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Legislativo Eletrénico, com foco na simplificagdo, desburocratizagao e maior
eficiéncia dos servigos prestados pela Contratante.

Os processos deverdo ser analisados e aprimorados de forma a refletir o
modelo TO BE (processos melhorados) e implementados no modelo TO DO
(processos configurados ‘ponta a ponta”), garantindo coeréncia entre a
operagao pratica e os fluxos planejados.

A execucdo da modelagem de processos devera contemplar etapas de:
mapeamento, definigdo dos fluxos atuais, identificagdo das normas legais
aplicaveis, validagéo, redesenho dos fluxos, normatizagdo e implementagao
operacional no sistema, garantindo que os processos estejam estruturados,
padronizados e aptos a execugao digital.

Ao final, espera-se que a consultoria proporcione:
e Maior agilidade e eficiéncia nos processos;
Reducéo de retrabalho e eliminagéao de gargalos;
Identificagdo de pontos criticos e definicao clara de responsabilidades;
Redugéo de custos operacionais;
Construcéo e preservagao da memoria organizacional.

A contratada devera realizar a modelagem dos principais processos legislativos,
incluindo:
e Proposta de Emenda a Lei Organica;
Projeto de Lei Complementar,
Projeto de Lei Ordinaria;
Projeto de Decreto Legislativo;
Projeto de Resolugéo.

Os demais processos legislativos deverdo tramitar de forma ad hoc no Software
de Processo Legislativo Eletrénico, com suporte do ambiente configurado para
garantir rastreabilidade, controle e monitoramento.

5 DOS PRAZOS DE INICIO E TERMINO DOS SERVICOS

Assinado o contrato, a Contratante providenciara o envio das Ordens de
Servigos. Os prazos para execugdo dos servicos, objeto deste Termo de
Referéncia, serdo contatados a partir da data de recebimento das respectivas
Ordens de Servigo, nos termos a seguir:
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A Contratada, apés a realizagao dos servicos, apresentara a nota fiscal,
acompanhada do relatério da execugdo do servico executado a Contratante,
para analise e certificagdo dos servigos realizados pelo fiscal do contrato;

A Contratante efetuara o pagamento em até 10 (dez) dias uteis, contados da
data de sua emissdo, das parcelas dos servigos listados a seguir:

1.1 |Implantacéo do Site Institucional Parcela Unica
12 Trel.narpento Técnico na Administragdo do Site ParcalaUniea
Institucional
B _ i 3 HgHS 12 (doze)
1.3 Locag:ap da Licenga de Uso do Site Institucional parcelas
: i 12 (doze)
1.4 |Hospedagem do Site Institucional parcelas
: g 12 (doze)
1.5 |Hospedagem de Caixas de E-mail parcelas

2. SOFTWARE DE PROCESSO LEGISLATIVO ELETRONICO

21 Implantagdo do Software de Processo Legislativ
""  [Eletrénico :

Treinamento Técnico na Administragado do Software de
2.2 DS B
Processo Legislativo Eletrénico

Treinamento Técnico na Operagdo do Software de

Parcela Unica

Parcela Unica

e Processo Legislativo Eletrénico Parosia-Unica
24 Locagdo da Licenga de Uso do Software de Processo 12 (doze)
"7 |Legislativo Eletrénico parcelas
25 Hospedagem do Software de Processo Legislativol 12 (doze)
"~ |Eletrénico parcelas
3. SERVICOS SOB DEMANDA
Qtde de
. : Parcelas de
3.1 [Consultoria Desenvolvimento Web il = e
demanda
Qtde de
ok : Parcelas de
3.2 |Compilagéo de Atos Normativos T A
demanda
3.3 |Modelagem de Processos da Area Legislativa Parcela Unica
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Locagéao da Licenga de
Uso do Software de
Processo Legislativo

Eletrénico

2.4 12 Meses R$ 9.282,50 R$ 111.390,00

Hospedagem do
2.5 | Software de Processo 12 Meses R$ 990,00 R$ 11.880,00
Legislativo Eletrénico

3. SERVICOS SOB DEMANDA

3.1 | Desenvolvimento Web 500 UST R$ 300,00 R$ 150.000,00

Compilacao de Atos

3.2 Normativos

100 Atos R$ 44,50 R$ 4.450,00

Modelagem de
3.3 Processos da Area 05 Processos R$ 3.150,00 R$ 15.750,00
Legislativa

VALOR TOTAL: R$ 368.210,00

Nos pregos propostos deverzo estar inclusas todas as despesas com salarios,
leis sociais, trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribuigdes, transporte,
alimentacéo, despesas administrativas e lucros e demais insumos necessarios
a sua composigao.

A Contratada devera arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, devendo complementa-
los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nao seja satisfatério para o
atendimento ao objeto da licitagao.

Para critério de julgamento sera considerada vencedora a proposta que
apresentar menor preco global.

9 DA VALIDADE DA PROPOSTA

A proposta devera ser elaborada com validade de no minimo 60 (sessenta)
dias.

10 DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

Sao obrigagbes da Contratada:

a) Responsabilizar-se integralmente pela execugao e entrega dos servigos
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estipulada no presente Termo de Referéncia;

n) Entregar os cédigos-fonte & Contratante nos casos de faléncia e concordata;
o) Emitir nota fiscal datada com a raz&o social da empresa, discriminando e
descrevendo os servicos, seu valor unitario e global, com periodo
correspondente de sua realizagao, contendo nome da Contratante e CNPJ.

11 DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE
Séao obrigagdes da Contratante:

a) Manter um arquivo completo e atualizado de toda a documentacao
pertinente aos trabalhos contidos neste Termo de Referéncia;

b) Acompanhar e Fiscalizar a execugéo dos trabalhos por meio de um usuario
da Contratante;

c) Promover a avaliagéo e fiscalizagao deste instrumento;

d) Atestar as notas fiscais, nos termos contratados, para efeito de pagamento;
e) Ap6s o recebimento da nota fiscal e do Relatério, os usuarios da Contratante
designados para fiscalizagédo do contrato, atestardo a execugéo do contrato,

certificando o cumprimento dos servigos, a vista das clausulas contratuais;

f) Solicitar a substituigdo de qualquer funcionario da Contratada que embarace
a acao da fiscalizagéo;

g) Esclarecer ou solucionar incoeréncias, falhas e omissdes eventualmente

constatadas, bem como nas demais informagdes e instrugdes complementares
deste Termo de Referéncia, necessarias ao desenvolvimento dos trabalhos;

h) Exercer rigoroso controle sobre a execugdo dos servigos aprovando os
eventuais ajustes que ocorrerem durante o desenvolvimento dos trabalhos;

i) Verificar e atestar os servigos, bem como conferir, visitar € encaminhar para
pagamento as faturas emitidas pela Contratada;

j) Encaminhar a Contratada os comentarios efetuados para que sejam
providenciados os respectivos atendimentos.

