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DA HABILITACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

21.25 Certidao Negativa de faléncia, de concordata, de recuperagéo judicial ou
extrajudicial (Lei n® 11.101/2005), expedida pelo distribuidor da sede da
empresa, datado dos ultimos 30 (trinta) dias, ou que esteja dentro do prazo de
validade expresso na propria Certidao;

21.26 No caso de certidao positiva de recuperagao judicial ou extrajudicial, o
licitante devera apresentar a comprovagdo de que o respectivo plano de
recuperagéo foi acolhido judicialmente, na forma do art. 58, da Lei n.° 11.101,
de 09 de fevereiro de 2005, sob pena de inabilitagdo, devendo, ainda,
comprovar todos os demais requisitos de habilitagao.

21.27 Balango patrimonial e demonstragées contabeis do Ultimo exercicio
social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa
situacdo financeira da empresa, vedada a sua substituicdo por balancetes ou
balangos provisérios, podendo ser atualizados por indices oficiais quando
encerrado ha mais de 3 (trés) meses da data de apresentagdo da proposta;

21.28 No caso de fornecimento de bens para pronta entrega, ndo sera exigido
da licitante qualificada como microempresa ou empresa de pequeno porte, a
apresentacdo de balango patrimonial do ultimo exercicio financeiro. (Art. 3° do
Decreto n° 8.538/2015);

21.29 No caso de empresa constituida no exercicio social vigente, admite-se a
apresentacdo de balanco patrimonial e demonstragées contabeis referentes ao
periodo de existéncia da sociedade;

21.30 E admissivel o balango intermediario, se decorrer de lei ou contrato
social/estatuto social.

21.31 Caso o licitante seja cooperativa, tais documentos deverdo ser
acompanhados da ultima auditoria contabil-financeira, conforme dispée o artigo
112 da Lei n° 5.764, de 1971, ou de uma declaragdo, sob as penas da lei, de
que tal auditoria nao foi exigida pelo érgao fiscalizador;

21.32 A comprovagdo da situacdo financeira da empresa sera constatada
mediante obtencéo de indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e
Liquidez Corrente (LC), superiores a 1 (hum) resultantes da aplicagdo das
férmulas:

9. Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo
10. Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante

8. LG=

12. Ativo Total
13. Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante

11. SG =
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15. Ativo Circulante
14. LC = 16. Passivo Circulante

21.33 As empresas que apresentarem resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer
dos indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC),
deverdo comprovar, considerados os riscos para a Administracé@o, e, a critério da
autoridade competente, o capital minimo ou o patriménio liquido minimo de 10% (dez
por cento) do valor estimado da contratagéo ou do item pertinente.

21.34 As licitantes deverdo ainda complementar a comprovagdo da qualificagdo
econdmico-financeira por meio de comprovagao de patriménio liquido de 10% (dez por
cento) do valor estimado da contratagdo, por meio da apresentagédo do balango
patrimonial e demonstragdes contaveis do Ultimo exercicio social, apresentados na
forma da lei, vedada a substituicdo por balancetes ou balangos provisérios, podendo
ser atualizados por indices oficiais quando encerrados ha mais de 3 (trés) meses da
data da apresentagéo da proposta.

21.35 As licitantes deverdo apresentar comprovagéo, por meio de declaragédo, de
relagdo de relagdo dos compromissos assumidos pelo licitante que importem em
diminui¢do de sua capacidade econémico-financeira, excluidas parcelas ja executadas
de contratos firmados com a Administragdo Publica e/ou com a iniciativa privada,
vigentes na data da sess&@o publica de abertura deste Pregdo, ndo € superior ao

Patriménio Liquido do licitante, podendo este ser atualizado na forma ja disciplinada
neste Edital.

21.36 A declaragdo de que trata o item acima deverd estar acompanhada da
Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE) relativa ao ultimo exercicio social,
quando houver divergéncia percentual superior a 10% (dez por cento), para mais ou
para menos, entre a declaragdo aqui tratada e a receita bruta discriminada na
Demonstragdo do Resultado do Exercicio (DRE), deverdo ser apresentadas,
concomitantemente, as devidas justificativas.

22 DAS INFRAGCOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

22.1 Comete infragcdo administrativa, nos termos da Lei n® 14.133, de 2021, o
contratado que:
a) der causa a inexecugao parcial do contrato;

b) der causa a inexecugédo parcial do contrato que cause grave dano a
Administragdo ou ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse
coletivo;

c) der causa a inexecugao total do contrato;

d) ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da contratagéo
sem motivo justificado;

e) apresentar documentacdo falsa ou prestar declaracédo falsa durante a
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execugao do contrato;
f) praticar ato fraudulento na execugdo do contrato;
g) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

h) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de
2013.

22.2 Serao aplicadas ao contratado que incorrer nas infracbes acima descritas
as seguintes sangoes:

I) Adverténcia, quando © contratado der causa a inexecugdo parcial do
contrato, sempre que nao se justificar a imposicéo de penalidade mais grave
(art. 156, §2°, da Lei n° 14.133, de 2021);

Il) Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas
nas alineas “b”, “c’ e “d” do subitem acima deste Contrato, sempre que nao se
justificar a imposicao de penalidade mais grave (art. 156, § 4°, da Lei n® 14.133,
de 2021);

IIl) Declaragéo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as
condutas descritas nas alineas “e’ “f, “g” e “h” do subitem acima deste
Contrato, bem como nas alineas “b" “c” e “d”, que justifiquem a imposicao de
penalidade mais grave (art. 156, §5°, da Lei n° 14.133, de 2021).

| - Multa:

1 - moratéria de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor
da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

2 - moratéria de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor
total do contrato, até o maximo de 50% (cinquenta por cento), pela
inobservancia do prazo fixado para apresentacao, suplementagao ou reposicao
da garantia.

) O atraso superior a 10 (dez) dias autoriza a Administragdo a promover a
extingdo do contrato por descumprimento ou cumprimento irregular de suas
clausulas, conforme dispde o inciso |, do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.

1 - compensatéria de 30% (trinta por cento) sobre o valor total do contrato, no
caso de inexecugdo total do objeto.

22.3 A aplicagédo das sangdes previstas neste Contrato ndo exclui, em hipotese
alguma, a obrigacao de reparagéo integral do dano causado ao Contratante
(art. 156, §9°, da Lei n° 14.133, de 2021).

22.4 Todas as sangdes previstas neste Contrato poderao ser aplicadas
cumulativamente com a multa (art. 156, §7°, da Lei n°® 14.133, de 2021):

22 4.1 Antes da aplicagdo da multa sera facultada a defesa do interessado no
prazo de 15 (quinze) dias uteis, contados da data de sua intimagao (art. 157, da
Lei n° 14.133, de 2021).

22.42 Se a multa aplicada e as indenizagoes cabiveis forem superiores ao
valor do pagamento eventualmente devido pelo Contratante ao Contratado,
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além da perda desse valor, a diferenca sera descontada da garantia prestada
ou sera cobrada judicialmente (art. 156, §8°, da Lein® 14.133, de 2021).
22 4.3 Previamente ao encaminhamento a cobranga judicial, a multa podera
ser recolhida administrativamente no prazo maximo de 15 (quinze) dias, a
contar da data do recebimento da comunicagdo enviada pela autoridade
competente.

22.5 A aplicagdo das sangoes realizar-se-a em processo administrativo que
assegure o contraditério e a ampla defesa ao Contratado, observando-se 0
procedimento previsto no caput e paragrafos do art. 158 da Lei n° 14.133, de
2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar e de
declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar.

22.6 Na aplicagdo das sangbes serao considerados (art. 156, §1°, da Lei n°
14.133, de 2021):

a) a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

b) as peculiaridades do caso concreto;

c) as circunstancias agravantes ou atenuantes;

d) os danos que dela provierem para o Contratante;

e) a implantagdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme
normas e orientagdes dos 6rgéos de controle.

22.7 Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n° 14.133, de
2021, ou em outras leis de licitagoes e contratos da Administragdo Publica que
também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n® 12.846, de 2013, serao
apurados e julgados conjuntamente, nos mesmos autos, observados o rito
procedimental e autoridade competente definidos na referida Lei (art. 159).

22.8 A personalidade juridica do Contratado podera ser desconsiderada
sempre que utilizada com abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular
a pratica dos atos ilicitos previstos neste Contrato ou para provocar confusao
patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sangdes aplicadas a pessoa
juridica seréo estendidos aos seus administradores e sécios com poderes de
administragéo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com
relagdo de coligagao ou controle, de fato ou de direito, com 0 Contratado,
observados, em todos os casos, O contraditério, a ampla defesa e a
obrigatoriedade de analise juridica prévia (art. 160, da Lein° 14.133, de 2021).

22.9 O Contratante devera, no prazo maximo 15 (quinze) dias uteis, contado da
data de aplicagédo da sangéo, informar e manter atualizados os dados relativos
as sancgdes por ela 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, da
Lei n® 14.133, de 2021).

22.10 As sangbes de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de
inidoneidade para licitar ou contratar sao passiveis de reabilitagao na forma do
art. 163 da Lei n® 14.133/21.

Praga Jodo Acacinho, 02, 1° Andar — Centro — Guagui/ES — CEP: 29560-000 Fone/Fax (028)
3553- 1540/3553-1100

htmstllwm‘cmguacui.es.gov.br/
e-mail: licitacao@cmguacui.es.qov.br




Camara Municipal de Guagui
Estado do Espirito Santo
Praga Jo&o Acacinho, 02, 1° Andar — Centro — Guagui/ES — CEP: 29560-000
Fone/Fax (028) 3553- 1540/3553-1100
hitps://www.cmguacui.es.gov.br/
e-mail: licitacao@cmguacui.es.gov.br

2211 Os débitos do contratado para com a Administragdo contratante,
resultantes de multa administrativa e/ou indenizagdes, ndo inscritos em divida
ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com 0S créditos
devidos pelo referido 6rgéo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros
contratos administrativos que o contratado possua com 0 Mesmo érgao ora
contratante.

22.12 Aquele que convocado para assinatura da ata ou contrato nao o fizer
dentro do prazo estabelecido pela Administragdo, deixar de entregar
documentagdo  exigida, apresentar documentagao falsa, ensejar O
retardamento da execugdo de seu objeto, nao mantiver a proposta, falhar ou
fraudar na execucdo do contrato, comportar-se de modo inidéneo, fizer
declaragdo falsa ou cometer fraude fiscal, sendo-lhe garantido o direito a ampla
defesa, serdo aplicadas as sangdes de multa de 10% (dez por cento) sobre o
valor estabelecido em sua proposta e a penalidade de impedimento do direito
de licitar e contratar com a Administracao Publica Municipal ou a declaragéo de
inidoneidade para licitar e contratar com a Administragdo Publica, sem prejuizo
das demais cominagdes legais, incluindo as sangbes previstas na Lei n°
14.133/2021 e, suas alteragdes.

23 DA ELABORACAO DA PESQUISA DE PRECOS

23.1 Para dar inicio ao presente processo administrativo, a Administragcao
procedeu a cotagéo de pregos com fornecedores do ramo obtendo valor médio
total para contratacao:

Valor total: R$ 368.210,00 (trezentos e sessenta e oito mil duzentos e dez
reais).

24 DA DOTACAO ORCAMENTARIA

241 As despesas decorrentes dessa contratagdo ocorrerao por conta de
dotagéo orgamentaria do exercicio 2026, conforme abaixo:

010001.0103100012.001 — Arcar com Despesas de Manutengado das
Atividades do Gabinete do Presidente - Outros Servigos de Terceiros - Pessoa
Juridica- Ficha 00010.

Sub Elemento — Outros Servicos de Terceiros - Pessoa Juridica - Ficha
33903900000.

