos usuarios que leram a circular
enviada;

Permitir aos usudrios responderem a circular, podendo esta resposta ser aberta (todos
129 os envolvidos na circular podem visualizar) ou restrita (somente usuarios do setor
remetente podem visualizar).

130 Permitir anexar arquivos ao enviar a circular ou em suas atualizaces.

131 Permitir incluir uma atividade ou prazo dentro da circular, para controle de datas.
Permitir arquivar a circular recebida e n&o ser mais notificado de novas interagdes no

132
documento;

133 Permitir encaminhamento da circular para um setor até entdo ndo presente no
documento;

134 Todos 0s setores envolvidos poderdo ler todas as respostas abertas.

135 Permitir definir uma data para arquivamento automatico da circular.
Permitir marcar a circular como meramente informativa, onde néo € aceito respostas

136 :
ou encaminhamentos.
Ouvidoria Digital
137 Para. atendimfento da Lei 13.460/2017 (cddigo de defesa dos direitos do usuario dos
servigos publicos);
Permitir o tratamento das manifestacOes apresentados pelo cidaddo, sugestdes, elogios,
138 solicitacOes, reclamacbes e dendncias, possibilitando o encaminhamento as areas

responsaveis pelo tratamento ou apuracédo, respondendo ao manifestante e concluindo
a manifestacao.
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Permitir o registro de manifestacdo por acesso externo via site da Organizacao ou
cadastro por usudrio do sistema.

Permite identificar a manifestacdo por tipo: SUGESTAO (proposicdo de ideia ou
formulacdo de proposta de aprimoramento de politicas e servigos prestados pela
Administracdo Municipal), ELOGIO (demonstracdo ou reconhecimento ou satisfacao
140 sobre o0 servico oferecido ou atendimento recebido), SOLICITACAO (requerimento de
adocao de providéncia por parte da Administracdo), RECLAMAGCAO (demonstracio
de insatisfago relativa ao servico publico) e DENUNCIA (comunicagio de préatica de
ato ilicito cuja solucdo dependa da atuacdo de 6rgdo de controle interno ou externo);
Permitir ao usuario atendente a indicacdo do método de entrada do atendimento:

139

141 Telefone, Correspondéncia, E-mail, Rede Social, Atendimento social e Site;

142 Possi_bilitar a g(_eolocgl_iza(;éo da manifestacdo de forma automatica (por meio da
localizagéo do dispositivo) ou busca por endereco;

143 Possibilitar listar as mani_festa(;(")es em formato de lista (tabelado), calendario (por
prazo) e por mapa geogréfico.

144 Possib_ilita~r 0 registro de qualquer tipo de documento, com histérico do seu recebimento
e tramitacOes, até seu encerramento.

145 Permitir acesso aos dados do atendimento através de codigo externo ou acesso

autenticado.

146 Permitir o cadastramento do roteiro inicial padrdo em cada assunto;
A lista de assuntos devera ser pré-cadastrada, de modo a facilitar a escolha do tipo de

147 . .
demanda por meio de menu de escolha;
148 Ge_rar comprovante _de atendimento (codigo) mostrado para o i_n'geressado no momento
da inclusdo da solicitacdo juntamente com o setor que receber inicialmente a demanda;
149 O setor de destino do atendimento acessa diretamente o historico tem a total liberdade

de encaminhar ou responder a alguém internamente ou diretamente ao requerente.

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

Permitir avaliacdo de atendimento por parte do requerente na visualizacdo externa do

151 documento, podendo reabrir caso tenha interesse.
Possibilitar avaliagdo do atendimento diretamente no e-mail de confirmacdo do
152 _ Y - : i
fechamento: o solicitante podera clicar em um link direto, dando uma nota de 1 a 10
153 Todos os usuarios que estdo em setores envolvidos pela demanda terdo acesso ao
documento.
154 Todos o0s acessos a demanda e despachos deverao ser registrados para ter- se a listagem
de quem acessou, de qual setor e quando.
Para garantia de protecdo a identidade do requerente, deve permitir a identificacdo do
155 requerente como Normal, Sigiloso (onde somente o setor curador podera ver os dados
do requerente e suas respostas tanto pelo painel de acompanhamento quanto quando
respondido diretamente por e-mail) e Anénimo;
156 Integragdo com e-mail, ndo devera ser necessario adentrar area restrita para interagir

nas solicitacdes que o atendente esta envolvido.
157 Possibilitar a ordenacdo de demandas por prazo a vencer, nimero, Ultima atividade.
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Protocolo Eletrénico

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

Organizacdo, smartphone ou cadastro de atendimento por operador do sistema.