12 DO PRAZO DO CONTRATO

O prazo de vigéncia do contrato de prestagéo de servicos sera de 12(doze)
meses, a partir da data de sua assinatura, sendo facultado, a contratante
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de modificagao;

A Comprovagdo da Propriedade do Software de Processo Legislativo
Eletrénico se dara através da apresentagdo do Registro no Instituto Nacional
de Propriedade Industrial (INPI) ou Certidao da Associagao das Empresas
Brasileiras de Tecnologia da Informagéo, Software e Internet (ASSESPRO), ou
ainda Declaragéo de Titularidade pela prépria LICITANTE;

c) Comprovagéo de aptidao da LICITANTE em prestagdo de Servigos de
Licenciamento, Implantacdo e Suporte de Site Institucional ofertado com
as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de Referéncia através
da apresentagao de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou
anterior, fornecido por organizagdo publica ou privada, comprobatério da
capacidade técnica, devendo ainda constar no documento:

e Enderego eletrdnico do Site Institucional publicado na Web;

e Fazer mengdo que o Site Institucional implantado contemplou os
modulos de: Carta de Servigos, Servigo de Informagéo ao Cidadao e
Ouvidoria nos mesmos termos do objeto descrito neste Termo de
Referéncia.

d) Comprovagio de aptidao da LICITANTE em prestacdo de Servigos de
Licenciamento, Implantagio e Suporte de Software de Processo
Legislativo Eletronico ofertado com as caracteristicas e quantidades do
objeto deste Termo de Referéncia atraves da apresentagao de, pelo menos, 01
(um) atestado de desempenho atual ou anterior, fornecido por organizagao
publica ou privada, comprobatorio da capacidade técnica, devendo ainda
constar no documento: '

e Enderego eletrénico do Software de Processo Legislativo Eletrénico
publicado na Web;

e Fazer mencdo que o Software de Processo Legislativo Eletrénico
implantado contemplou os médulos de: Processo Legislativo Eletronico,
Processo Legislativo em Pape! e Legislagdo Compilada nos mesmos
termos do objeto descrito neste Termo de Referéncia.

e) Comprovagiao de aptidédo da LICITANTE em prestacao de Servigos de
Modelagem, Mapeamento e Configuracéao de Processos de Negodcios com
as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de Referéncia através
da apresentagdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou
anterior, fornecido por organizagao publica ou privada:
e Fazer mengdo que a Modelagem, Mapeamento e Configuragaéo foram
executados para processos das areas administrativas e legislativas para
o Poder Legislativo.
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comprovagdes de experiéncia (curriculum vitae e declaragées de capacidade
técnica) e vida académica (certificados e diplomas).

Importa frisar que a descrigdo do pessoal exigido neste Termo de Referéncia
esta circunscrita @ equipe minima necessaria para garantir a exceléncia na
prestacdo do servigo pretendido e que as comprovagdes de habilitagdo dos
profissionais que a empresa ira dispor para compor tal equipe sao importantes
instrumentos de afericdo da capacidade técnica da equipe e profissionais que
irdo executar as atividades do contrato e referem-se apenas as atividades e
capacidades imprescindiveis a prestagao do objeto licitado.

A Contratante somente aceitara a prestagdo de servigos por profissionais da
Contratada que atendam as exigéncias de qualificagdo profissional
estabelecidas neste Termo de Referéncia, incluindo formagao académica
adequada e comprovagao de experiéncias anteriores em atividades similares,
ainda que sem exigéncia de tempo minimo de experiéncia. A aptidao técnica
sera aferida com base em evidéncias objetivas, como participagdo em projetos
compativeis, devidamente comprovadas.

Sempre que um novo profissional for incluido ou substituido na equipe da
Contratada, a Contratada devera comunicar a Contratante e apresentar os
documentos requisitados.

Se, porventura, um profissional que estiver prestando servigos perder
quaisquer das certificagbes exigidas, a Contratada devera comunicar a
Contratante e providenciar um substituto, apresentando os documentos
requisitados deste novo profissional.

Para as exigéncias dos profissionais, a comprovagéo de experiéncia podera ser
feita também por apresentagédo de curriculo, como alternativa ao documento
emitido pela empresa onde foi adquirida a experiéncia.

Assim, na assinatura do_contrato, para fins de execugdo do objeto deste
contrato, a Contratante exigira da Contratada a alocagdo de uma equipe
técnica, formada pelos seguintes profissionais:

a) Gerente de Projetos
o Este profissional sera responsavel pelo Gerenciamento do Projeto de
Implantacdo da Solugdo Web e devera apresentar para fins de
comprovacao os seguintes documentos:
e Diploma de conclusdo de curso de instituicdo de ensino reconhecida
pelo MEC,;
e Certificagdo PMP (Project Management Professional), emitida pelo PMI
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e Curriculum vitae os quais deverdo constar nas descrigoes das
experiéncias, além das informagoes técnicas exigidas, outras
informagdes necessarias e suficientes para a avaliacdo das experiéncias
referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados para cada
experiéncia:

o ldentificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;

o Periodo de vigéncia do contrato.

A Contratada devera apresentar, no ato da contratagao, documentos
comprobatérios de formagdo, experiéncia e certificagdes dos profissionais
indicados;

Qualquer substituicdo ou inclusdo de profissional na equipe devera ser
comunicada formalmente a Contratante, com a devida comprovagdo da
qualificagéo do novo integrante;

Caso um profissional perca certificagéo exigida, a Contratada devera informar
imediatamente a Contratante e providenciar substituto habilitado;

A comprovagado de experiéncia podera ser feita por documentos emitidos pelas
empresas contratantes anteriores ou, alternativamente, por meio de curriculo
detalhado e assinado.

14 DA PROVA DE CONCEITO

Durante a fase de Julgamento e antes da fase de Habilitagao e para avaliagao
da Solugdo Web, sera aplicada a Prova de Conceito — POC - que tera por
finalidade avaliar a proficiéncia das empresas qualificadas e tera carater
eliminatério.

14.1 DAS DISPOSICOES GERAIS

A ordem de avaliagdo da POC sera a ordem de classificagao das Licitante
qualificadas, ou seja, a primeira colocada no certame tera sua solugdo avaliada
e, caso nao seja aprovada, esta sera eliminada do processo licitatério,
passando a avaliagdo da comissao a segunda colocada. Esse processo se
repetira até que uma das licitantes seja considerada classificada pelas equipes
técnicas que julgarao a POC;

A Licitante provisoriamente classificada em primeiro lugar, denominada
LICITANTE EM AVALIACAO, devera comprovar que atende a todas as
simulagdes propostas na prova de conceito, conforme item 15.3 Procedimentos
da POC, sob pena de desclassificagao;
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¢ Diretoria de Tecnologia da Informagao.
Cabera a Equipe Técnica de Avaliagao:
a) Coordenar a execugdo de todas as atividades relativas a Prova de Conceito
e realizar questionamentos quanto ao piloto/amostra apresentado, podendo
realizar diligéncias,
b) Declarar, no decorrer da prova de conceito, a concluséo das atividades de
Avaliagdo Técnica (Vale ressaltar que declarar a conclusdo néo consiste em
confirmar o atendimento ou ndo do requisito. Tal resposta somente sera
disponibilizada no Relatério de Julgamento da Prova de Conceito);

c) Emitir ao pregoeiro o Relatério de Julgamento da prova de conceito,
devidamente justificado, para continuidade do procedimento licitatério.