25 DA PUBLICIDADE
O aviso de pregéo eletrénico devera ser publicado no site da Camara Municipal

de Guagui: https://www.cmguacui.es.gov.br/ no site da AMUNES — Associacao
dos Municipios do Espirito Santo: https://www.amunes.org.br/ e em jornal de

Praga Jodo Acacinho, 02, 1° Andar — Centro — Guagui/ES — CEP: 29560-000 Fone/Fax (028)
3553- 1540/3553-1100
ht!gs:l/ww.cmguacui.es.gov.brl
e-mail: licitacao@cmguacui.es.qov.br



Camara Municipal de Guagui
Estado do Espirito Santo
Praga Jodo Acacinho, 02, 1° Andar — Centro — Guacui/ES — CEP: 29560-000
Fone/Fax (028) 3553- 1540/3553-1100
httgs:/lwww.cmguacui.es.gov‘brl
e-mail: licitacao@cmguacui.es.qov.br

grande circulagao.
26 APENDICES

ANEXO | - TABELA DE REQUISITOS TECNICOS DO SITE INSTITUCIONAL,
ANEXO Il - TABELA DE REQUISITOS TECNICOS DO SOFTWARE DE PROCESSO
LEGISLATIVO ELETRONICO.

Guagui-ES, 05 de dezembro de 2025.

ROBSON
MOURA:

Robson Dias Moura
Equipe de Apoio

THIAGO PEREIRA

SILVA: GRS
-

Thiago Pereira Silva
Gerente de Compras
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ANEXO I
TABELA DE REQUISITOS TECNICOS DO SITE
INSTITUCIONAL

REQUISITOS NAO FUNCIONAIS

Integralmente  desenvolvido em linguagem de
1. Geral programagdo WEB e responsivo as diversas o)
plataformas existentes;

Obedecer aos padroes do W3C (World Wide Web
Consortium), de modo a assegurar a leveza do
sistema, bem como sua compatibilidade com os
2, Gl diversos navegadores e sistemas operacionais "
existentes, e ainda atender aos requisitos de

acessibilidade;
Possuir interface de apresentagdo (usuério), leiaute
3. Geral de relatérios, usabiidade e documentagdo o}
homogéneos;
Possuir inteface de apresentagdo amigavel e
4. Geral el o
intuitiva;

Permitir a troca de informagdes entre os médulos
constituintes sem que seja necessaria migragéo de
. Go) dados, redundancias de informag&o ou mecanismo o
de integrag&o de dados entre seus modulos;

6. Geral Devera utilizar Banco de Dados Relacional; (o)
Possuir todas as mensagens e tela dos médulos que
T Corel compdem o Portal exibida sem idioma portugués; b
Modulavel e escalar em que todos os modulos sejam
integradosentresieounpaﬁlhemunamnabase
8. o de dados online, Unica e construida pelo proprio "
detentor dos direitos do Site Institucional,

Utilizar o TCPIP como protocolo padréo de
9. Geral comunicaggo interagindo as diversas camadas do o)

sisemg

Permitir que as estagdes de trabalho possam ser
10. Geral locais ou remotas, conectadas a LAN ou a rede (0]
Wireless;
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N&o pemitir que exista identificadores de usudrios
(login) inscritos em qualquer parte do codigo do
1 ey programa ou arquivos auxiiares, & exoeg3o dos logs e
de acesso e agdes no portal (trilha de auditoria);
Possuir tilha de auditoria para registrar as agdes
regizadas pelos usuaros no Site Institucional,
12 Geral amazenando no minimo: ID do usuério, login, fungéo (o)
acessada, data e hora, IP da maquina do usuario,
tabela acessada e as modificagdes realizadas;

Devera apresentar a funcionalidade de controle de
13. Geral acesso por perfl de usudro com o objetvo de (o]
gerenciar € monitorar todas as operagdes do Portal;
Bloquear o acesso a usudrios ndo autorizados tenham
qualquer acesso, formal (entrada atraveés da pagina de
14. Geral login) ou infomal (tentatva de acessar URL (0]
dirstamente pelo browser) dos modulos para
atualizagio de contetdo;

Garantir que as senhas de acesso néo poderdo estar
15, Geral escritas em qualquer parte do codigo do programa ou (o}
arquivos auxiliares;,

Garantir que usuérios que ndo tenham acesso a
determinado conteudo, que os mesmos n&o sejam

(o}
16. Geral mostrados em resultados de pesquisas, por exemplo,
listas e indices;
Garantir que um usurio possa recuperar a sua senha,
17: Geral e

utilizando o e-mail previamente cadastrado;

Possuir procedimento uniforme de atribuigao de peris,
18. Gerl definicio de regras de acesso e criagao de UsUArics; -
Assegurar a integridade e a confidencialidade dos
19. Geral dados criados pelo Stte Insttucional; "
Pemitr que as Informagdes processadas em um
médulo estejam disponiveis online para os demais
e Gerel e i e
evitando uma nova entrada do mesmo item de dado;
Ser capaz de diferenciar entre usuarios humanos e
bots automatizados, utiizando métodos que nZo
e Enre comprometam a privacidade do usuario nem a 2
experiéncia de uso do Stte Institucional;
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Possuir mecanismos de monitoramento e andlise

para avaliar a eficécia do sistema na prevengéo de
22. Geral acessos automatizados indesejados, ajustando as (0]
configuracdes conforme necessério para otimizar
tanto a seguranga quanto a experiéncia do usuario;

Todas as informagdes disponiveis no Site
Institucional da Contratante devem estar em base de

23. Geral dados relacional ou em paginas em fomato padréo 0]
HTML, possibilitando facil recuperagio das
informagdes amazenadas;

Todas as fungdes da area administrativa, no que
couber, deverdo ser padronizadas para a
24. Geral : R O

realizagdo das operagdes de incluséo, alterag@o,

consulta e exclusao;

O Site Institucional devera ser composto pelos

peguintes médulos:

a) Pagina Principal (Home Page);

25. Geral b) Servigo de Informagéo ao Cidad&o — E- o)
SIC;

c) Ouvidoria - E-OUV;

d) Portal da Transparéncia,

REQUISITOS FUNCIONAIS
A pagina principal do Site Institucional da

Contratante deve possuir as seguintes segdes:
Menu de Acessibilidade, Menu do Topo, Menu

26. Pagina Principal il ) 0
(Home Page) Principal, Banners para Acesso Rapido,
Noticias em Destaque, Ultimas Noticias,
Rodapé e Menu do Rodapé;
Possuir fungdo para incluséo, alteragdo, consulta e
exclusio de Noticias, contendo no minimo os
- Pagina Principal seguintes atributos: Titulo da Noticia, Status (publicado -

(Home Page) ou ndo publicado), Data de Publicagdo, Resumo,

Contetido, Autor, Editor, com a possibilidade de

inclus&o de imagens e videos;

Possuir recurso para vincular uma noticia a:

og.| PaginaPrincipal | ynidade ~Administrativa (Secretaria), Pagina o

(Home Page) R . ; :
Dinamica, Outra Noticia, Galeria de Midias;

g | Pagina Principal | possuir funcionalidade para que o usuério configure se (o}
(Home Page)
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uma noticia sera visualizada em uma nova pagina
modal, quando for acessada, ou na mesma paging;
Possuir funcionalidade para que o usudrio configure
30. Pagina Principal | em que segéo a noticia sera visualizada: Destaque ou 0
(Home Page) - )
Uttimas Noticias;
Possuir fungao para incluséo, alteragao, consulta e
exclusdo de Unidades Administrativas (Secretarias,
31 Pagina Principal depanamentos gm e ek) oom e 0
(Home Page) possibilidade de registrar o nome do titular,
competéncia e atribuigdes,e-mails e telefones de
contato;
Possuir fungéo para inclus@o, alterago, consulta e
" Pagina Principal exclusdo da .A'g.enda de If_ventos da Wme. o
(Home Page) com a possibiidade de incluséo de imagens e
videos,
Possuir funcao para incluséo, alteragao, consulta e
4 Pagina Principal exclusdo de Obras realiza.ad.a‘s elou que- estejam em "
(Home Page) execugdo, com a possibilidade de incluséo de
imagens e videos;
Possuir fungao para inclusao, alteragéo, consulta &
” Pagina Principal exc‘:lus.éo de Péginas Diném@s, de maneira‘ que o o
(Home Page) proprio usudrio possa incluir novas paginas e
contetido no Site Institucional da Contratante;
Possuir fungéo para inclusao, alteragzo, consulta e
exclusao de Menus e Submenus na segéo Menu do
35. Pagina Principal | Topo, de maneira que o proprio usudrio possa 0
(Home Page) e : .
incluir itens nesta segdo do Site Institucional da
Contratante;
Possuir fungéo para inclusdo, alteragao, consulta e
exclusio de Menus e Submenus na segdo Menu
36. P?&g‘r;‘epgggi:)a' Principal, de maneira que O proprio usuério possa o}
incluir itens nesta segdio do Site Institucional da
Contratante;
Possuir funggo para inclusdo, alteragdo, consulta e
5 Pagina Principal exdus'éo de Banners .na se@o AmsoRapno de o
(Home Page) maneira que o proprio usuario possa incluir itens
nesta segao do Site Institucional da Contratante;
3g | PaginaPrincipal | Possuir fungéo para inclusdo, alterago, consulta e o
(Home Page)
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exclusdo de Menus e Submenus na segéo Menu do
Rodapé, de maneira que o proprio usudrio possa
incluir itens nesta segdo do Site Institucional da
Contratante;

39.

Pagina Principal
(Home Page)

Possuir fung@o para inclus3o, alteragéo, consulta e
exclusdo de Banners, de maneira que 0 proprio
usudrio possa destacar servigos e links disponiveis
através da insergéo de banners no Site Institucional
da Contratante;,

40.

Pagina Principal
(Home Page)

Possuir fungéo para incluséo, alteragéo, consulta e
exclusdo de Popup’s, com a possibiidade de
inclusdo da imagem que devera ser mostrada no
Portal Web escolhido;

41.

Pagina Principal
(Home Page)

Possuir fungéo para incluséo, alteragdo, consulta e
exclusio de Galeia de Mides (ImagensAudios e
Videos), de maneira que o proprio usuario
mantenha em banco de dados e disponiveis ao
cidad&o, contetdo institucional da Contratante;

42.

Pagina Principal
(Home Page)

A pagina principal do Site Institucional da
Contratante deve possuir as seguintes segoes:
Menu de Acessibilidade, Menu do Topo, Menu
Principal, Banners para Acesso Rapido,
Noticias em Destaque, Ultimas Noticias,

Rodapé e Menu do Rodapé;

43.

Pagina Principal
(Home Page)

O Menu de Acessibilidade deve possuir as

seguintes funcionalidades: Diminuir Fonte,
Aumentar Fonte, Contraste, Ir para o Topo, Ir
para o Rodapé e link para acessar contendo

mais informagoes de acessibilidade;

Pagina Principal
(Home Page)

Na secdo Noticias em Destaque, as noticias
cadastradas como destaque deverao ser
visualizadas em formato de carrossel, devendo
ser exibido os seguintes atributos: titulo,

resumo e imagem redimensionada;

45.