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

160 Possib_ilita~r 0 reg!stro de qualquer tipo de documento, com histérico do seu recebimento
e tramitacOes, até seu encerramento.

161 Permitir acesso aos dados do protocolo por meio de codigo ou login do emissor.
Permitir o cadastramento do roteiro inicial padrdo de cada solicitacdo por assunto e

158

162 - _
finalidade;

163 Permitir cadastrar p_reviamente a lista de assuntos, de modo a facilitar a escolha do tipo
de demanda por meio de menu de escolha;

164 Disponibilizar ao interessado o comprovante de atendimento (c6digo), no momento da

inclusdo da solicitacdo com login e senha pela web ou de forma andnima.

Registrar a identificacdo do usuario/data que promoveu qualquer manutencdo
165 (cadastramento ou alteracdo) relacionada a um determinado documento, inclusive nas
suas tramitacoes.

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

O setor de destino do atendimento podera acessar diretamente o histérico ou
167 documento especifico, tendo total liberdade de encaminhar ou responder, a alguém
internamente ou diretamente ao requerente.

Os setores/areas da empresa poderdo resolver sua participacdo na demanda
168 unilateralmente e ela devera continuar em aberto por quem esta com alguma tarefa
pendente ou atendendo integralmente o requerente.

Permitir o registro de usuario e data de todo cadastramento ou encaminhamento dos

166

169 .
atendimentos.

170 I_Dermitir avaliacdo de atendimento por parte do requerente. Podendo reabrir, caso tenha
interesse.

171 Todos os usuarios que estdo em setores envolvidos pela demanda, terdo acesso ao

documento. A menos que seja privado.

Todos os setores envolvidos poderdo ver todos os despachos. Menos em circulares
172 onde o0s despachos possuem a opgcdo de serem enderecados exclusivamente ao
remetente.

Todos os acessos a demanda e despachos seré@o registrados para ter-se a listagem de

173
guem acessou, de qual setor e quando.

174 Permitir o redirecionameqto automatico da demanda baseado no tipo de atendimento e
no assunto do mesmo. Criacgdo de regras de acesso.
Pedido de e-SIC

175 As soI_icitat;c?e_s podem ser feitas via internet ou cadastra_das man_ua}lmente por operador,
a partir de visita presencial, telefone ou correspondéncia do solicitante;

176 Possibilidade de resposta/encaminhamento da demanda internamente para qualquer

setor da arvore que tiver a0 menos um usuario ativo;
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Possibilidade de divulgacdo publica na web de grafico contendo as informacdes de:
177 quantidade total de demandas da LAI recebidas, divisdo do quantitativo por assunto,
por setor, por situacdo ou por prioridade;

Oficio Eletrénico

178 Permitir o envio de documentos oficiais Externos com E- mails rastreados;

Permitir gerar documentos dentro da Organizacao e remeter de forma oficial e segura
179 a seu destinatério, via e-mail. Com possibilidade de notificacdo por SMS (caso
disponivel);

Permitir receber respostas dos Oficios via sistema (Central de Atendimento) ou quando
o0 destinatario responder o e-mail de notificacao;

181 Transparéncia de movimentacoes e todo o histérico mantido no sistema;

182 Utilizar de base Unica de contatos para todos 0os médulos da plataforma;

183 O destinatario ndo precisa ser usuario da plataforma para acessar o documento ou trata-
lo, basta ser cadastrado em Contatos;

Os oficios a serem acessados na parte externa da plataforma devem compartilhar da
mesma numeracado do oficio interno;

185 Possibilitar a geracdo de QR-Code para cada oficio enviado.

Processo Administrativo com workflow
Possibilidade da criagcdo de Processos Administrativos na organizagdo, consolidando

180

184

186 atos eletrénicos de outros modulos através de lista com assuntos pré-definidos;

187 Possi_bilidade de configuracdo de setor inicial do processo a partir do assunto
selecionado;

188 Possibilidade de inclusdo de campos personalizados (formuléario) na abertura do

processo, permitindo capturar informacdes de maneira organizada,;

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

Possibilidade de incluséo de outros documentos eletronicos da plataforma para serem
190 referenciados no processo administrativo, devendo retroalimentar no documento citado
sobre a inclusdo do mesmo;