14.3 DOS PROCEDIMENTOS DA POC

Para a Prova de Conceito serao avaliados os requisitos descritos na Tabela de
Requisitos Técnicos do Site Institucional- Anexo | e na Tabela de Requisitos
Técnicos do Software de Processo Legislativo Eletronico — Anexo Il, deste
Termo de Referéncia;

Todos os requisitos solicitados na prova de conceito deverao ser demonstrados
e validados;

A LICITANTE EM AVALIACAO sera reprovada se nao conseguir demonstrar o
percentual minimo dos requisitos exigidos na POC;

A LICITANTE em avaliagdo tera um prazo de 02 (dois) dias uteis, a contar do
primeiro dia Gtil seguinte a convocagdo pelo pregoeiro, para preparar um
piloto/amostra do produto, deixando-o em plenas condigdes operacionais de
avaliacao;

As realizagdes das demonstragdes da POC deverao ocorrer a partir do terceiro
dia util, a contar do primeiro dia til seguinte a convocagéao pelo pregoeiro,
devendo a LICITANTE em avaliagdo se apresentar a Equipe Técnica de
Avaliacéo do piloto/amostra nas datas e horarios da convocagao;

Se a LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar nao
comparecer 4 sessdo da Prova de Conceito, sera desclassificada e sera
convocada a segunda colocada e assim sucessivamente;

Durante a Prova de Conceito, somente a Equipe Técnica de Avaliagdo e o

Pregoeiro poderdo se manifestar com questionamentos pertinentes a
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mediante justificativa;

14.5 DOS CRITERIOS DE AVALIACAO

Sera considerada aprovada a LICITANTE EM AVALIACAO que demonstrar
atendimento a, no minimo:

a) 90% (noventa por cento) do total geral e 90% (noventa por cento) do total
por médulo, dos requisitos classificados como “Obrigatérios” descritos na
Tabela de Requisitos Técnicos do Site Institucional — Anexo | deste Termo de
Referéncia;

b) 90% (noventa por cento), do total geral dos requisitos classificados como
“Obrigatoérios” e 60% (sessenta por cento) do total geral dos requisitos
classificados como “Altamente Desejavel” descritos na Tabela de Requisitos
Técnicos do Software de Processo Legislativo Eletrénico — Anexo Il deste
Termo de Referéncia;

15 DA FISCALIZACAO E GESTAO

Cabe a cada Departamento/Setor discriminado fiscalizar e acompanhar a
execugdo contratual, sendo que a Administragdo nomeia como Fiscal e
Gestora de Contrado nesta ocasido, a Sr®. Karina Andrade Suhett, Gerente de
Apoio Parlamentar.

16 DA VISTORIA TECNICA

E facultada a Licitante a realizagéo de Vistoria Técnica.

Em caso de realizagdo de Vistoria, a contratada devera credenciar um
funcionario para apresentar-se na sede da Contratante, munido de Carta de
Credenciamento e documento de identificagéo.

Durante a vistoria, o representante credenciado pela empresa sera
acompanhado por um membro da Contratante, e recebera o comprovante de
sua visita técnica;

A vistoria devera ser previamente agendada junto a Contratante, informando a
razéo social da empresa interessada, n° de inscricao no CNPJ/MF, endereco,
telefone, e-mail, o nome e o n° da cédula de identidade da pessoa que fara a
visita;
Nao serao atendidas licitantes que nao efetuarem o agendamento;
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19.2.1 O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias,
contados do recebimento definitivo da NF - Nota Fiscal/Fatura.

19.2.2 Considera-se ocorrido o recebimento da NF - nota fiscal ou fatura
quando o 6rgdo contratante atestar-a execugéo do objeto do contrato.

19.2.3 No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado
serdo atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento
até a data de sua efetiva realizagéo, mediante aplicagao do indice Nacional de
Pregos ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE de corregao monetaria.

19.2.3.1 A compensagao financeira prevista nesta condigéo sera incluida, a
requerimento do interessado, na fatura do més seguinte ao da ocorréncia.

19.3 A NF - Nota Fiscal/Fatura deve conter todos os elementos exigidos em lei,
tais como:

19.3.1 Identificagdo completa da Contratada: CNPJ (o mesmo constante da
documentagao fiscal, exceto se for emitida por filial/matriz que contenha o
mesmo CNPJ base, com sequencial especifico da filial/matriz) da contratada,
endereco, inscrigao estadual ou municipal, etc.;

19.3.2 Prazo de validade;

19.3.3 Data da emisséo;

19.3.4 Dados do contrato e do érgao contratante;
19.3.5 Descricdo de forma clara do objeto executado;

19.3.6 Valores unitarios e totais e periodo com as informagdes referentes aos
itens do objeto efetivamente entregues;

19.3.7 Numero do processo que originou a contratagdo, bem como o numero
do empenho;

19.3.8 Informag6es bancarias para pagamento;
19.3.9 Eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

19.4 Havendo erro na apresentagdo da NF - Nota Fiscal/Fatura, ou
circunstancia que impega a liquidacdo da despesa, o pagamento ficara
sobrestado até que o contratado providencie as medidas saneadoras. Nessa
hipétese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 ap6s a comprovagdo da
regularizagéo da situagéo, ndo acarretando qualquer 6nus para o contratante;
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19.9 Para habilitar-se ao pagamento, a Contratada devera apresentar a
Contratante a 12 via da NF - Nota Fiscal juntamente com a devida justificativa e
comprovagao.

19.10 Dados para emissao da Nota Fiscal:

Camara Municipal de Guagui
CNPJ n°: 31.726.375/0001-67

ENDERECO: Praga Joao Acacinho, no 2, 1° Andar - Centro, Guagui - ES,
29560-000.

20 DO REAJUSTE

20.1 Os preéos inicialmente contratados séo fixos e irreajustaveis no prazo de
01 (um) anﬁ‘gzontados da data do orgamento estimado.

20.2 Apds o'interregno de 01 (um) ano, e 'independentemente de pedido do
contratado, os pregos iniciais serdo reajustados, mediante a aplicagdo, pelo
contratante, do indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo - IPCA/IBGE,

exclusivamente para as obrigagées iniciadas e concluidas apés a ocorréncia da
anualidade.

20.3 Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de 01 (um)
ano sera contado a partir dos efeitos financeiros do Ultimo reajuste.

20.4 No caso de atraso ou ndo divulgagao do(s) indice (s) de reajustamento, o
contratante pagara ao contratado a importancia calculada pela ultima variagao
conhecida, liquidando a diferenga correspondente tao logo seja(m) divulgado(s)
o(s) indice(s) definitivo(s).

20.5 Nas aferigcbes finais, o(s) indice(s) utilizado(s) para reajuste sera(ao),
obrigatoriamente, o(s) definitivo(s).

20.6 Caso o(s) indice(s) estabelecido(s) para reajustamento venha(m) a ser
extinto(s) ou de qualquer forma nao possa(m) mais ser utilizado(s), sera(ao)
adotado(s), em substituicdo, o(s) que vier(em) a ser determinado(s) pela
legislagao entéao em vigor.
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21.9 No caso de empresario individual: inscricdo no Registro Publico de
Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

21.10 Em se tratando de microempreendedor individual — MEI: Certificado da
Condicao de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara
condicionada a verificagao da autenticidade no sitio
www.portaldoempreendedor.qov.br;

21.11 No caso de sociedade empresaria ou no caso de sociedade empresaria
ou Sociedade Limitada Unipessoal- SLU: ato constitutivo, estatuto ou contrato
social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva
sede, acompanhado de documento comprobatério de seus administradores;

21.12 Inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com
averbagdo no Registro onde tem sede a matriz, no caso de ser o participante
sucursal, filial ou agéncia;