Pagina Principal
(Home Page)

Na secdo Ultimas Noticias, deverdo ser
visualizadas as ultimas 5 (cinco) em formato,
devendo ser exibido os seguintes atributos:
Data Resumo e

da Noticia, imagem
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redimensionada;

Ao clicar em qualquer noticia da Pagina

46.| P2gina Principal | Principal, devera ser mostrado todos os
(Home Page) . s
atributos da noticia;
Pagina Principal Ao acessar uma noticia devera ser possivel
47. (Home Page) imprimir ou enviar noticia por e-mail;
Pagina Principal Possuir recurso para compartilhar noticias nas
48. (Home Page) redes sociais (facebook, WhatsApp e twitter);
A Pagina Principal devera possuir fungéo para
Pagina Principal que o usuario visualize as demais noticias que
9. (Home Page) ndo estejam sendo mostradas nas segdes
Noticias em Destaque e Ultimas Noticias;
Na Pagina Principal disponibilizar
50| Pagina Principal | funcionalidade para que o cidaddo possa se
’ (Home Page)
cadastrar para receber Newsletter;
Possuir recurso para consultar conteudo nas
noticias e nas paginas dindmicas. No resultado
Pagina Principal da consulta deverdo ser totalizadas as
51. (Home Page) ocorréncias da palavra pesquisada em Noticias
e nas P4ginas Dinamicas. Ao clicar em
quaisquer dos totais, listar as ocorréncias;
Pagina Principal Possuir fungdo para incluséo, alteragéo,
52. (Home Page) consulta e excluséo de Agenda de Eventos;
Possuir fungdo para inclusdo, alteragao,
53 | Pagina Principal | consulta e exclusdo de Banners para
(Home Page) Y
publicagéo;
. Possuir funcdo para cadastrar os Servigos
64.] Certade Servicos oferecidos;
Possuir funcdo para cadastrar os requisitos,
55.| Cartade Servigos documentos, formas e informagdes
necessarias para acessar o Servico;
Possuir fungdo para cadastrar as principais
§6.| Cartade Senvicos etapas para processamento do Servigo;
Possuir fungéo para cadastrar a previsdo do
57.] CartadeSenvicos prazo maximo para a prestagédo do Servico;
Possuir fungdo para cadastrar as formas de
Bl | G daBarnios prestagéo do Servigo,
59.| CartadeSenicos | Possuir fungdo para cadastrar os locais e
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formas para o usuério apresentar eventual
manifestagéo sobre a prestagéo do Servigo;

Possuir fungéo para cadastrar as prioridades

60.| CartadeServicos de atendimento; k)
Possuir fungdo para cadastrar a previséo de

61.| CartadeSenvicos tempo de espera para atendimento; e
Possuir fungéo para cadastrar os mecanismos

62.| Cartade Servigos de comunicagdo com 0S USUArios; R
Possuir fungdo para  cadastrar  0s

63.| CatadeSenicos | Procedimentos para receber e responder as o)
manifestagdes dos usuarios;
Possuir fungdo para cadastrar os mecanismos
de consulta, por parte dos usuarios, acerca do

G| Canmdle Seoos andamento do servigo solicitado e de eventual =
manifestagao;
Possuir fung@o para cadastrar os horérios de

85.| Cartade Senvicos funcionamento das unidades administrativas; g
Possuir fungdo para cadastrar a localizagéo

66.| CartadeSenicos | exatae a indicagéo do setor responsavel pelo 0
atendimento ao publico;
Possuir fungéo para cadastrar os valores das

67.| CatadeSenicos | taxas e tarifas cobradas pela prestagédo dos O
Servigos;

68.| CartadeSenicos | Possuir funcdo para cadastrar Assuntos; 0

69.| CatadeSenvicos | Possuir fungéo para cadastrar Categorias; @)
Possuir funcdo para cadastrar Locais de

70.| CatadeSenvigos Atendimento; @
Possuir fungdo para cadastrar Autoridades

71.| Cartade Servigos Administrativas/Orgaos; %
Possuir fungdo para cadastrar Documentos

72.| CatadeSenigos | oo oo o
Possuir fungdo para cadastrar Perguntas

73.| Cartade Senvicos Frequentes; 2
Possuir fungao para emisséo de Relatérios da

74.| Cartade Servicos Pesquisa de Satisfagéo; =
Possuir fungdo para emisséo de Relatorios de

75.| CartadeSenicos | Demandas a Ouvidoria (denuncia, reclamacao, 0)

solicitagéo, sugestéo ou elogio);
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Possuir fungdo para divulgagdo dos Servicos

i 0

76.| Cartade Servigos Oferecidos:
Possuir fungdo para Pesquisa dos Servigos o

Tl (i g Saaee oferecidos;

Possuir fungdo para acessar de forma répida

' (o)
78.| CartadeSevicos | s genicos por Pblico-alvo;

Possuir fungéo para listar os Servigos mais

79.| Cartade Servigos acessados; °
Possuir fungdo para listar os Servicos em

80.| CatadeSevigos | jociooie 0
Possuir fungdo para listar as Autoridades

81.| ‘CartadeSendgos Administrativas/Orgaos; ¥

Possuir fungdo para divulgagdo dos detalhes
do Servigo:

*= Requisitos, documentos, formas ¢
informagdes necessarias para acessar o
Servico;

* Principais etapas para processamento do
Servico;

= Previsdto do prazo maximo para a
prestacéo do servigo;

* Forma de prestagéo do servico;

= Locais e formas para o0 USUario
apresentar eventual manifestagao sobrer
a prestagéo do servigo;,

82.| Certade Senicos = Prioridades de atendimento; @

= Previsio de tempo de espera para
atendimento;

= Mecanismos de comunicagdo com osf
usuarios;

» Procedimentos para receber e responder
as manifestagdes dos usuarios;

= Mecanismos de consulta, por parte dosJ
usudrios, acerca do andamento do
servico solictado e de eventual
manifestagéo;

= Valor das taxas e tarifas cobradas peIaJ

prestagao dos servigos;
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= Horario de funcionamento das unidades‘

administrativas;
Localizagédo exata e a indicagdo do setor
responsavel pelo atendimento ao publico;

Possuir acesso rapido para abrir demanda no

Carta de Servigos 0]
83. oe E-SIC (Pedido de Informag&o);

Possuir acesso rapido para abrir demanda na

84.| Carade Servicos Ouvidoria (denuncia, reclamagao, solicitagao, @)
sugest&o ou elogio);

Possuir fungdo para Pesquisa de Satisfagéo

: (o]
85.| CartadeSevicos | o e o Servigo;

Possuir fungdo para publicagéo de Relatérios

' o
86.| CatadeSevicos | yoq pesquisas de Satisfagéo;

Ser aderente a notagdo BPMN 2.0 e utilizar um
87. E-SIC/E-OUV motor BPMS para o fluxo das demandas do
SIC e da Ouvidoria.

Permitir representar cada tipo de demanda do

SIC e da Ouvidoria (Pedido de Informagao,
88.| E-SIC/E-OUV Sugestao, Dentncia, Elogio etc) através de )
diagramas BPMN, para representar seu fluxo
de trabalho.

Listar todos os diagramas BPMN (tipos de

o}
89.| ESIC/EOW | jemanda) cadastrados.

90. E-SIC/E-OUV Deve exibir a versao do diagrama BPMN atual. o)

Deve exibir quantas demandas do SIC e da

o
91.| ESIC/EOW | oyidoria cada diagrama BPMN possui.

Deve exibir, na lista de diagramas BPMN, se
cada um deles foi sincronizado ou n&o. Essa
92. E-SIC /E-OUV informagao permitira que o usuario saiba se as o}
diimas  alteragdes realizadas no diagrama
foram atualizadas.

Deve ser possivel ativar ou desativar um
03. E-SIC/E-OUV diagrama, o que impactara na disponibilidade O
do diagrama para o Cidadao.

Disponibilizar uma barra lateral com o©s

principais elementos da notag&o BPMN, como

O
94.| ESIC/EOW | threfas, eventos, gateways, subprocessos,

entre outros.
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Permitr a edicdo de propriedades dos

95.| E-SIC/E-OWV elementos BPMN, como tempo de espera, o)
variaveis, scripts e integragéo com APls.

Realizar validagdes automaticas dos diagramas
96. E-SIC /E-OUWV para garantir conformidade com anotagéo o)
BPMN 2.0.

Deve poder definir tarefas humanas, sendo

(0]
97.| ESIC/EOW | ricatério a vinculagdo de formularios.

Deve permitir a vinculagdo de formularios no

0
98.| ESIC/EOW | oientoinicial.

Deve ter suporte a eventos de mensagem para
99. E-SIC /E-OUV envio de notificagbes por e-mail ou por 0
whatsapp ao Cidadéo.

Permitir que usudrios adicionem scripts em
JavaScript ou Groovy ao fluxo de trabalho.
Permitindo o usuario adicionar um script em
1000 E-SIC/E-OUV qualquer elemento da demanda (como tarefas, 0
eventos, gateways, etc.) para realizar agdes
personalizadas durante a execugdo do
processo.

Possuir suporte a Gateways para controle do
fluxo do processo. Tipos suportados:
+ Gateway Exclusivo (XOR) — Executa apenas

um caminho.
« Gateway Paralelo (AND) — Executa todos os

101 E-SIC/E-OUV : : (0]
caminhos simultaneamente.

+ Gateway Inclusivo (OR) — Executa um ou
mais caminhos dependendo das condigdes.
« Gateway Evento (Event-based) — Direciona o
fluxo com base em eventos externos.

Fornecer um menu exclusivo para cada
elemento do diagrama BPMN que permita ao o
108, SISO administrador acessar e executar todas as

funcionalidades relacionadas a esse elemento.

Permitir a definicdo de usuarios ou grupos de
103l E-SIC/E-OUV usudrios responsaveis pela execugdo de o)
tarefas de usuario.

1 E-SIC /E-OUV Permitir a associagdo de multiplos usuarios ou @)
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grupos de usuéarios a uma mesma tarefa de

usuario.

Permitir associar um ou mais tipos de
documentos a uma tarefa de usuario. Esses o
109 ESIC/EOW documentos podem ser gerados

automaticamente através de templates ou ndo.

Deve possuir suporte a Tarefas BPMN para
controle do fluxo do processo com no minimo
as seguintes possibilidades:
« Tarefa de Servigo (Service Task): Executa um
servico automatizado, como chamadas de API,
integragdo com banco de dados ou sistemas
externos.

« Tarefa de Usuario (User Task). Requer
interagdo humana para ser concluida, sendo
atribuida a um usuério ou grupo de usuarios.
« Tarefa Manual (Manual Task): Representa
uma atividade que n&o pode ser automatizada
e que deve ser realizada fisicamente por um
usuario fora do sistema.
« Tarefa de Script (Script Task): Permite a
execugdo de scripts embutidos diretamente no
108  ESC/EOV motor de workflow, como JavaScript, Groovy @
ou Python.
« Tarefa de Envio de Mensagem (Send Task):
Envia uma mensagem para outro processo ou
sistema externo.
« Tarefa de Recebimento de Mensagem
(Receive Task): Aguarda o recebimento de
uma mensagem para dar continuidade ao fluxo
do processo.
. Tarefa de Regra de Negécio (Business Rule
Task): Permite a execugdo de regras de
negécio através de Decision Model and
Notation (DMN) ou motores de regras externos.
. Tarefa de Chamada de Processo (Call
Activity): Invoca outro processo BPMN dentro
do fluxo principal, permitindo reuso de

Praga Jo#do Acacinho, 02, 1° Andar — Centro — Guagui/ES — CEP: 29560-000 Fone/Fax (028)
3553- 1540/3553-1100
hitps://www.cmguacui.es.gov.br/

e-mail: licitacac@cmaguacui.es.gov.br



Camara Municipal de Guagui
Estado do Espirito Santo
Praga Jodo Acacinho, 02, 1° Andar — Centro — Guagui/ES — CEP: 29560-000
Fone/Fax (028) 3553- 1540/3553-1100
https.://mwww.cmguacui.es.gov.br/
e-mail: licitacao@cmguacui.es.gov.br

subprocessos.

Todas as tarefas devem permitir a
configurag&o:

« Tarefa Paralela (Parallel Task): Permite a
execucdo simultanea de multiplas tarefas
dentro do fluxo do processo.
« Tarefa Sequencial (Sequential Task): Permite
a execugdo sequencial da tarefa dentro do
fluxo do processo.
- Tarefa de Loop (Loop Task): Executa uma
tarefa repetidamente com base em uma
condigéo predefinida.