191 Possibilidade de inclusdo de anexos nos atos do processo;

192 Possibilidade da insercdo de multiplos prazos dentro dos processos administrativos;
Possibilidade de poder restringir a abertura e tramitagdo de Processo Administrativos

193 _
por setor;

194 Poss_ib_ilidade _de inclu_sé_o de anexos obrigatorios para cada assunto, exigindo os
requisitos minimos definidos na configuracdo no momento da abertura;

195 Possibilidade de configuracdo de funcionalidade que permita a determinados setores a
marcacdo de processos como “Deferido” ou “Indeferido”;

196 Possibili_dade de geracdo automatica (_jo _n_l]mero do [processo, por assunto ou em
sequéncia a numeracdo geral, além da viabilidade de utilizacdo de padrdo customizado

197 Possibilidade de geragdo de versdo completa da arvore de processos do documento, na

qual estardo contidos todos o0s seus despachos, anexos, mencfes, notas internas e
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documentos, viabilizando a exibicdo cronoldgica e transparente da integralidade dos
atos gue compdem um documento;

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

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

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

Possibilidade de configuracdo de etapa sem setor previamente responsavel, onde o
usuario pode movimentar para qualquer setor da organizacao;

Possibilidade de definicdo de SLA ideal para cada etapa, sendo que esta informacao do
tempo decorrido e tempo ideal fica visivel a todos os envolvidos no processo;
Possibilidade de baixar todos os anexos de um processo administrativo de uma vez,
compactados em formato ZIP;

Possibilidade de marcar anexos do processo como aprovados ou reprovados. Quando
reprovados, permite incluir uma observacao textual sobre o motivo da recusa;
Possibilidade de inclusdo de modelo de texto padrdo em cada etapa, permitindo a
padronizacdo dos atos processuais

Possibilidade de o autor do documento ou do despacho ordenar 0s anexos ap0s sua
incluséo

Possibilidade de geracdo de versdo personalizada da arvore de processos, para a qual
oportuniza-se a selecdo dos géneros de documentos desejados, entre despachos,
anexos, mencles, notas internas e documentos gerados, viabilizando a exibicdo
cronoldgica de determinados atos integrantes de um documento

Quando o documento sujeito a compilacdo contiver hiperlink de mencdo a outro
também existente na plataforma, a cdpia integral atualizada do documento mencionado
sera inserida e numerada na arvore de processos, imediatamente ap0s o0 ato que o
referenciou

A geracdo da arvore de processos ocorrerd em arquivos de tamanhos viaveis para
download, mediante a criagdo automatica de pasta comprimida com tantos arquivos
quanto necessarios para a disponibilizacdo da integralidade do documento na arvore,
em paginacdo sequencial e com viabilidade de tramitac

Aplicativo movel para Atendimento

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

Tela inicial solicita acesso a localizagdo do dispositivo. Esta tem objetivo de mostrar
as entidades mais proximas que estdo utilizando o aplicativo no atendimento;

Ap0s a selecdo da entidade, aplicativo carrega identidade visual (logo, cores e fundo
de tela).

Pessoa fisica ou juridica pode utilizar um login e senha ja existente da Central de
Atendimento ou fazer um cadastro pelo proprio aplicativo;

Possibilidade de utilizagao, pelo usudrio externo, do login “gov.br” (Governo Federal)
para acesso ao aplicativo. Caso o CPF ndo esteja associado a um cadastro existente,

198

199

200

201

202

203

204

205

206

207

208

209

211

212

213

214
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um novo contato externo € criado automaticamente e encaminhado para
complementacédo cadastral;

Totalmente integrado a plataforma web, administracdo dos servigos disponiveis em
cada modulo é a mesma utilizada na Central de Atendimento;

Ao consultar os documentos vinculados ao usuério, a plataforma ird exibir o contetdo,
216 tramitacdes e anexos, respeitando as mesmas parametrizacdes existentes na Central de
Atendimento;

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

Permite ao solicitante navegar em menu com 0s servicos disponibilizados em cada
218 modulo, de modo que ao selecionar um assunto, 0s subassuntos sejam exibidos em uma
proxima tela;

Permite ao Administrador definir assuntos em destaque, sendo esses exibidos na tela

215

217

219 . .

antes da lista de assuntos gerais;