21.13 No caso de sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro
Civil das Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da
indicagao dos seus administradores,

21.14 No caso de cooperativa: ata de fundagao e estatuto social em vigor, com
a ata da assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta
Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva
sede, bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei n°® 5.764, de 1971,

21.15 No caso de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no
Pais: decreto de autorizagao;

21.16 Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as
alteragdes ou da consolidagao respectiva,

DA HABILITACAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA:

21.17 Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ)
ou no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF), conforme o caso;

21.18 Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal,
se houver relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual;
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21.27 Balango patrimonial e demonstragées contabeis do Ultimo exercicio
social, ja exigiveis e apresentados na forma da lei, que comprovem a boa
situacéo 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 apresentagéo da proposta;

21.28 No caso de fornecimento de bens para pronta entrega, nao sera exigido
da licitante qualificada como microempresa ou empresa de pequeno porte, a
apresentacao 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
apresentacao de balango patrimonial e demonstragdes 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 declaragao, sob as penas da lei, de
que tal auditoria nao foi exigida pelo 6rgao fiscalizador;

21.32 A comprovagédo da situagdo financeira da empresa sera constatada
mediante obtengédo de indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e
Liquidez Coﬁrente (LC), superiores a 1 (hum) resultantes da aplicagdo das
férmulas:

9. Ativo Circulante + Realizavel a Longo Prazo

8. LG= 10. Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante

12. Ativo Total

11. SG = - - = — -
13. Passivo Circulante + Passivo Nao Circulante

15. Ativo Circulante
14. LC = 16. Passivo Circulante
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d) ensejar o retardamento da execucéo ou da entrega do objeto da contratagdo
sem motivo justificado;

e) apresentar documentagdo falsa ou prestar declaragdo falsa durante a
execucéao do contrato;

f) praticar ato fraudulento na execugao 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 infragcdes acima descritas
as seguintes sangdes:

I) Adverténcia, quando o contratado der causa a inexecugdo parcial do
contrato, sempre que néo se justificar a imposi¢éo de penalidade mais grave
(art. 156, §2°, da Lei n® 14.133, de 2021);

I) 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 imposic¢éo de penalidade mais grave (art. 156, § 4°, da Lei n°® 14.133,
de 2021);

lIl) Declaragdo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as
condutas descritas nas alineas “e”, “f’, ‘9" 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, at¢ o maximo de 50% (cinquenta por cento), pela
inobservancia do prazo fixado para apresentacao, suplementagéo ou reposicdo
da garantia.

I) 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 dispée o inciso |, do art. 137 da Lei n. 14.133, de 2021.
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22.7 Os atos previstos como infragdes administrativas na Lei n° 14.133, de
2021, ou em outras leis de licitagées e contratos da Administragéo Publica que
também sejam tipificados como atos lesivos na Lei n° 12.846, de 2013, seréo
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 confuséo
patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das sancdes aplicadas a pessoa
juridica serdo estendidos aos seus administradores e sécios com poderes de
administragéo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com
relagédo de coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com o Contratado,
observados, em todos os casos, o contraditorio, a ampla defesa e a
obrigatoriedade de analise juridica prévia (art. 160, da Lei n° 14.133, de 2021).

22.9 O Contratante devera, no prazo maximo 15 (quinze) dias Uteis, contado da
data de aplicagdo da sangéo, informar e manter atualizados os dados relativos
as sangdes 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 &mbito 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.

2211 Os débitos do contratado para com a Administragdo contratante,
resultantes de multa administrativa e/ou indenizagées, nao inscritos em divida
ativa, poderdo ser compensados, total ou parcialmente, com os créditos
devidos pelo referido érgdo decorrentes deste mesmo contrato ou de outros
contratos administrativos que o contratado possua com o mesmo érgdo ora
contratante.

22.12 Aquele que convocado para assinatura da ata ou contrato ndo o fizer
dentro do prazo estabelecido pela Administragdo, deixar de entregar
documentagdo exigida, apresentar documentagdo falsa, ensejar o
retardamento da execugéo de seu objeto, ndo mantiver a proposta, falhar ou
fraudar na execugdo do contrato, comportar-se de modo inidéneo, fizer
declaragéo falsa ou cometer fraude fiscal, sendo-lhe garantido o direito 4 ampla

Impresso em papel reciclado.
Praca Jodo Acacinho, 02, 1% andar - Guacgui-ES
CEP 29560-000 - Telefax (28)3553-1540.



Camara Municipal de Guacui
Estado do Espirito Santo

APENDICE | - TABELA DE REQUISITOS TECNICOS DO SITE INSTITUCIONAL;

APENDICE Il - TABELA DE REQUISITOS TECNICOS DO SOFTWARE DE
PROCESSO LEGISLATIVO ELETRONICO.

Guacui-ES, 05 de dezembro de 2025.

Robson Dias Moura
Equipe de Apoio

Thiago Pereira Silva
Gerente de Compras
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Geral

Utilizar o TCPIP como protocolo padréo de
comunicacgo interagindo as diversas camadas do
sisema

10.

Geral

Permitir que as estagdes de trabalho possam ser
locais ou remotas, conectadas a LAN ou a rede
Wireless;

i

Geral

N&o permitir que exista identificadores de usuarios
(login) inscritos em qualquer parte do codigo do
programa ou arquivos auxiliares, a excegdo dos logs
de acesso e agdes no portal (friha de auditoria);

12

Geral

Possuir frilha de auditoria para registrar as agbes
realizadas pelos usudrios no Site Institucional,
amazenando no minimo: ID do usuério, login, fungéo
acessada, data e hora, IP da maquina do usuario,
tabela acessada e as modificagBes realizadas;

13.

Geral

Devera apresentar a funcionalidade de controle de
acesso por perfi de usudrio com o objetivo de
gerenciaremonitorartodasasoperaofi&sdoPortal;

14.

Geral

Bloquear o acesso a usuarios n&o autorizados tenham
qualquer acesso, formal (entrada através da pagina de
login) ou informal (tentava de acessar URL
diretamente pelo browser) dos modulos para
atualizacéo de contetido;

15.

Geral

Garanﬁrqueassenhasdemonéopodeféo&etar
escritas em qualquer parte do codigo do programa ou
arquivos auxiliares;

16.

Geral

Garantir que usudrios que n&o tenham acesso a
determinado contetido, que os mesmos n&o sejam
mostrados em resultados de pesquisas, por exemplo,
listas e indices;
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Feguintes modulos:

a) Pagina Principal (Home Page);

b) Servico de Informagdo ao Cidadio — E-
SIC;

¢) Ouvidoria - E-OUV:

d) Portal da Transparéncia;

REQUISITOS FUNCIONAIS

26.

Pagina Principal
(Home Page)

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

27.

Pagina Principal

(Home Page)

Possuir fung&o para inclus&o, alteragdo, consulta e
exclusdo de Noticias, contendo no minimo os
seguintes atributos: Titulo da Noticia, Status (publicado
ou néo publicado), Data de Publicagio, Resumo,
Conteudo, Autor, Editor, com a possibilidade de
inclus&o de imagens e videos;

28.

Pagina Principal
(Home Page)

Possuir recurso para vincular uma noticia a:
Unidade Administrativa (Secretaria), Pagina
Dinamica, Outra Noticia, Galeria de Midias;

20.