Permitir a integragdo com APIs externas
através de tarefas de servigo ou envio de
mensagens. As APls externas devem ser
configuraveis e possuir parametros de entrada
e saida para que possam ser utilizadas de
107 ESIC/EOW maneira adequada. Além disso, O Médulo deve »
permitir que sejam definidos os métodos HTTP
utilizados (GET, POST, PUT, DELETE, etc.) e
os cabegalhos de requisi¢éo necessarios para

autenticagao ou outras finalidades.

Possuir suporte a Eventos BPMN de Inicio para
controle do fluxo do processo com no minimo
as seguintes possibilidades:
- Inicio Simples — O processo comega sem
condigéo especial.
- Inicio por Mensagem — O processo inicia ao

receber uma mensagem.
108 E-SIC/E-OUV - Inicio Temporizado — O processo inicia em (0]
um horario/data especifica.

- Inicio por Sinal — O processo inicia ao receber
um sinal global.
- Inicio por Condigéo — Iniciado por uma regra

de negécio especifica.
- Inicio por Escalabilidade (Multiple Start Event)
~ Pode ser disparado por multiplos eventos.
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Possuir suporte a  Eventos BPMN
Intermediarios para controle do fluxo do

processo com no minimo as seguintes
possibilidades:

- Intermediario de Mensagem — O processo

aguarda/envia uma mensagem.
- Intermediario de Tempo — O fluxo pausa por
um determinado tempo.
- Intermedidrio de Sinal - Permite a

comunicagao entre processos atraves de sinais
globais.

- Intermediario de Link — Conecta diferentes
109 ESIC/EOW partes do processo sem sequéncia direta. .
- Intermediario de Escalonamento (Escalation
Event) — Indica excegbes dentro do fluxo
normal.

- Intermediario de Erro — Captura erros dentro
do fluxo do processo.
- Intermediario de Condigdo — Ativado quando
uma regra de negdcio especifica é satisfeita.
- Intermediario de Compensagéo — Indica que
deve ser executada uma agdo de
compensacdo previamente definida, em caso
de necessidade de reversao de uma atividade.

Possuir suporte a Eventos BPMN de Fim para
controle do fluxo do processo com no minimo
as seguintes possibilidades:
- Fim Simples — O processo finaliza sem
qualquer condigao especial.
- Fim de Mensagem — Envia uma mensagem

ao final do processo.
110 ESIC/EOW - Fim de Erro — Indica uma falha ao término do =
processo.
- Fim de Cancelamento - Indica que O
processo foi cancelado.

- Fim de Sinal — Dispara um sinal global ao

término do processo.

- Fim de Escalonamento — Indica uma excegao
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ao final do processo.

- Fim de Compensagéo - Indica que deve ser
acionada uma tarefa de compensagéo para
reverter agbes anteriores antes do término do
processo.

- Fim de Terminacdo (Terminate Event) —
Finaliza todos os subprocessos ativos
instantaneamente.

Permitir que um diagrama DMN seja associado
a uma tarefa de regra de negécio em um
diagrama BPMN. Essa associagéo permite que
T~ BN a logica de deciséo definida no diagrama DMN e
seja executada dentro do fluxo de trabalho

definido no diagrama BPMN.

Permitir que os usuarios criem formularios
112| E-SIC/E-OUV customizaveis via drag-and-drop, adicionando o}
campos conforme a necessidade do processo.

Disponibilizar uma paleta com campos comuns
113l E-SIC/E-OUV como texto, numero, data, checkboxes, @)
dropdowns, upload de arquivos, entre outros.

Permitir a utilizagdo da linguagem JavaScript

0
114 ESIC/E-OUV nos componentes do formulario

Possibilitar a busca e preenchimento de
campos com informagdes externas via API. o
11§ ESIC/EOU Exemplo: Consulta automatica de CEP nos

Correios.

Permitir configurar mascaras em campos para
padronizar a entrada de dados, como CPF
116 ESIC/EOW | (999 99 999.9), CNPJ (99.999.999/0001-99), |
telefone (99) 99999-9999.

Permitir configurar determinados campos para

exibicdo apenas, sem permitir edig&o.

o
V).  ESOHECLY Exemplo: Campo "Data de Criagdo" que nao

pode ser alterado.

Permitir criar botdes para acionar eventos
118 E=SIC/E-OUV dentro do formulério, como “"Aprovar”, O
"Rejeitar”, "Enviar para Revisao".

119 E-SIC/E-OUV Permitir criar campos que n&o s&o exibidos @)
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para o usuario, mas armazenam dados para
processamento posterior.

120

E-SIC/E-OUV

Permitir que a criagdo de estilos de layout
como colunas, linhas, grade, container, e tipo
arvores.

121

E-SIC/E-OUV

Permitir criar condigdes para exibir ou ocultar
campos com base em valores preenchidos.
Exemplo: Se "Deseja incluir alguma imagem na
sua demanda?" Se for "Sim", habilitar um
campo para anexar uma imagem.

122

E-SIC/E-OUV

Permitir pré-visualizar o formulario criado.

123

E-SIC/E-OUV

Permitir que um formulario seja eliminado se
ele estiver vinculado a um diagrama.

124

E-SIC/E-OUV

Permitir que os usuarios criem Tipos de
Documentos.

125

E-SIC/E-OUV

Permitir que os usuarios pesquisem por Tipos
de Documentos com base em critérios
especificos. Na interface de busca, os usuarios
podem inserir palavras-chave para buscar

contas com informagdes relevantes.

126

E-SIC/E-OUV

Ao selecionar um registro na consulta de Tipos
de Documentos, 0 Mddulo deve permitir exibir
as informagbes detalhadas do Tipo de
Documento selecionado, quando acessar seus
detalhes.

127,

E-SIC/E-OUV

Fornecer uma interface para edicdo e
formatagdo de documentos, que permita aos
usuarios criar e personalizar os modelos de
documentos de acordo

com as suas

necessidades.

128

E-SIC/E-OUV

Permitir a criagdo de diferentes modelos de
documentos, incluindo Documento Avulso,
Modelo de Capa, Modelo de Documento Inicial,

Modelo Automatico e Modelo de E-mail.

129

E-SIC/E-OUV

Ao criar um tipo de documento, permitir a
vinculagdo de formulario ao tipo de documento.

130

E-SIC/E-OUV

Permitir a configuragdo de permissdes de
acesso para os diferentes tipos de documento.
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Essa permissdo tem o objetivo de listar quais
grupos poderao criar e ser autor daquele tipo
de documento.

131

E-SIC/E-OUV

Permitir aos usuérios escolherem o tipo do
meio do documento, com opgdes de Digital ou
Nao Digital.

132

E-SIC/E-OUV

Permitir aos usuarios definir o tamanho maximo
dos tipos de documentos com modelo avulso e
a forma de captura por upload.

133

E-SIC/E-OUV

Ao criar um tipo de documento, possibilitar a
restricdo da duplicidade do tipo de documento
No Processo.

134

E-SIC /E-OUV

Permitir que os usuarios salvem e editem seus
modelos de documentos existentes.

135

E-SIC/E-OWV

Permitir remover um Tipo de Documento caso
ele esteja associado a um diagrama

136

E-SIC/E-OUV

Na Lista de Tarefas permitir que os usuarios

visualizem, no minimo, as seguintes
infformagdées sobre cada tarefa: Requerente,
Tipo, Tarefa, Data de chegada, Vencimento,

Prioridade.

137

E-SIC/E-OUV

Permitir que o usuario filtre tarefas, no minimo,
por nome, prioridade, responsavel e datas.

138

E-SIC/E-OUV

Exibir informagdes sobre a quantidade total de
registros encontrados na consulta, e em qual
pagina o usuario esta visualizando.

139

E-SIC/E-OUV

Permitir ao usuario avangar e retroceder as
paginas da consulta de Tarefas, caso haja mais
de uma péagina de resultados.

140

E-SIC/E-OUV

Permitir ao usuario ordenar os resultados da
consulta de Tarefas de acordo com a coluna
selecionada, e apresentar a ordem de forma
crescente ou decrescente.

141

E-SIC/E-OUV

Permitir que os usuarios Vvisualizem as
informagbes das Tarefas de forma paginada,
com a possibilidade de escolher quantos

registros seréao exibidos por pagina.

142

E-SIC/E-OUV

Permitir a atribuigdo e o abandono de tarefas
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em lote.

Permitir que o usudrio anexe documentos

143 E-SIC/E-OUV (PDF, imagens, planilhas, etc.) diretamente a

tarefa. .

O Médulo deve apresentar ao usudrio uma lista
1% E-SIC /E-OUWV contendo todos os processos disponiveis para

abertura.

O Moédulo deve permitr a abertura de
145 E-SIC/E-OUV processos automaticamente através de

integragao com APls externas.

Atribuir um identificador unico a cada demanda
L aberta, garantindo rastreabilidade.

Enviar notificagbes automaticas aos cidadéos
147\ E-SIC/E-OUV informando a abertura e tramitagéo de novas

demandas.

Permitir que o usuério visualize os detalhes de
faa < EOCIEOLN cada “Demanda”.

Exibir os detalhes do formulario inicial da
149 E-SIC/E-OUV Al

Exibir os detalhes dos documentos das
1500 E-SIC/E-OUV daliacine.

Permitir o usuario a fazer o download da
151 E-SIC/E-OUV damands.

Permitir o usuério visualizar o teor de
152 ESIC/EOW documentos da demanda.

Permitir o usuario a fazer o download de
153 ESIC/EOW algumas pegas da demanda.

Permitir o usudrio selecionar apenas algumas
1 ECIC/ O pecas da demanda para serem visualizadas.

Exibir as tramitagbes desta demanda no campo
158 ESIC/EOWV “Linha do tempo”, sempre na ordem crescente.

Exibir o diagrama da demanda que o usuario
the - ESGIEQY esta consultando.

Permitir que o Cidadao acompanhe o status da
1571 E-SIC/E-OUV sua Demanda ap6és a sua abertura,

visualizando atualizagdes em tempo real.

Deve integrar-se a servicos de e-mail
158 E-SIC/E-OUV

exclusivamente para o envio de notificagdes
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automatizadas  relacionadas as  agbes
realizadas no sistema, como abertura de
demandas. A comunicagdo devera ser feita via
protocolo SMTP.

159

Permitir a customizagéo dos templates de e-
mail utilizados nas notificagbes automaticas,
E-SIC /E-OUV possibilitando a inclusdo de variaveis 0O
dindmicas, como nome do usuario, niumero da
demanda e prazos de vencimento.

160

Possuir funcionalidade para que o Cidadao
E-SIC /E-OUV efetue o cadastro para abertura de Demandas 0
para o E-SIC / E-OUV;

161

Possuir funcionalidade para que o Cidadéo
E-SIC /E-OUV protocolize uma Demanda para o Servico de @)
Informag&o ao Cidad&o ou para a Ouvidoria.

162

Possuir f_uncionalidade para que o cidadéo

0
ESIC/E-OWV consulte a situagéo das suas Demandas.

163

Permitir a tramitacdo interna das Demandas

O
ESIC/E-OUWV através da Lista de Tarefas.

164

A cada nova tramitag&o, enviar uma notificagéo

(o]
ESIC ey por e-mail ao cidadao que solicitou a Demanda.

165

Possuir funcionalidade para que o Cidadao
E-SIC/E-OUV tenha opgdo de nédo se identificar ao efetuar ©)
uma Denuncia.