Ao selecionar um assunto para abertura do documento, o aplicativo ira4 exibir a
990 descricdo relacionadas ao assunto e ird aplicar as regras de identificacdo e

obrigatoriedade de anexos, campos adicionais, quando estes estiverem disponiveis, da
mesma forma que € realizado na Central de Atendimento;

Ao finalizar o preenchimento do requerimento, o documento sera salvo imediatamente
221 na plataforma, informando ao usuario o numero do documento e qual setor ja recebeu
a demanda;

As notificacbes com a confirmacdo de abertura, interacGes e finalizacdo serdo feitas

222 pelos canais previamente disponiveis na plataforma (e-mail e/ou SMS);
Exibicéo, no aplicativo, da sigla do setor vinculado a cada servidor habilitado que tenha
993 @nteragido no documento e seus despachos, viabilizgndo a0 usuario externo o acesso a
informagdo transparente quanto aos setores nos quais tramitaram suas solicitagdes, em
aderéncia ao Art. 3% 111, IV eV, da Lei n° 12.527/2011;
Assinatura digital em lote
294 Possibilidade de assinatura digital em lote, por meio de listagem com campo tipo

checkbox, onde, ao selecionar, as assinaturas serdo feitas em formato de fila;

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

296 Possibilidade de_filtragem da fiIa_de assinaturas, escolhendo 0S documentos que estéo

pendentes de assinatura ou exposicdo de documentos que ja foram assinados;

Possibilidade de filtragem da fila de assinaturas, viabilizando a escolha dos

227 documentos que estdo pendentes de assinatura ou a exibi¢do dos documentos que ja

foram assinados;

Atos Oficiais

Utilizado para geracéo e coleta de assinaturas digitais em atos oficiais do municipio,

como: Portarias, Decretos, Leis, Contratos, Ordem de Servico, etc;

229 Disponibilidade de cadastrar assuntos especificos para classificacdo dos documentos;
Disponibilidade de configuracdo de layout do documento conforme os padrdes e cores

230 C e . .

do Municipio de Sao Jodo do Triunfo - Parana

Disponibilidade de geracdo de QR-Code com endereco eletrénico (link) para

verificacdo do documento gerado.

228

231
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939 Disponibilidade de solicitar assinatura digital de usuarios internos para os documentos

gerados ou anexados no formato PDF;
Disponibilidade de solicitar assinatura digital de usuarios externos para 0os documentos

233 gerados ou anexados no formato PDF;

234 Diqunibilidade dg configuracdo para apenas determinados setores e/ou perfil de
USUArios possam criar documentos;

235 Disponibilidade de configuragdo para numeracdo automatica do documento ou
numeracao manual.
Carta de Servicos

236 Possibilidade de ter uma pagina publica na Central de Atendimento com indice dos

servicos e também busca pelo titulo do servico;
237 Possibilidade de criar, editar e suspender servicos da Carta de Servicos;

238 Possibilidade de definir hierarquia para os servi¢cos presentes na Carta de Servicos;
939 Possibilidade de descrever os servicos presentes na Carta de Servicos através de um
editor de texto;

240 Possibilidade de definir setor responsavel por um servico da Carta de Servicos;
Possibilidade de disponibilizar a Carta de Servigos publicamente, através de Central de
241 | Atendimento, contendo descri¢do dos servicos da Organizacdo, bem como setores
responsaveis;

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

242

Diante do exposto, declaro que a licitante:

() Apresentou as funcionalidades de cada mddulo, atendendo 100% dos requisitos técnicos deste
Termo de Referéncia.

() NAO apresentou as funcionalidades de cada madulo conforme com o exigido no edital;

Sem mais.

E o posicionamento.

Franco da Rocha, XX de XXXXXX de 2024
(NOME COMPLETO)
(Funcéo)
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AVISO DE CONTRATACAO DIRETA
Processo Administrativo N° 08/2024 — Dispensa Eletrdnica
Lei 14.133/2021

ANEXO V
MODELO DE PROPOSTA E VALORES DE REFERENCIA
OBJETO: Contratacdo de empresa especializada no licenciamento de uso de plataforma web integrada
e oficial de comunicacao interna, externa, com gestao eletrdnica de processos, documentos e central de
atendimento, contemplando a execucédo de servicos de implantagéo, treinamento, manutencdo, suporte

técnico e acompanhamento durante todo o periodo contratual.