Pagina Principal

(Home Page)

Possuir funcionalidade para que o usuario configure se
uma noticia sera visualizada em uma nova pagina
modal, quando for acessada, ou na mesma pagina;

30.

Pagina Principal

(Home Page)

Possuir funcionalidade para que o usuario configure
em que se¢do a noticia sera visualizada: Destaque ou
Uttimas Noticias;

31.

Pagina Principal

(Home Page)

Possuir fungéo para inclus&o, alteragdo, consulta e
excluséo de Unidades Administrativas (Secretarias,
departamentos, geréncias e efc) com a
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(Home Page)

excluséo de Menus e Submenus na secéo Menu do
Rodapé, de maneira que o préprio usuario possa
incluir itens nesta segdo do Site Institucional da
Contratante;

39.

Pagina Principal

(Home Page)

Possuir fung&o para inclusao, alteragéo, consulta e
exclusdo de Banners, de maneira que o préprio
usuario possa destacar servicos e links disponiveis
através da insercéo de banners no Site Institucional
da Contratante;

40.

Pagina Principal

(Home Page)

Possuir fungéo para inclusao, alteracdo, consulta e
excluséo de Popup’s, com a possibilidade de
inclus&o da imagem que devera ser mostrada no
Portal Web escolhido:

41.

Pagina Principal

(Home Page)

Possuir fungé&o para inclusao, alteragdo, consulta e
exclusdo de Galeria de Midies (Imagens,Audios e
Videos), de maneira que o préprio usuario
mantenha em banco de dados e disponiveis ao
cidad&o, contetido institucional da Contratante;

42.

Pagina Principal
(Home Page)

A pagina principal do Site Institucional da
Contratante deve possuir as seguintes secdes:
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 informagbes de acessibilidade:

44.

Pagina Principal

Na secdo Noticias em Destaque, as noticias
cadastradas como destaque deverdo ser
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(Home Page)

consulta e exclusdo de Agenda de Eventos;

Pé&gina Principal

Possuir fungéo para inclusdo, alteragéo,
consulta e exclusdo de Banners para

53.
(Home Page) publicagéo;
' Possuir fungdo para cadastrar os Servigos
54. Carta de Servicos oferecidos;
Possuir fungéo para cadastrar os requisitos,
i documentos, formas e informacgées
55 Carta de Servicos c
necessarias para acessar o Servigo;
' Possuir fungdo para cadastrar as principais
56. Cartado ¢ etapas para processamento do Servigo;
: Possuir fungdo para cadastrar a previsdo do
57. Carta de Servigos Pprazo maximo para a prestagéo do Servigo;
: Possuir funcdo para cadastrar as formas de
58. Clar de Sendoes prestacéo do Servigo;
Possuir funcdo para cadastrar os locais e
59 Carta de Servicos formas para o usuério apresentar eventual
' manifestag&o sobre a prestagao do Servigo;
_ Possuir funcéo para cadastrar as prioridades
60. Cartade Servios de atendimento;
; Possuir funcéo para cadastrar a previsdo de
61. Cioria da Senv tempo de espera para atendimento:
: Possuir func&o para cadastrar os mecanismos
62. Carta de Servigos de comunicag&o com os usudrios;
Possuir funcéo para cadastrar 0s
i rocedimentos para receber e responder as
63. Cartade Servicos | P p p

manifestagcdes dos usuarios:
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Carta de Servicos

Possuir fungcdo para divulgagdo dos Servigcos

76. Oferecidos;
_ Possuir fungdo para Pesquisa dos Servigos
it CartaideServicos oferecidos;
' Possuir fungdo para acessar de forma rapida
78. Cortage Senvives os Servigos por Publico-alvo;
_ Possuir fungdo para listar os Servigos mais
79. EECo et acessados;
: Possuir fungdo para listar os Servicos em
80. Cartade Sends destaque;
. Possuir funcdo para listar as Autoridades
81. Carterde Senicos Administrativas/Org&os;
Possuir fungéo para divulgagdo dos detalhes
do Servigao:
= Requisitos, documentos, formas e
informagbes necessarias para acessar 0
Servico;
= Principais etapas para processamento do
Servigo;
* Previsdfo do prazo maximo para a
82 Carta de Servigos prestacéo do servigo;

= Forma de prestagéo do servigo;

= Locais e formas para o usuario
apresentar eventual manifestagcdo sobre
a prestacao do servigo;

= Prioridades de atendimento;

* Previsao de tempo de espera para
atendimento;

= . Mecanismos de comunicagdo com oS
usuarios;
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demanda) cadastrados.

90.

E-SIC/E-OUV

Deve exibir a verséo do diagrama BPMN atual.

91.

E-SIC/E-OUV

Deve exibir quantas demandas do SIC e da
Ouvidoria cada diagrama BPMN possui.

92.

E-SIC/E-OUV

Deve exibir, na lista de diagramas BPMN, se
cada um deles foi sincronizado ou ndo. Essa
informacéo permitira que o usuario saiba se as
Ultimas alteragbes realizadas no diagrama
foram atualizadas.

93.

E-SIC/E-OUV

Deve ser possivel ativar ou desativar um
diagrama, o que impactara na disponibilidade
do diagrama para o Cidad4o.

94.

E-SIC/E-OUV

Disponibilizar uma barra lateral com os
principais elementos da notagdo BPMN, como
tarefas, eventos, gateways, subprocessos,
entre outros.

95.

E-SIC/E-OUV

Permitir a edicdo de propriedades dos
elementos BPMN, como tempo de espera,
variaveis, scripts e integragéo com APIs.

96.

E-SIC/E-OUV

Realizar validagdes automaticas dos diagramas
para garantir conformidade com anotag&o
BPMN 2.0.

97.

E-SIC/E-OUV

Deve poder definir tarefas humanas, sendo
obrigatdrio a vinculagéo de formularios.

98.

E-SIC/E-OUV

Deve permitir a vinculag&o de formularios no
evento inicial.

99.

E-SIC/E-OUV

Deve ter suporte a eventos de mensagem para
envio de notificagdes por e-mail ou por
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automaticamente através de templates ou n&o.

106

E-SIC/E-OUV

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

e Tarefa de Usuario (User Task): Requer
interagdo humana para ser concluida, sendo
atribuida a um usuario 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
execucgio de scripts embutidos diretamente no
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 Negdcio (Business Rule
Task): Permite a execugcdo de regras de
negoécio 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
subprocessos.
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- Inicio por Condig&o — Iniciado por uma regra
de negécio especifica.
- Inicio por Escalabilidade (Multiple Start Event)
— Pode ser disparado por multiplos eventos.

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.
- Intermedidario de Sinal - Permite a
comunicagao entre processos através de sinais

globais.
- Intermedidrio de Link — Conecta diferentes
E-SIC/E-OUV Lt 0
109 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 Condigéo — Ativado quando
uma regra de negoécio especifica é satisfeita.
- Intermediario de Compensagédo — Indica que
deve ser executada uma acdo de
compensacao previamente definida, em caso
de necessidade de reversdo de uma atividade.

Possuir suporte a Eventos BPMN de Fim para
controle do fluxo do processo com no minimo
119f ESIC/EOUV | 5¢ seguintes possibilidades: @
- Fim Simples — O processo finaliza sem
qualquer condicao especial.
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Possibilitar a busca e preenchimento de
campos com informagdes externas via API. o
115 it Exemplo: Consulta automatica de CEP nos

Correios.