Os Requisitos Técnicos do Site Institucional estdo organizados em
tabela que é composta das seguintes informacgdes:

a) ID: contém o cédigo referente ao requisito;

b) Médulo: contém o Médulo do Site Institucional;

c) Descricdo: contém a descricdo do requisito que deve ser
atendido pelo Site Institucional;

d) Classificagdo: o requisito sera classificado em: (O)
“Obrigatério”.
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ANEXO II

TABELA DE REQUISITOS TECNICOS DO SOFTWARE DE

Aspectos Gerais

PROCESSO LEGISLATIVO ELETRONICO

O Software devera ser do tipo “aplicagdo web”, acessado
pelos usuarios através de navegadores (cliente) e executada
em servidores de aplicagéo centralizados (servidor).

Aspectos Gerais

As tecnologias utilizadas como linguagem de programagéo
devem ser estaveis, seguras, de ampla utilizag&o no mercado
de tecnologia, e devem garantir a continuidade e
possibilidade de manutengdes futuras.

Aspectos Gerais

O Software deve sercompativel com, no minimo,
osnavegadores Edge,Google Chrome e Mozilla Firefox.

Aspectos Gerais

O Software deve utilizar protocolo SMTP para integragdo com
servigos de correio eletrénico, com autenticagéo por meio de
usuario e senha.

Aspectos Gerais

O Software devera utilizar Gernciador de Banco de Dados
Relacional — SGBD para armazenamento e gerenciamento
da base de dados.

Aspectos Gerais

O SGBD utilizado deve ser estavel, seguro, de ampla
utilizagdo no mercado de tecnologia, e deve garantir ainda a
continuidade e possibilidade de manutengdes futuras.

Aspectos Gerais

O Software devera utilizar protocolo HTTPS para garantir que
os dados trafeguem em ambiente seguro e criptografados.

Aspectos Gerais

E altamente desejavel que o Software permita a conexao do
servidor de aplicagdo como banco de dados, por meio de
pool de conexdes.

AD

Aspectos Gerais

E altamente desejavel que os documentos que dependam de
assinatura digital, o Software assine digitalmente, nos termos
dos requisitosdefinidospelal CP-Brasil.

AD

10.

Fungdes

administrativas

O Software tem que permitir que os administradores, de
maneira controlada e sem esforgo excessivo, recuperem,
visualizem e reconfigurem os pardmetros do sistema e os
atributos dos usuarios.
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altamente desejavel que o Software fornega relatérios para

que o administrador possa gerenciar os documentos e seu
uso. Esses relatérios devem apresentar, no minimo:

11, Fungdes » quantidade de dossiés/processos, volumes e itens a partir AD
administrativas de parametros ou atributos definidos (tempo, classe, unidade
administrativa etc.);

- estatisticas de transagées relativas a dossiés/processos,
volumes e itens;

- atividades por usuario.

E altamente desejavel que toda mensagem de erro produzida
» pelo Software deve ser clara e significativa, de modo a
12. Usabilidade = i AD
permitir que o usuario se recupere do erro ou cancele a

operagao.

E altamente desejavel que a interface do Software siga
13. Usabilidade padrées preestabelecidos e consolidados como boas praticas AD
de projeto grafico.

E altamente desejavel que o Software empregue um conjunto
. simples e consistente de regras de interface, privilegiando a
14. Usabilidade e - AD
facilidade de aprendizado das operagbes pelos seus

usuarios.

O Software deve permitir que sua estrutura de classes e
15. Usabilidade dossiés/processos possa ser visualizada em diferentes o}
formas de apresentacéo.

E altamente desejavel que o Software permita a realizagdo
: de transagbes ou tarefas mais frequentemente executadas
16. Usabilidade ] i AD
com um pequeno numero de interagdes (por exemplo, cliques

de mouse) e sem mudangas excessivas de contexto.

E altamente desejavel que o Software permita a definicdo e
a 74 Usabilidade utilizagdo de referéncias cruzadas entre documentos AD
arquivisticos digitais correlacionados.

E altamente desejavel que o Software disponibilize pelo
18. Usabilidade menos dois papéis de acesso diferenciados, um para usuario AD
final e outro para administrador de sistema.

E altamente desejavel que o Software fornega a usudrios
19. Usabilidade finais e administradores fungdes intuitivas e faceis de usar, AD
que requeiram poucas agdes para completar uma tarefa
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padréo.

20.

Usabilidade

O Software tem que restringir o acesso as funcionalidades
administrativas e impossibilitar sua visualizagéo pelo usuario
final.

21,

Segurangada
Informagéo

O Software nédo devera permitir que exista identificadores de
usuarios(login) inscritos em qualquer parte do cédigo do
programa ou arquivos auxiliares, a excegdo dos logs de
acesso e agdes no sistema (trilha de auditoria).

22.

Segurangada
Informagéao

O Software devera apresentar a funcionalidade de controle
de acesso por perfil de usuario com oobjetivo de gerenciar e
monitorar todas as operagdes do sistema.

23.

Segurangada
Informagéo

E altamente desejavel que o Software bloqueie o acesso a
usuarios nao autorizados tenham qualquer acesso, formal
(entrada através da pagina delogin)ou informal (tentativa de
acessar URL diretamente pelo browser).

AD

24

Segurangada
Informagéo

O Software tem que garantir que as senhas de acesso néo
poderdo estar escritas em qualquer parte do codigo do

programa ou arquivos auxiliares.

25.

Segurangada
Informagéao

O Software tem que garantir que usuarios que nao tenham
acesso adeterminado contetido, que 0s mesmos n&o sejam
mostrados em resultados de pesquisas, por exemplo, listas e
indices.

26.

Segurangada
Informagao

O Software tem que garantir que os dados da trilha de
auditoria estaréo protegidos contra falsificagédo e acesso n&o
autorizado, ndo sendo permitida qualquer modificagdo nos
registros.

27

Segurangada
Informacgéo

O Software tem que assegurar a integridade e a
confidencialidade das informagdes dos dados, monitorando
por meio de registros de operagdes na trilha de auditoria,
armazenando as seguintes informagdes:

Identificagéo do usuario.
e Identificagdo da estagdo de trabalho (IP e agente do
navegador).

o |dentificagdo do tipo da transagdo (inclusdo, consulta,
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alteracéo, excluséo, etc.).

« Identificagéo da funcionalidade do sistema que provocou a
operagao;
e Data, hora e detalhes de eventos-chave, como,por
exemplo, horario de entrada (logon) e saida(logoff)do
sistema.
O Software tem que incluir e ser compativel com o plano de
classificagdo da Contratante, e permitir o registro das
seguintes informagées:
Configuragéo e
28, administragéo do plano | « Identificador da classe; o
de classificagédo no » Nome da classe;
Software « Codigo da classe;
« Subordinagéo da classe;
« Indicag@o de permisséo de uso;
« Indicagéo de classe ativa/inativa.
O Software tem que garantir a criagdo de classes,
Configuragéo e subclasses, grupos e subgrupos nos niveis do plano de
- administragéo do plano | classificagdo de acordo com o método de codificagéo o
de classificagéo no adotado. Por exemplo, quando se adotar o método decimal
Software para codificagdo, cada classe pode ter no maximo dez
subordinagdes, e assim sucessivamente.
Configuragéo e
30, administraggo do plano | O Software tem que permitir a usuarios autorizados o
de classificagao no acrescentar novas classes sempre que necessario.
Software
Configuragéo e
31, administraggo do plano | O Software tem que registrar a data de abertura de uma nova o
de classificagdo no | classe no respectivo metadado.
Software
O Software tem que permitir o deslocamento de uma classe
Configuragéo e
o inteira, incluidas as subclasses, grupo, subgrupos e
32. admlnlstraf;éo do'plang documentos nela classificados, para outro ponto do plano de (0]
de classificagao no g . J
Soitire classificagdo. Nesse caso, &€ necessario fazer o registro do
deslocamento nos metadados do plano de classificagao.
a3, Configuragéo e E altamente desejavel que o Software permita que usuarios AD
administragéo do plano | autorizados tornem inativa uma classe em que ndo sejam
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de classificagdo no | mais classificados documentos.

Software
Configuragéo e
- administraggo do plano | O Software tem que permitir que um usuario autorizado o
de classificacdo no | apague uma classe inativa.
Software

O Software tem que impedir a eliminagéo de uma classe que
Configuragéo e E =
o tenha documentos nela classificados. Essa eliminagéo pode
administragao do plano

35. g ocorrer a partir do momento em que todos os documentos ali (0]
de classificagéo no 5 , ; i
classificados tenham sido recolhidos ou eliminados ou que
Software : i
esses documentos tenham sido reclassificados.
Configuragéo e O Software tem que permitir a associagéo de metadados as
35 administracdo do plano | classes, conforme estabelecido no padréo de metadados, e &

de classificagdo no deve restringir a incluséo e alteragdo desses mesmos
Software metadados somente a usudrios autorizados.

O Software tem que disponibilizar pelo menos dois
mecanismos ‘de atribuigdo de identificadores a classes do

Configuragéo e plano de classificagéo, prevendo a possibilidade de se utilizar
- administrag@o do plano | ambos, separadamente ou em conjunto, na mesma o
de classificagdo no | aplicag&o:
Software

+ atribuigdo de um cédigo numérico ou alfanumérico;

« atribuigdo de um termo que identifique cada classe.

E altamente desejavel que o Software prever um atributo
Configuragéo e associado as classes para registrar a permissédo de uso
38, administraggo do plano | daquela classe para classificar um documento. Em algumas A
de classificagéo no classes, ndo é permitido incluir documentos. Nesse caso, 0S
Software documentos devem ser classificados apenas nos niveis

subordinados.

O Software tem que utilizar o termo completo para identificar
Configuragéo e

o uma classe.
administragéo do plano
39. . o}
de classificagéo no

Entende-se por termo completo toda a hierarquia referente
Software
aquela classe. J

Configuragao e O Software tem que assegurar que os termos completos, que
40. | administragdo do plano | identificam cada classe, sejam unicos no plano de (0]

de classificagdo no | classificagao.
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Software
Configuragéo e
i administragéo do plano | E altamente desejavel que o Software seja capaz de importar AD
de classificagéo no e exportar, total ou parcialmente, um plano de classificag&o.