Razdo Social:

Endereco

Bairro:

Cidade: Estado: CEP:

CNPJ: TeleFaXContato

Banco:

-
-

Agéncia / Conta: /

I.E. e-mail Site:
Item Material Unidade | Quantidade | Marca Preco Unitario | Preco total
01 un 01 R$ 2.854,17 R$34.250,00

Contratacdo de empresa especializada no licenciamento de uso de plataforma web integrada e
oficial de comunicacao interna, externa, com gestéo eletrénica de processos, documentos e central
de atendimento, contemplando a execucgéo de servigos de implantacdo, treinamento, manutengéo,
suporte técnico e acompanhamento durante todo o periodo contratual.

Valor Total da estimativa
R$ 34.250,00
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DADOS DA EMPRESA PARA ELABORACAO EVENTUAL DE CONTRATO:
Nome:

CNPJ:

Inscricdo estatual:

Endereco completo:

Filial representante (Caso seja futura executora):

Telefone / Fax:

DO RESPONSAVEL PELA ASSINATURA DO INSTRUMENTO CONTRATUAL:
Nome:

Cargo:

CPF:

RG:

Data de nascimento:

Endereco residencial completo:

E-mail institucional:

E-mail pessoal:

Telefone (s):

Validade da Proposta:

Prazo de Entrega:

Data e assinatura:

Nome do Representante Legal:
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(A DECLARACAO DEVE SER ENTREGUE EM PAPEL TIMBRADO DA EMPRESA)

AVISO DE CONTRATA(;AO DIRETA
Processo Administrativo N° 08/2024 — Dispensa Eletrdnica
Lei 14.133/2021

ANEXO VI
MODELO DE DECLARACAO DE CONHECIMENTO E ATENDIMENTO AS CONDICOES
DO EDITAL
A inscrito no CNPJ n° , por intermédio de seu
representante legal o(a) Sr(a) , DECLARA QUE CUMPRE plenamente

as exigéncias e 0s requisitos de habilitacdo previstos no instrumento convocatério, inexistindo qualquer
fato impeditivo de sua participacdo neste certame, bem como CONHECE as especificacdes do objeto da
Dispensa Eletrénica 08/2024 e que temos totais condicdes de atender e cumprir todas as exigéncias de
fornecimento constantes no Edital e seus ANEXQOS, inclusive as demais formalidades relativas a

documentacao que devera ser apresentada para fins habilitacao.

Municipio de : de de 2024

Empresa:

Representante Legal: (Nome completo)
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AVISO DE CONTRATAQAO DIRETA
Processo Administrativo N° 08/2024 — Dispensa Eletrdnica
Lei 14.133/2021
ANEXO VII

MODELO DE DECLARACAO DE MICROEMPRESA OU EMPRESA DE PEQUENO
PORTE

DECLARO, sob as penas da lei, sem prejuizo das san¢des e multas previstas neste ato convocatorio, que
a empresa (denominagdo da pessoa juridica), inscrita

no CNPJ N° , € microempresa ou empresa de pequeno porte, nos termos do

enquadramento previsto na Lei Federal Complementar N° 123, de 14 de dezembro de 2006 e suas
alteracdes, tal como no artigo 4° da Lei 14.133/2021 cujos termos declaro conhecer na integra, estando
apta, portanto, a exercer o direito de preferéncia como critério de desempate na DISPENSA
ELETRONICA N° 08/2024 realizado pela Prefeitura Municipal de Franco da Rocha.

Municipio de : de de 2024

Empresa:

Representante Legal: (Nome completo)
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AVISO DE CONTRATAQAO DIRETA
Processo Administrativo N° 08/2024 — Dispensa Eletrdnica
Lei 14.133/2021

ANEXO VIII
MODELO DE DECLARACAO DE CUMPRIMENTO DAS EXIGENCIAS DE RESERVA DE
CARGOS
A inscrito no CNPJ n° , por intermédio de seu
representante legal o(a) Sr(a) , DECLARA QUE para todos os fins legais,

e em especial em atendimento ao art. 63, inciso 1V, da Lei Federal n® 14.133/2021, que CUMPRE AS
EXIGENCIAS DE RESERVA DE CARGOS PARA PESSOAS COM DEFICIENCIA E PARA
REABILITADO DA

PREVIDENCIA SOCIAL. Declara ainda que esta plenamente ciente do teor e da extensdo desta

Declaracdo, bem como detém plenos poderes e informac6es para firma-la.

Municipio de : de de 2024

Empresa:

Representante Legal: (Nome completo)
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