Permitir configurar mascaras em campos para
padronizar a entrada de dados, como CPF o
116 ESIC/EOWV 1 999 999.999-99), CNPJ (99.999.999/0001-99),

telefone (99) 99999-9999.

Permitir configurar determinados campos para
exibicdo apenas, sem permitir edig&o. o
117 U L Exemplo: Campo "Data de Criag&o" que nao

pode ser alterado.

Permitir. criar botbes para acionar eventos

118 E-SIC/E-QUV dentro do formulario, como "Aprovar", (0]

"Rejeitar", "Enviar para Revis&o".

Permitir criar campos que nZo s&o exibidos

119 E-SIC/E-OQUV para o usuario, mas armazenam dados para (@)

processamento posterior.

Permitir que a criagdo de estilos de layout

120 E-SIC /E-QUV como colunas, linhas, grade, container, e tipo (0]

arvores.

Permitir criar condigbes para exibir ou ocultar
campos com base em valores preenchidos.
121 E-SIC / E-OUV Exemplo: Se "Deseja incluir alguma imagem na O
sua demanda?" Se for "Sim", habilitar um

campo para anexar uma imagem.

122 E-SIC / E-OUV Permitir pré-visualizar o formulario criado. o]

Permitir que um formulario seja eliminado se

(0]
123 SO ele estiver vinculado a um diagrama.
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Néo 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-QUV

Ao criar um tipo de documento, possibilitar a
restricdo da duplicidade do tipo de documento
NO processo.

134

E-SIC/E-OuUV

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

135

E-SIC/E-OUV

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
informagdes 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 informagées 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 avancar e retroceder as
paginas da consulta de Tarefas, caso haja mais
de uma pagina 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.

Impresso em papel reciclado.
Praca Jodo Acacinho, 02, 1° andar - Guacui-ES
CEP 29560-000 - Telefax (28)3553-1540.



Camara Municipal de Guagui

Estado do Espirito Santo

152

E-SIC/E-OUV

Permitir o wusuario visualizar o teor de
documentos da demanda.

163

E-SIC/E-OUV

Permitir o usuario a fazer o download de
algumas pegas da demanda.

154

E-SIC/E-OUV

Permitir o usuario selecionar apenas algumas
pecas da demanda para serem visualizadas.

155

E-SIC/E-OUV

Exibir as tramitagées desta demanda no campo
“Linha do tempo”, sempre na ordem crescente.

156

E-SIC/E-OUV

Exibir o diagrama da demanda que o usuario
esta consultando.

157

E-SIC/E-OUV

Permitir que o Cidaddo acompanhe o status da
sua Demanda ap6és a sua abertura,
visualizando atualizagdes em tempo real.

158

E-SIC/E-OUV

Deve integrar-se a servicos de e-mail
exclusivamente para o envio de notificagdes
automatizadas  relacionadas as  agles
realizadas no sistema, como abertura de
demandas. A comunicagdo devera ser feita via
protocolo SMTP.

159

E-SIC/E-QUV

Permitir a customizagdo dos templates de e-
mail utilizados nas notificagbes automaticas,
possibilitando a inclusdo de variaveis
dinamicas, como nome do usuario, numero da

demanda e prazos de vencimento.

160

E-SIC/E-OUV

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

161

E-SIC/E-OUV

Possuir funcionalidade para que o Cidadao
protocolize uma Demanda para o Servico de
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APENDICE Il

TABELA DE REQUISITOS TECNICOS DO SOFTWARE DE
PROCESSO LEGISLATIVO ELETRONICO

O Software devera ser do tipo “aplicagdo web”, acessado

1 Aspectos Gerais pelos usuarios através de navegadores (cliente) e executada (0]
em servidores de aplicagédo centralizados (servidor).

As tecnologias utilizadas como linguagem de programagéo
devem ser estaveis, seguras, de ampla utilizagdo no mercado
2 Aspectos Gerais : ; L2 o

¢ de tecnologia, e devem garantir a continuidade e

possibilidade de manutencdes futuras.

Aspectos Gerais O Software deve sercompativel com, no minimo, 0
osnavegadores Edge,Google Chrome e Mozilla Firefox.

O Software deve utilizar protocolo SMTP para integragédo com

4 servigos de correio eletrénico, com autenticagéo por meio de (@]

Aspectos Gerais :
usuario e senha.

Aspectos Gerais O Software devera utilizar Gernciador de Banco de Dados
5 Relacional — SGBD para armazenamento e gerenciamento (0]
da base de dados.

O SGBD utilizado deve ser estavel, seguro, de ampla

6 utilizagéo no mercado de tecnologia, e deve garantir ainda a (0]

Aspectos Gerais
s 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 conexdo do
8 servidor de aplicagdo como banco de dados, por meio de AD

pool de conexdes.
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O Software deve permitir que sua estrutura de classes e

15, Usabilidade dossiés/processos possa ser visualizada em diferentes (0]
formas de apresentacao.

E altamente desejavel que o Software permita a realizagéo
0 de transagbes ou tarefas mais frequentemente executadas
16 Usabilidade : ; } AD

: com um pequeno nimero de interagdes (por exemplo, cliques

de mouse) e sem mudangas excessivas de contexto.

E altamente desejavel que o Software permita a definicéo e
17, Usabilidade utilizacdo 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 usuarios
Ry finais e administradores fungdes intuitivas e faceis de usar,
19 Usabilidade : AD

: que requeiram poucas agbes para completar uma tarefa

padrao.

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

O Software nao devera permitir que exista identificadores de
Segurangada usuarios(login) inscritos em qualquer parte do cédigo do
21. Informacgao programa ou arquivos auxiliares, a exceg¢édo dos logs de o
acesso e agdes no sistema (trilha de auditoria).

O Software devera apresentar a funcionalidade de controle
Segurangada : A ]
22 de acesso por perfil de usuario com oobjetivo de gerenciar e O

. Informagé&o i ;
monitorar todas as operagdes do sistema.
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sistema.

Configuragéo e
administragédo do plano

O Software tem que incluir e ser compativel com o plano de
classificacdo da Contratante, e permitir o registro das
seguintes informagdes:

* Ildentificador da classe;

28. de classificaggo no | * Nome da classe;
Software + Cédigo da classe;
* Subordinagéo da classe;
* Indicagéo de permissé&o de uso;
* Indicagéo de classe ativalinativa.
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 codificagcéo
29. de classificagdo no | adotado. Por exemplo, quando se adotar o método decimal
Software para codificagdo, cada classe pode ter no méaximo dez
subordinagbes, e assim sucessivamente.
Configuragéo e
administragé@o do plano | O Software tem que permitir a usudrios autorizados
30. de classificacdo no | acrescentar novas classes sempre que necessario.
Software
Configuracéo e
administragéo do plano | O Software tem que registrar a data de abertura de uma nova
31.

de classificagdo no
Software

classe no respectivo metadado.
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* atribuicdo de um termo que identifique cada classe.