Software
O Software tem que prover funcionalidades para elaboragéo
de relatérios de apoio & gestdo do plano de classificagéo,
incluindo a capacidade de:

Configuragéo e - gerar relatério completo do plano de classificagao;
42 administraggo do plano |  gerar relatorio parcial do plano de classificagéo a partir de o
de classificagao no um ponto determinado na hierarquia;

Software - gerar relatéorio dos documentos ou processos/dossiés
classificados em uma ou mais classes do plano de
classificagao;

« gerar relatério de documentos classificados por unidade
administrativa.
Configuragéo e E altamente desejavel que o Software possibilite a consulta
43, administrac@o do plano | ao plano de classificacdo a partir de qualquer atributo ou AD
de classificagéo no combinagéo de atributos, e emita relatorio com os resultados
Software obtidos.
Configuracdo da tabela | O Software tem que prover funcionalidades para definigéo e
44 de temporalidade e | manutengéo de tabela de temporalidade e destinacéo de o
destinagéo de documentos, associada ao plano de classificagéo do érgao
documentos ou entidade.
O Software tem que manter tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos com as seguintes informagdes:
« identificador da classe;
Configuragéo da tabela | * prazo de guarda na idade corrente:
4. de temporalidade e « evento que determina o inicio de contagem do prazo de o
destinagéo de retengdo na idade corrente;
documentos « prazo de guarda na idade intermediaria;
« evento que determina o inicio de contagem do prazo de
reten¢&o na idade intermediaria;
- destinagéo final;
« observagoes.
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O Software tem que prever, pelo menos, as seguintes

situagdes para destinagao:
Configuragdo da tabela
46 de temporalidade e - apresentagdo dos documentos para reavaliagdo em data
' destinagéo de futura;
documentos « eliminagao;
- exportacéo para transferéncia;
« exportagao para recolhimento (guarda permanente).
O Software tem que prever a iniciagdo automatica da
contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos, pelo menos, a
partir dos seguintes eventos:
« abertura de processo/dossié;
« arquivamento de processo/dossié;
Configurag@o da tabela i ”
4 « desarquivamento de processo/dossié,
de temporalidade e . i /) )
47. ; - inclusdo de documento sigiloso em um processo/dossié, se
destinagéo de 1
aplicavel.
documentos
Acontecimentos especificos, descritos na tabela de
temporalidade e destinagdo como, por exemplo, “cinco anos
a contar da data de aprovagdo das contas”, quando n&o
puderem ser detectados automaticamente pelo sistema,
deverao ser informados ao Software por usudrio autorizado.
O Software tem que prever que a definicdo dos prazos de
Configuragao da tabela ;
) guarda seja expressa por:
48 de temporalidade e
' destinagdo de _
« um numero inteiro de meses ou
documentos 3 iy
* um nimero inteiro de anos.
Configuragao da tabela . .
’ O Software tem que limitar a definicdo e a manutengéo
de temporalidade e : )
49. ) (alterag@o, inclus&o e excluséo) da tabela de temporalidade e
destinacédo de g : ,
destinagdo de documentos a usuarios autorizados.
documentos
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O Software tem que permitir que um usuario autorizado altere
o prazo ou destinagdo prevista em um item da tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos e garantir que a
alteragdo tenha efeito em todos os documentos ou
Configuragéo da tabela . : !
; processos/dossiés associados aquele item.
de temporalidade e
50. ) (0]
destinagéo de . e
As alteragbes na tabela de temporalidade e destinagdo s6
documentos -
poderdo ser feitas como resultado de um processo de
reavaliagdo realizado pela comissédo de avaliagdo do 6rgao
ou entidade em virtude de mudanga do contexto
administrativo, juridico ou cultural.
Configuragdo da tabela ; .
3 E altamente desejavel que o Software seja capaz de manter
de temporalidade e BN ;
51. ) o histérico das alteragbes realizadas na tabela de AD
destinagéo de L :
temporalidade e destinagdo de documentos.
documentos
Configuragao da tabela ] . .
. E altamente desejavel que o Software seja capaz de importar
de temporalidade e X y
52. ; e exportar total ou parcialmente uma tabela de temporalidade AD
destinagéo de ;
e destinagao de documento.
documentos
O Software tem que prover funcionalidades para elaboragao
de relatérios que apoiem a gestdo da tabela de
temporalidade e destinacéo, incluindo a capacidade de:
« gerar relatério completo da tabela de temporalidade e
Configuragao da tabela | destinagéo de documentos;
- de temporalidade e « gerar relatério parcial da tabela de temporalidade e &
) destinagéo de destinagé@o de documentos a partir de um ponto determinado
documentos na hierarquia do plano de classificagéo;
- gerar relatério dos documentos ou processos/dossiés aos
quais foi atribuido um determinado prazo de guarda;
- identificar as inconsisténcias existentes entre a tabela de
temporalidade e destinagéo de documentos e o plano de
classificagao.
Classificacao e » ) :
O Software tem que permitir a classificagéo das unidades de
metadados das . ) . .
54, ; arquivamento por Tipos de Unidade, segregadas em Tipo de (0]
unidades de :
; Processos/Dossiés e Tipos de Documentos.
arquivamento
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Classificagao e
metadados das
unidades de

arquivamento
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O Software tem que manter tabela de tipos de

processo/dossié com as seguintes informagoes:

- identificador do tipo de processo/dossié;

« descrigéo do tipo de processo/dossié;

« autor,

« classificagéo arquivistica;

- status para poder atribuir numeragao automatica por tipo de
processo/dossiés e ano;

- grupos de usudrios com permissdo para abertura de
processos/dossiés;

- grupos de usudrios com permissdo para autuagdo de
processos/dossiés,

« status para autorizar abertura de processos/dossiés por
usuarios externos;

- suporte do processo/dossié: digital ou n&o digital;

« tipo de assinatura: Digital ou Eletronica;

» nimero minimo de assinaturas;

« grau de sigilo legal.

Classificagéo e
metadados das
unidades de

arquivamento

O Software tem que manter tabela de tipos de documento
com as seguintes informagdes:

« identificador do tipo de documento;

« descrig&o do tipo de documento;

« autor,

« classificac&o arquivistica,

- status de transmiss&o: minuta, original ou copia;

- status para poder atribuir numeragéo automatica por tipo de
documento e ano;

« grupos de usudrios com permissdo para abertura de
documentos,

- suporte do documento: digital ou n&o digital;

- tipo de assinatura: Digital ou Eletrénica;

« nimero minimo de assinaturas;

« grau de sigilo legal.

57.

Classificagao e
metadados das

O Software deve efetuar o vinculo entre uma unidade de
arquivamento e a classe através dos tipos de unidade de
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unidades de arquivamento, podendo ser pelo tipo de processo/dossié ou
arquivamento pelo tipo de documento.
Classificagao e
- metadados das O Software tem que permitir a classificagéo das unidades de
' unidades de arquivamento somente nas classes autorizadas.
arquivamento
Classificagao e ' » .
O Software tem que permitir a classificagdo de um numero
metadados das N - .
59. . ilimitado de unidades de arquivamento dentro de uma classe,
unidades de . 2 :
X através dos tipos de unidade de arquivamento.
arquivamento
Classificagado e
80 metadados das O Software tem que utilizar o termo completo da classe para
' unidades de identificar uma unidade de arquivamento.
arquivamento
O Software tem que permitir a associagao de metadados aos
" tipos de unidades de arquivamento (tipos de processo/dossié
Classificagdo e . L e
e tipos de documento) e deve restringir a inclusdo e alteragéo
metadados das : ;
61. ; desses metadados a usuarios autorizados.
unidades de
arquivamento ! "
A alteragédo de metadado s deve ser realizada por corre¢ao
de erro e registrado na trilha de auditoria.
Classificagao e . .
O Software tem que associar os metadados das unidades de
metadados das ) :
62. ! arquivamento conforme estabelecido no padrédo de
unidades de
. metadados.
arquivamento
O Software tem que permitir a associagdo de um modelo de
Classificagéo e tipo de processo/dossié para cada grupo de usuarios.
63 metadados das
' unidades de Poderdo compor um grupo de usuarios: unidades
arquivamento administrativas, comissoes, conselhos ou grupos de trabalho
estabelecidos pela Contratante.
Classificagao e O Software tem que permitir a associagéo de um usuario
64 metadados das responsavel para cada grupo de usuarios, que também sera
' unidades de o autor dos processos/dossiés e documentos produzidos pelo
arquivamento grupo.
65 Classificagao e O Software tem que permitir a associagéo de um modelo de

metadados das

tipo de documento para cada grupo de usuarios.
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unidades de

arquivamento
O Software tem que permitir que uma nova unidade de
i s arquivamento herde, da classe em que foi classificada,
Classificagao e ) ; i
através do Tipo de Unidades de Arquivamento, alguns
metadados das :
66. p metadados predefinidos. O
unidades de
arquivamento :
Exemplos desta heranga sédo prazos de guarda previstos na
tabela de temporalidade e destinagéo e restrigdo de acesso.
Classificagao e O Software tem que relacionar os metadados herdados de
i metadados das forma que uma alteragdo no metadado de uma classe seja o
' unidades de automaticamente incorporada a unidade de arquivamento
arquivamento que herdou esse metadado.
O Software tem que permitr que uma unidade de
) arquivamento e seus respectivos volumes e/ou documentos
Classificagao e X = . h
sejam reclassificados por um usuério autorizado e que todos
metadados das A . Y
68. k os documentos ja inseridos permanegam nas unidades de (0]
unidades de ) i
) arquivamento e nos volumes que estdo sendo transferidos,
arquivamento ;
mantendo a relagéo entre documentos, volumes e unidades
de arquivamento.
e Quando uma unidade de arquivamento ou documento é
Classificagao e . i
reclassificado, € altamente desejavel que o Software
metadados das : g :
69. ) mantenha o registro de suas posicoes anteriores a AD
unidades de L :
: reclassificagdo, de forma a manter um histérico, através da
arquivamento - S
trilha de auditoria.
Classificagéo e Quando uma unidade de arquivamento ou documento é
20 metadados das reclassificado, & altamente desejavel que o Software permita AD
‘ unidades de que o administrador introduza as razbes para a
arquivamento reclassificagao.
Classificagéao e ; ) o
E altamente desejavel que o Software seja capaz de permitir
metadados das : .
71, . que os usuarios criem referéncias cruzadas para unidades de AD
unidades de §
) arquivamento afins.
arquivamento
Classificagéao e ) )
O Software tem que associar, automaticamente, ao
metadados das s ;
12. ! processo/dossié o prazo e a destinagédo previstos na classe (0]
unidades de 8 .
p em que o documento foi inserido.
arquivamento
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A captura tem que garantir a execugdo das seguintes

CMG-ES

FLE.

fungdes:
« registrar e gerenciar todos os documentos n&o digitais;

73. Captura + registrar e gerenciar todos os documentos digitais, 0
independentemente do contexto tecnolégico;
- classificar todos os documentos de acordo com o plano ou
codigo de classificagéo;
« controlar e validar a introdugdo de metadados.
O Software tem que ser capaz de capturar documentos
digitais das formas a seguir:

74. Captura (0]
« captura de documentos produzidos dentro do Software;
« captura de documento digital produzido fora do Software;
E altamente desejavel que administradores autorizados,
possam configurar o software para s6 permitir a captura de

75" Captura : AD
documentos digitais produzidos fora do software, no formato
PDF/A pesquisavel.
O Software tem que aceitar o conteudo do documento, bem
como as informagdes que definem sua aparéncia, mantendo

76. Captura -r (0]
as associagdes entre os varios componentes digitais do
documento.
O Software tem que permitir a inser¢do de todos os
metadados, obrigatérios e opcionais, definidos na sua
configuragédo e garantir que se mantenham associados ao
documento.
Os metadados obrigatérios sao:

Tl Captura » nome do arquivo digital; 0]
« id do documento (identificador do documento atribuido pelo
Software);
« data de producgao;
« data e hora de transmissao e recebimento;
» data e hora da captura;
« titulo;
« classe (classificacdo de acordo com o plano/cédigo de
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classificag@o);
« prazos de guarda (idade corrente e idade intermediaria);
- autor (pessoa fisica ou juridica);

« redator (se diferente do autor);

« originador;

« destinatario;

- indicagéo de anotagéo,

« indicagé@o de anexos;

« indicagao de versao;,

« niveis de acesso;

« registro das migragdes e data em que ocorreram.

Os metadados opcionais se referem a informagdes mais
detalhadas sobre o documento, e podem criados por usuarios
autorizados.

78.

Captura

O Software tem que ser capaz de atribuir um nimero
identificador -a cada processo/dossié e documento capturado,
que serve para identifica-lo desde o momento da captura até
sua destinagéo final no Software.

79.

Captura

O Software tem que ser capaz de atribuir mais de um autor a
cada processo/dossié e documento capturado.

80.

Captura

O Software tem que ser capaz de permitir que determinados
tipos de processos/dossiés, sejam autuados
automaticamente, caso ndo haja pendéncia de assinatura
eletrénica ou digital do autor.

81.

Captura

E altamente desejavel que o Software permita ao autor, nos
casos de atuagéo automatica, definir o momento da autuacao
do processo/dossié.

AD

82.

Captura

No Software, o numero identificador atribuido pelo sistema ao
processo/dossié tem que:

- ser gerado automaticamente, sendo vedada sua introdugé@o
manual e alteragéo posterior; ou
« ser atribuido pelo usuario e validado pelo Software antes de
ser aceito.
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Captura
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O Software tem que prever a adogdo da numerag@o unica de
processos e/ou documentos oficiais de acordo com a
legislagéo especifica a fim de garantir a integridade do
nimero atribuido ao processo no momento de sua autuagao.

Captura

E altamente desejavel que o software utilize tesauro ou
vocabulario controlado para apoiar a atribuigéo do metadado
assunto/descritor.

AD

85.

Captura

O Software tem que garantir que os metadados associados a
um documento sejam inseridos somente por usuarios

autorizados.

86.

Captura

O Software tem que garantir que os metadados associados a
um documento sejam alterados somente por administradores
e usuarios autorizados e devidamente registrados em trilhas
de auditoria.

87.

Captura

E altamente desejavel que o Software seja capaz de inserir,
automaticamente, os metadados previstos no Software para
o0 maior nuimero possivel de documentos, pois isso diminui as
tarefas do usuario do Software e garante maior rigor na
inser¢ao dos metadados.

Por exemplo, no caso de documentos com forma
padronizada (formularios, modelos de requerimento, de
memorando etc.), alguns metadados podem ser inseridos
automaticamente, tais como numero identificador, titulo,
classificagdo, prazo de guarda.

AD

88.

Captura

O Software tem que garantir a visualizagdo do registro de
entrada do documento no sistema com todos os metadados
inseridos automaticamente e os demais a serem atribuidos
pelo usuario.

Por exemplo, o Software pode atribuir, automaticamente, o
numero identificador, a data de captura, o titulo, o originador,
e requerer que o usudrio preencha os demais metadados.

89.

Captura

O Software tem que garantir a inserg@o de outros metadados
apos a captura.

Por exemplo, data e hora de alteragédo e mudanga de
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suporte.
Sempre que um documento tiver mais de uma verséo, o
Software tem que permitir que os usudrios selecionem pelo
menos uma das seguintes agoes:

90. vt - registrar todas as versdes do documento como um s6 o
documento arquivistico; ou
= registrar uma Unica versdo do documento como um
documento arquivistico; ou
» registrar cada uma das versdes do documento,
separadamente, como um documento arquivistico.

E altamente desejavel que o Software permita a

91. Captura administradores autorizados, configurar o tamanho maximo AD
dos arquivos que seréo capturados pelo software.

No caso de documentos constituidos por mais de um
componente digital, é altamente desejavel que o Software
efetue as seguintes agdes:

. tratar o documento como uma unidade indivisivel,
assegurando a relagdo entre os componentes digitais;

92. Captura - preservar a integridade do documento, mantendo a relagao AD
entre os componentes digitais;

+ garantir a integridade do documento quando de sua
recuperag&o, visualizagéo e gestéo posteriores;

« gerenciar a destinagdo de todos os componentes digitais
que compdem o documento como uma unidade indivisivel.

E altamente desejavel que o Software proporcione a captura
em lote de documentos gerados por outros sistemas.

Esse procedimento tem que:

93. Captura em lote , : AD
« permitir a importagdo de transagdes predefinidas de
arquivos em lote;

« registrar automaticamente cada um dos documentos
importados contidos no lote;
« permitir e controlar a edigdo do registro dos documentos
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importados;
* validar a integridade dos metadados.

Exemplos de lotes de documento: mensagens de correio
eletrdnico, correspondéncia digitalizada por meio de escéner,
documentos provenientes de um departamento, grupo ou
individuo, transagées de aplicagbes de um computador ou,
ainda, documentos oriundos de um sistema de gestéo de
documentos ou sistema de negécio.

Captura de

O Software tem que ser capaz de capturar também os

94, documentos nao N - 8,
S il documentos n&o digitais e/ou hibridos.
digitais ou hibridos
O Software tem que acrescentar aos metadados dos
Captura de L LR b
documentos n&o digitais informagées sobre sua localizagéo.
95. documentos nao @)
digitais ou hibridos : ;
Essa informagéo s6 sera acessada por usuérios autorizados.
Formato de arquivo e
% estrutura dos O Software tem que possuir a capacidade de capturar o
) documentos a serem | documentos com diferentes formatos de arquivo e estruturas.
capturados
E altamente desejavel que o Software possa capturar, entre
outros, os documentos a seguir:
* calendarios eletrénicos;
) * informagées de outros aplicativos — contabilidade, folha de
Formato de arquivo e =
pagamento, desenho assistido por computador (CAD);
estrutura dos : .
97. * documentos em papel digitalizados por meio de escaner; AD
documentos a serem
* documentos sonoros:
capturados . ;
* videoclipes;
* diagramas e mapas digitais;
* dados estruturados (EDI);
* bases de dados;
* documentos multimidia.
Formato de arquivo e . .
O Software tem que ser capaz de incluir novos formatos de
estrutura dos
98. arquivos a medida que forem sendo adotados pela (0]

documentos a serem
capturados

Contratante.
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O Software tem que ser capaz de registrar em metadados as
informagdes relativas a dependéncia de software, quando

99. capturar documentos em formatos diferentes dos previstos
documentos a serem
pelo programa de gestdo de documentos do érgdo ou
capturados 1
entidade.
O Software tem que ser capaz de reconhecer trés dominios
Estrutura dos ) i
y para o controle dos procedimentos de tramite de
100. procedimentos de ] e
iR processos/dossiés: espaco individual, espago do grupo e
g
espago do responsavel pelo grupo.
Estrutura dos O Software tem que ser capaz de operacionalizar as regras
101. procedimentos de estabelecidas pelo Software nos trés espagos, ao efetuar o
gestao tramite de processos/dossiés.
O Software tem que impedir que o conteido de um
documento seja alterado por usuarios e administradores,
Estrutura dos exceto se a alteragdo fizer parte do processo documental,
102. procedimentos de tais como: corrigir erros de usuario (p. ex., declarar
gestéo documentos de arquivo no processo/dossié errado) ou para
cumprir requisitos juridicos no ambito da legislagédo sobre
protecéo de dados.
O Software tem que fornecer recursos integrados a tabela de
temporalidade e destinagéo de documentos para implementar
Aplicagdo da tabela de | as agdes de destinagéo.
103 temporalidade e
: destinagdo de O Software tem que prever a iniciagdo automatica da
documentos contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos, pelo menos, a
partir dos seguintes eventos:
Aplicagéo da tabela de | Para cada processo/dossié, o Software tem que acompanhar
104 temporalidade e automaticamente os prazos de guarda determinados para a
' destinagéo de classe a qual pertence, nos casos de contagem de prazos
documentos automaticos.
Aplicagdo da tabela de =
- Para cada processo/dossié, que ndo possua contagem de
temporalidade e ! e 2
105. : prazo automatica, o Software tem que permitir a usuarios
destinagéo de : !
autorizados, informar manualmente os prazos de guarda.
documentos
roi Aplicagéo da tabela de | O Software tem que prover consulta para informar ao usuario

temporalidade e

autorizado sobre os documentos ou processos/dossiés que ja
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destinacdo de cumpriram ou estao para cumprir o prazo de guarda previsto.

Aplicagédo da tabela de
temporalidade e

O Software tem de prover funcionalidades para gerenciar o
processo de destinagdo, que tem de ser iniciado por usuario
autorizado e cumprir os seguintes passos:

* identificar, através de consulta, os documentos ou
processos/dossiés que atingiram os prazos de guarda
previstos;

107. £ * informar o usuario autorizado sobre todos os documentos (0]
destinagdo de i d ;
ou processos/dossiés que foram identificados no passo
documentos g
anterior, através de um memorando eletrdnico;
* possibilitar a alteracdo do prazo ou destinagéo previstos
para aqueles documentos ou processos/dossiés, caso
necessario;
* proceder a acao de destinagdo quando confirmada pelo
usuario autorizado.
Aplicagédo da tabela de
168 temporalidade e O Software tem sempre que pedir confirmagao antes de 5
) destinagdo de realizar as agbes de destinagZo.
documentos
E altamente desejavel que o Software preveja, em
Aplicagéo da tabela de | determinados casos, dispositivo de aviso antes do inicio de
temporalidade e uma agao de destinagéo.
109. ) AD
destinagdo de
documentos Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso um
documento arquivistico possua restrigdo de acesso.
Aplicagado da tabela de
110 temporalidade e O Software tem que restringir as fungdes de destinagéo a o
' destinagao de usuarios autorizados.
documentos
S Quando um administrador transfere documentos ou
Aplicagéo da tabela de 1 :
. processos/dossiés de uma classe para outra, em virtude de
temporalidade e =
111: . uma reclassificagdo, o Software tem que adotar o}
destinagédo de : , - 5
automaticamente a temporalidade e a destinagéo vigentes na
documentos
nova classe.
112. Exportacédo de O Software tem que ser capaz de exportar documentos e (0]
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processos/dossiés digitais e seus metadados para outro
sistema dentro ou fora do érgdo ou entidade.

113.

Exportacéao de
documentos

Quando o Software exportar os documentos e
processos/dossiés de uma classe para executar uma agao de
transferéncia ou recolhimento, tem que ser capaz de exportar
todos os documentos e processos/dossiés da classe
incluidos na agéo de destinagéo, com seus respectivos
volumes, documentos e metadados associados.

114.

Exportagdo de
documentos

E altamente desejavel que o Software seja capaz de exportar
um documento e processo/dossié ou grupo de documentos e
processos/dossiés numa sequéncia de operagbes, de modo
que:

* 0 conteudo, o contexto e a estrutura dos documentos nao
se degradem;

» todos os componentes de um documento digital sejam
exportados como uma unidade. Por exemplo, uma
mensagem de correio eletrénico e seus respectivos anexos;

* todos os metadados do documento sejam relacionados a
ele de forma que as ligagdes possam ser mantidas no novo
sistema;

+ todas as ligagbes entre documentos, volumes e
processos/dossiés sejam mantidas.

AD

115.

Exportagdo de
documentos

E altamente desejavel que o Software seja capaz de exportar
processos/dossiés:

* em seu formato nativo (ou no formato para o qual foi
migrado);

« de acordo com os formatos definidos em padrées de
interoperabilidade;

» de acordo com o formato definido pela instituicdo
arquivistica que ira receber a documentagéo, no caso de
transferéncia ou recolhimento.

AD

116.

Exportacao de
documentos

O Software tem que ser capaz de exportar todos os tipos de
documentos que esta apto a capturar.

117.

Exportagéo de
documentos

O Software tem que conservar todos os documentos e
processos/dossiés digitais que foram exportados, pelo menos
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até que tenham sido importados no sistema destinatario com
éxito.

118.

Exportagao de
documentos

O Software tem que manter metadados relativos a
documentos e processos/dossiés que foram exportados.

O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados
que devera ser mantido.

119.

Exportagéo de
documentos

O Software tem que gerar listagem para descrever
documentos e processos/dossiés digitais que estdo sendo
exportados.

Este requisito se aplica principalmente nos casos em que &
feita exportagdo para transferéncia ou recolhimento a uma
instituigdo arquivistica publica. Nesse caso, a listagem devera
ser produzida
na forma documental estabelecida pela instituicdo
arquivistica recebedora.

120.

Exportagéo de
documentos

Quando se exportar documentos e processos/dossiés
hibridos, é altamente desejavel que o Software exija do
usuario autorizado a confirmagéo de que a parte na forma
ndo digital dos mesmos documentos e processos/dossiés
tenha passado pelo procedimento de destinagéo adequado
antes de confirmar a exportagédo da parte na forma digital.

AD

121,

Exportagéo de
documentos

E altamente desejavel que o Software permita que
documentos sejam exportados mais de uma vez.

AD

122

Eliminagéo

O Software tem que restringir a fungéo de eliminagéo de
documentos ou processos/dossiés somente a usuarios
autorizados.