E altamente desejavel que o Software prever um atributo

Configuragéo e associado as classes para registrar a permiss&o de uso
administragéo do plano | daquela classe para classificar um documento. Em algumas AD
38. de classificag&o no classes, nédo é permitido incluir documentos. Nesse caso, os
Software documentos devem ser classificados apenas nos niveis
subordinados.
O Software tem que utilizar o termo completo para identificar
Configuragéo e uma classe.
administrag?o do plano o
39. de classi ‘!‘c‘tagaO no
Sb’ are Entende-se por termo completo toda a hierarquia referente
o aquela classe.
Configuragéo e
. O Software tem que assegurar que os termos completos, que
administrag&o do plano | 4 / S
40 e identificam cada classe, sejam Unicos no plano de O
: de classificagéo no d
classificagéo.
Software
Configuragéo e
administrag&o do plano | E altamente desejavel que o Software seja capaz de importar i
4. de classificagdo no e exportar, total ou parcialmente, um plano de classificagéo.
Software
O Software tem que prover funcionalidades para elaboragao
Configuragéo e de relatérios de apoio & gestdo do plano de classificagao,
administrag&o do plano incluindo a capacidade de:
O
42,

de classificagéo no
Software

* gerar relatorio completo do plano de classificacdo;

* gerar relatorio parcial do plano de classificagéo a partir de
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* observagdes.

O Software tem que prever, pelo menos, as seguintes
situacdes para destinagéo:

Configuragéo da tabela 2
de temporalidade e » apresentagdo dos documentos para reavaliagéo ém!data
: ¢ (0]
46. destinagzo de futura; S e
documentos « eliminag3o;
* exportacéo para transferéncia;
« exportacdo 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€;
Configuragao da tabela
de temporalidade e | * arquivamento de processo/dossié; o
47. destinagéo de !
« desarquivamento de processo/dossié;
documentos

* incluséo de documento sigiloso em um processo/dossié, se
aplicavel.

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
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temporalidade e destinag&o de documentos.

Configuragéo da tabela
de temporalidade e

E altamente desejavel que o Software seja capaz de importar
e exportar total ou parcialmente uma tabela de temporalidade

AD

52. destinag&o de

e destinagcdo de documento.
documentos
O Software tem que prover funcionalidades para elaboragao
de relatérios que apoiem a gestdo da tabela de
\ temporalidade e destinagao, incluindo a capacidade de:
* gerar relatério completo da tabela de temporalidade e
destinagdo de documentos;
Configuragcéo da tabela
de temporalidade e | + gerar relatério parcial da tabela de temporalidade e =
53. destinagéo de destinag&o de documentos a partir de um ponto determinado
documentos na hierarquia do plano de classificag&o;
* gerar relatorio dos documentos ou processos/dossiés aos
quais foi atribuido um determinado prazo de guarda;
* identificar as inconsisténcias existentes entre a tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos e o plano de
classificagao.
Classificagdo e ik ; :
O Software tem que permitir a classificagéo das unidades de
metadados das : . g i
54 arquivamento por Tipos de Unidade, segregadas em Tipo de (0]

unidades de
arquivamento

Processos/Dossiés e Tipos de Documentos.
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* descrigéo do tipo de documento;

* autor;
* classificagdo arquivistica;
+ status de transmissao: minuta, original ou copia;

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

* grupos de usuarios com permissdo para abertura de
documentos;

* suporte do documento: digital ou ndo digital;
* tipo de assinatura: Digital ou Eletronica;
* niumero minimo de assinaturas;

* grau de sigilo legal.

Classificacdo e O Software deve efetuar o vinculo entre uma unidade de
metadados das arquivamento e a classe através dos tipos de unidade de

57. unidades de arquivamento, podendo ser pelo tipo de processo/dossié ou -
arquivamento pelo tipo de documento.
Classificagéo e
metadados das O Software tem que permitir a classificagdo das unidades de

58. unidades de arquivamento somente nas classes autorizadas. 2

arquivamento

Classificagéo e o : )
O Software tem que permitir a classificacdo de um numero
metadados das

59 ) ilimitado de unidades de arquivamento dentro de uma classe, )
: unidades de : : ;
: atraveés dos tipos de unidade de arquivamento.
arquivamento
60. Classificagéo e O Software tem que utilizar o termo completo da classe para 2
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Classificagdo e
metadados das

O Software tem que permitir que uma nova unidade de
arquivamento herde, da classe em que foi classificada,
através do Tipo de Unidades de Arquivamento, alguns
metadados predefinidos.

(0]
66. unidades de
arquivamento
Exemplos desta heranga sdo prazos de guarda previstos na
tabela de temporalidade e destinag&o e restrigdo de acesso.
Classificagéo e O Software tem que relacionar os metadados herdados de
metadados das forma que uma alteragédo no metadado de uma classe seja &
67. unidades de automaticamente incorporada & unidade de arquivamento
arquivamento que herdou esse metadado.
O Software tem que permitr que uma unidade de
n arquivamento e seus respectivos volumes e/ou documentos
Classificagdo e ! ; i /
sejam reclassificados por um usuario autorizado e que todos
metadados das g : y
68 . os documentos ja inseridos permanegam nas unidades de (0]
L unidades de .
: arquivamento e nos volumes que estdo sendo transferidos,
arquivamento .
mantendo a relagdo entre documentos, volumes e unidades
de arquivamento.
2 Quando uma unidade de arquivamento ou documento &
Classificagéo e : }
reclassificado, € altamente desejavel que o Software
metadados das : . .
69 4 mantenha o registro de suas posigcbes anteriores a AD
: unidades de = b
. reclassificagéo, de forma a manter um histérico, através da
arquivamento ] e
trilha de auditoria.
Classificagéo e Quando uma unidade de arquivamento ou documento &
metadados das reclassificado, & altamente desejavel que o Software permita b
70. unidades de que o administrador introduza as razbes para a

arquivamento

reclassificagado.
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PDF/A pesquisavel.

O Software tem que aceitar o contetdo do documento, bem
como as informagdes que definem sua aparéncia, mantendo
76 Captura ! - il O

: as associagdes entre os varios componentes digitais do

documento.

O Software tem que permitir a insercdo de todos os
metadados, obrigatérios e opcionais, definidos na sua
configuragdo e garantir que se mantenham associados ao
'::‘. s documento.

Os metadados obrigatérios so:

* nome do arquivo digital;

* id do documento (identificador do documento atribuido pelo
Software);

77 Captura + data de produg&o; 0
* data e hora de transmiss&o e recebimento:
* data e hora da captura;

« titulo;

* classe (classificagdo de acordo com o plano/cédigo de

classificago);
* prazos de guarda (idade corrente e idade intermediaria);
* autor (pessoa fisica ou juridica);

* redator (se diferente do autor);
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processo/dossié tem que:

* ser gerado automaticamente, sendo vedada sua introdugéo

manual e alteragéo posterior; ou
* ser atribuido pelo usuario e validado pelo Software antes de
ser aceito.

O Software tem que prever a adog&o da numeragao unica de

| e processos e/ou documentos oficiais de acordo com a &
... Captura

83. - i legislagéo especifica a fim de garantir a integridade do

numero atribuido ao processo no momento de sua autuacgao.

E altamente desejavel que o software utilize tesauro ou
84. ~ Captura vocabulario controlado para apoiar a atribuicdo do metadado AD
assunto/descritor.

O Software tem que garantir que os metadados associados a
85 Captura um documento sejam inseridos somente por usuarios (0]
autorizados.

O Software tem que garantir que os metadados associados a
| um documento sejam alterados somente por administradores

86 Captura - ! ! | : (0]
; € usuarios autorizados e devidamente registrados em trilhas

de auditoria.