123.

Eliminagao

O Software tem que pedir confirmagao da eliminagédo a um
usuario autorizado antes que qualquer agéo seja tomada com
relagdo ao documento e processo/dossié e cancelar o

processo de eliminagéo se a confirmag&o néo for dada.

124.

Eliminagéo

O Software tem que impedir sempre a eliminagédo de uma
unidade de arquivamento digital ou de qualquer parte de seu
contetdo, a ndo ser quando estiver de acordo com a tabela
de temporalidade e destinagéo de documentos.
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A eliminagdo sera devidamente registrada em trilha de

auditoria.

125.

Eliminagao

O Software tem que avisar 0 usuario autorizado quando um
documento ou processo/dossié que estiver sendo eliminado
se encontrar relacionado a outro; os sistemas também tém de
suspender o processo até que seja tomada uma das medidas
abaixo:

« confirmagéo pelo usuario autorizado para prosseguir ou
cancelar o processo;

« produgdo de um relatorio especificando os documentos ou
processos/dossiés envolvidos e todas as ligagdes com outros
documentos ou processos/dossiés.

126.

Eliminagéo

E altamente desejavel que o Software permita a eliminagao
de documentos ou processos/dossiés de forma irreversivel a
fim de que nao possam ser restaurados por meio da
utilizagéo normal do Software nem por meio de rotinas
auxiliares do sistema operacional nem por aplicagdes
especiais de recuperag@o de dados.

AD

127.

Eliminagéo

Quando um documento tem varias referéncias armazenada,
o Software tem que garantir que todas essas referéncias
sejam verificadas antes de eliminar o arquivo digital.

Esse requisito deve ser considerado quando o Software
relacionar um documento digital a mais de um dossié ou

processo, sem a duplicagéo fisica do arquivo digital.

Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em um concurso
de doutorado de determinada universidade estara associada
ao dossié “Concurso doutorado 2005” e aos dossiés de cada
aluno

aprovado.

Quando um documento digital estiver associado a mais de
um dossié, o Software deve criar um registro para cada
referéncia desse documento. Cada registro estara vinculado
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a0 mesmo arquivo digital.

Eliminagao O Software tem que produzir um relatorio detalhando
128 qualquer falha que ocorra durante uma eliminagéo. O &
' relatério tem que identificar os documentos cuja eliminagao
néo tenha sido bem-sucedida.
Eliminagao Quando eliminar documentos ou processos/dossiés hibridos,
& altamente desejavel que o Software exija do usuario

129. autorizado a confirmagéo de que a parte na forma nao digital AD
dos mesmos seja eliminada também antes de confirmar a
eliminagéo da parte digital.

Eliminagédo O Software tem que gerar relatério com os documentos €
processos/dossiés que seréo eliminados.

130. (0]
Essa listagem deve seguir o formato da Listagem de
eliminagéo conforme o estabelecido na norma vigente.

Avaliagdo e destinagéo :
O Software tem que aplicar a mesma tabela de
de documentos

131. e temporalidade e destinagdo de documentos para oS o}

arquivisticos ndo e TR < 7 i L5,
LEs o documentos néo digitais, digitais ou hibridos.
digitais e hibridos
Avaliagéo e destinagéo | O Software tem que acompanhar os prazos de guarda dos
de documentos documentos n3o digitais e deve dar inicio aos procedimentos
132. arquivisticos néo de eliminagdo ou transferéncia desses documentos, tomando 0]
digitais e hibridos em
consideracgéo suas especificidades.
Avaliagéo e destinagéo
133 de documentos E altamente desejavel que o Software exporte metadados de AD
' arquivisticos néo documentos e processos/dossiés n&o digitais.
digitais e hibridos
Pesquisa, localizagéo, % !
i O Software tem que fornecer facilidades para pesquisa,
134. visualizagéo e k o)
’ localizagdo e apresentagéo dos documentos.
impresséo
Pesquisa, localizagao, h o J .
) ) O Software tem que disponibilizar interface de pesquisa,
135. visualizagéo e O

impressao

localizag&o e apresentagédo em ambiente web.
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altamente desejavel que o Software preveja a navegacao
grafica no plano de classificagao, a navegagéo direta de uma
classe para os documentos arquivisticos produzidos nesta
classe e a selegéo, recuperagéao e apresentagdo direta dos
documentos arquivisticos e de seus conteudos por meio
desse mecanismo.

AD

137.

Pesquisa, localizagéo,
visualizagéo e
impressao

O Software tem que fornecer uma série flexivel de fungdes
que atuem sobre os metadados relacionados com 0s
diversos niveis de agregagdo (documento, unidade de
arquivamento e classe) e sobre 0s conteiidos dos
documentos arquivisticos por meio de parametros definidos
pelo usuario, com o objetivo de localizar e acessar 0s
documentos elou metadados, seja individualmente ou

reunidos em grupo.

138.

Pesquisa, localizagéo,
visualizagao e

impressao

O Software tem que executar pesquisa de forma integrada,
isto &, apresentar todos os documentos e processos/dossiés,
sejam eles digitais, hibridos ou nao digitais, que satisfagam
aos parametros da pesquisa.

139.

Pesquisa, localizagao,
visualizagado e
impressao

O Software em que permitir que todos os metadados de
gestdo de um documento ou processo/dossié possam ser
pesquisados.

140.

Pesquisa, localizagao,
visualizagao e

impressao

E altamente desejavel que o Software permita que O
contelido dos documentos possa ser pesquisado.

AD

141.

Pesquisa, localizagéo,
visualizagao e

impressao

O Software tem que permitir que um documento ou
processo/dossié possa ser recuperado por meio de um

numero identificador.

142.

Pesquisa, localizagéo,
visualizagéao e
impressao

O Software tem que permitir que um documento ou
processo/dossié possa ser recuperado por meio de todas as
formas de identificagdo implementadas, incluindo, no minimo:

« identificador;

« titulo;

= assunto;

« datas;

« interessado;

- autor/redator /originador,
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+ classificagdo de acordo com plano ou codigo de
classificagao.
Pesquisa, localizagdo, | E altamente desejavel que o Software fornega uma interface
iqs visualizagéo e que possibilite a pesquisa combinada de metadados e de AD
' impressao contetido do documento por meio dos operadores booleanos
“e”, “ou” e “ndo”.
Pesquisa, localizagdo, | E altamente desejavel que o Software permita que os termos
444 visualizagéo e utiizados na pesquisa possam ser qualificados, AD
' impressao especificando-se um metadado ou o contetido do documento :
como fonte de busca.
Pesquisa, localizagéo, . .
S O Software tem que permitir a consulta de processos/dossiés
145. visualizagéo e 2 ) o}
) com prazo da atividade “vencido” ou “a vencer’.
impressao
Pesquisa, localizagao, E altamente desejavel que o Software permita o uso de
146. visualizagao e periodos tipicos de pedidos de pesquisa nos campos de data, AD
impressao como, por exemplo, “semana anterior”, “més corrente’.
Pesquisa, localizagao, : ) &
e E altamente desejavel que o Software permita a utilizagéo de
147. visualizagéo e ) ' AD
) caracteres curinga para pesquisa de metadados.
impresséao
Pesquisa, localizagéo, . R
’ . E altamente desejavel que o Software permita que o0s
148. visualizagéo e . ) e : AD
) usuarios refinem pesquisas ja realizadas.
impressao
Pesquisa, localizagéo, | E altamente desejavel que o Software permita que o usuario
149. visualizagéo e marque um processo/dossié, resultado de uma consulta, AD
impressao como “favoritos”, para pesquisas futuras.
Pesquisa, localizagdo, | E altamente desejavel que o Software utilize tesauros ou
. visualizagéo e vocabulario controlado, e seja capaz de
) impressao realizar pesquisa dos documentos e processos/dossiés por AD
meio da navegagado nesses instrumentos.
Pesquisa, localizagdo, | E altamente desejavel que o Software permita a pesquisa de
visualizagéo e termos ja em desuso, fazendo relagdo com os termos
151. impressao atualizados, com o apoio de um tesauro ou vocabulario AD
controlado, caso
existam.
152 Pesquisa, localizagdo, | O Software tem que permitir a pesquisa e recuperagéo de o
’ visualizagéo e uma unidade de arquivamento completa e exibir a lista de
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todos os documentos que a compdem, como uma unidade e

num Gnico processo de recuperagéo.

CMG-
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163.

Pesquisa, localizagéo,
visualizagao e
impressao

O Software deve ser capaz de mostrar o conteido de um
processo/dossié no formato de uma estrutura de arvore,
permitindo que o usuario selecione o documento que sera
visualizado.

154.

Pesquisa, localizagao,
visualizagéo e
impressao

O Software tem que limitar o acesso a qualquer informagéo
(metadado ou conteudo de um documento arquivistico) se
restricbes de acesso e questdes de seguranga assim
determinarem.

1565.

Pesquisa, localizagao,
visualizagéo e
impressao

O Software tem que apresentar o resultado da pesquisa
como uma lista de documentos e processos/dossiés digitais,
nao digitais ou hibridos que cumpram os parametros da
consulta e deve notificar o usuario se o resultado for nulo.

156.

Pesquisa, localizagéo,
visualizagéo e
impressao

Apbs apresentar o resultado da pesquisa, o Software tem que

oferecer ao usuario as opgdes:
« visualizar os documentos e processos/dossiés resultantes
da pesquisa;

- redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova consulta.

157.

Pesquisa, localizagao,
visualizagéo e

impressao

No resultado da consulta de processos/dossiés, € altamente
desejavel que o Software permita que o usuario, por meio de
um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla, possa
visualizar apenas a relagdo dos documentos que estejam
entranhados ao processo/dossié selecionado.

AD

158.

Pesquisa, localizagéo,
visualizagao e
impressao

No resultado da consulta de documentos, € altamente
desejavel que o Software permita que o usuario, por meio de
um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla, visualize
apenas a relagéo dos processos/dossiés que o documento
selecionado esteja entranhado.

159.

Pesquisa, localizagéo,
visualizagao e

impresséo

E altamente desejavel que o Software permita a visualizagao
do tramite de um processo/dossié, nos seguintes formatos:

« no formato de ‘“lista”, contendo a atividade, agéo, data e
quem realizou a operagao;

« no formato de “linha do tempo”, contendo a atividade, data e
quem realizou a operagéo e o tempo gasto para a realizagao

AD
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do tramite;

Nos dois formatos é altamente desejavel visualizar o
despacho proferido pelo usuario que efetuou o tramite.

160.

Pesquisa, localizagao,
visualizagéo e
impresséo

E altamente desejavel que o Software permita a visualizagéo
do diagrama BPMN em cada registro do tramite de um
processo/dossié.

AD

161.

Pesquisa, localizagéo,
visualizagéo e
impressao

O Software tem que ser capaz de apresentar o conteudo de
todos os documentos arquivisticos digitais definidos pelo
programa de gestéo de documentos, de forma que:

« preserve as caracteristicas de exibicdo visual e de formato
apresentados pela aplicagéo geradora;

« exiba todos os componentes do documento digital em
conjunto, como uma unidade.

No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo n&o previstos no programa de gestdo de
documentos, o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em outro

ambiente.

162.

Pesquisa, localizagao,
visualizagéo e
impressao

O Software tem que ser capaz de exibir em tela todos os
documentos definidos pelo programa de gestao de
documentos.

No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo n&o previstos no programa de gestéo de
documentos, o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em outro
ambiente.

163.

Pesquisa, localizag&o,
visualizagéo e

impressao

O Software tem que ser capaz de imprimir os documentos
definidos pelo programa de gestdo de documentos,
preservando o formato produzido pelas aplicagdes geradoras.

No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo nao previstos no programa de gestao de
documentos, o Software tem que permitir © download do
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