E altamente desejavel que o Software seja capaz de inserir,
automaticamente, os metadados previstos no Software para
0 maior nimero possivel de documentos, pois isso diminui as
tarefas do usuario do Software e garante maior rigor na
87. Captura insercdo dos metadados. AD

Por exemplo, no caso de documentos com forma
padronizada (formulérios, modelos de requerimento, de
memorando etc.), alguns metadados podem ser inseridos
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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, & altamente desejavel que o Software
efetue as seguintes acées:

* tratar o documento como uma unidade indivisivel,
assegurando a relagéo entre os componentes digitais;

45 Captura * preservar a integridade do documento, mantendo a relagéo AD
entre os componentes digitais;
* garantir a integridade do documento quando de sua
recuperagao, visualizagdo 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 transagbes predefinidas de
arquivos em lote;

* registrar automaticamente cada um dos documentos
importados contidos no lote;
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* documentos em papel digitalizados por meio de escaner:

* documentos sonoros;

* videoclipes;

* diagramas e mapas digitais;
* dados estruturados (EDI);

* bases de dados;

* documentos multimidia.

Formato de arquivo e
estrutura dos

O Software tem que ser capaz de incluir novos formatos 'd'e
arquivos a medida que forem sendo adotados pela

98. documentos a serem
Contratante.
capturados
g O Software tem que ser capaz de registrar em metadados as
Formato de arquivoe | : ¢
informagdes relativas & dependéncia de software, quando
estrutura dos ) :
99 capturar documentos em formatos diferentes dos previstos
g documentos a serem
pelo programa de gestdo de documentos do 6rgéo ou
capturados :
entidade.
O Software tem que ser capaz de reconhecer trés dominios
Estrutura dos : :
: para o controle dos procedimentos de tramite de
100 procedimentos de ) ks
" 4 processos/dossiés: espaco individual, espago do grupo e
estéo
g espaco 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.
Estrutura dos O Software tem que impedir que o conteudo de um
102 procedimentos de documento seja alterado por usuarios e administradores,

gestao

exceto se a alteragéo fizer parte do processo documental,
tais como: corrigir erros de usuério (p. ex., declarar
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procssos/dossiés que atiiram 0s przos de guarda
previstos;

* informar o usuario autorizado sobre todos os documentos
ou processos/dossiés que foram identificados no passo
anterior, através de um memorando eletrénico;

* possibilitar a alteragido do prazo ou destinagdo previstos

X
para aqueles documentos ou processos/dossiés, caso
necessario;

* proceder a agé&o de destinagdo quando confirmada pelé
usuario autorizado.

Aplicacéo da tabela de
temporalidade e

O Software tem sempre que pedir confirmagéo antes de

108. destinacéo de realizar as agdes de destinag&o.
documentos
E altamente desejavel que o Software preveja, em
Aplicag&o da tabela de determinados casos, dispositivo de aviso antes do inicio de
temporalidade e uma agao de destinagéo.
109 ; AD
: destinacdo de
documentos Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso um
documento arquivistico possua restricao de acesso.
Aplicagéo da tabela de
temporalidade e O Software tem que restringir as fungbes de destinagdo a o
110. destinagéo de usuarios autorizados.
documentos
Aplicaggo da tabela de Quando um administrador transfere documentos ou
temporalidade | {rocessosidossies de‘tima classé para outra, em virtude de o
1. destinagéo de :
uma reclassificacdo, o Software tem que adotar
documentos

automaticamente a temporalidade e a destinagéo vigentes na
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*» em seu formato nativo (ou no formato para o qual foi
migrado); i

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

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

- Exportacao de O Software tem que ser capaz de exportar todos os tipos de
116. documentos documentos que esta apto a capturar.
O Software tem que conservar todos os documentos e
Exportacéo de processos/dossiés digitais que foram exportados, pelo menos
17. documentos até que tenham sido importados no sistema destinatario com
éxito.
O Software tem que manter metadados relativos a’
documentos e processos/dossiés que foram exportados. - ]
Exportacédo de
118. documentos
O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados
que devera ser mantido.
O Software tem que gerar listagem para descrever
documentos e processos/dossiés digitais que estdo sendo
exportados.
Exportagao de
119. documentos Este requisito se aplica principalmente nos casos em que é

feita exportacdo para transferéncia ou recolhimento a uma
instituicdo arquivistica publica. Nesse caso, a listagem devera
ser produzida
na forma documental estabelecida pela instituicdo
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« confirmagéo pelo usudrio autorizado para prosseguir ou
cancelar o processo;

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

Eliminagao E altamente desejavel que o Software permita a eliminagéo
de documentos ou processos/dossiés de forma irreversivel a
fim de que nao possam ser restaurados por meio da

126. utilizagao normal do Software nem por meio de rotinas
auxiliares do sistema operacional nem por aplicagdes

especiais de recuperagéo de dados.

Eliminagé&o 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 duplicagao fisica do arquivo digital.

127.

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
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Pesquisa, localizagéo,

O Software tem que fornecer facilidades para pesquisa,

134, visualizagéo e bl 0]
i ocalizacéo e apresentagéo dos documentos.
Pesquisa, localizacéo, ) : ;
) O Software tem que disponibilizar interface de pesquisa,
135. A localizag&o e apresentagéo em ambiente web. 3
impresséo
Pesquisa, localizagdo, | E altamente desejavel que o Software preveja a navegacéo
visualizagéo e grafica no plano de classificagéo, a navegacao direta de uma
impresséo classe para os documentos arquivisticos produzidos nﬁsia'
136. classe e a selegao, recuperagéo e apresentacao direta‘v.do's i
documentos arquivisticos e de seus contelidos por meio
desse mecanismo. %
Pesquisa, localizagdo, | O Software tem que fornecer uma série flexivel de fungcdes
visualizagédo e que atuem sobre os metadados relacionados com os
impressao diversos niveis de agregacdo (documento, unidade de
arquivamento e classe) e sobre os conteudos dos
137. documentos arquivisticos por meio de parametros definidos o
pelo usuario, com o objetivo de localizar e acessar os
documentos e/ou metadados, seja individualmente ou
reunidos em grupo.
Pesquisa, localizagdo, | O Software tem que executar pesquisa de forma integrada,
visualizagédo e isto &, apresentar todos os documentos e processos/dossiés,
138. impresséo sejam eles digitais, hibridos ou n&o digitais, que satisfacam =
aos parametros da pesquisa.
Pesquisa, localizagéo, | O Software em que permitir que todos os metadados de
139, visualizagéo e gestdo de um documento ou processo/dossié possam ser O

impressao

pesquisados.
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=\

Pesquisa, localizagao, 73 .
; ) O Software tem que permitir a consulta de processos/dossiés
145 visualizagao e Ve Y (0]
" p com prazo da atividade “vencido” ou “a vencer".
impressao
Pesquisa, localizagéo, 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, localizagéo, 2 : i
Jeeahis E altamente desejavel que o Software permita a utilizagao de
147 visualizagao e \ : AD
: : caracteres curinga para pesquisa de metadados.
impressao
Pesquisa, localizagéo, : g
! ; E altamente desejavel que o Software permita que 0s
148 visualizagao e . ey g AD
. i usuarios refinem pesquisas ja realizadas.
impressao
Pesquisa, localizagéo, E altamente desejavel que o Software permita que o usuario
149 visualizagao e marque um processo/dossié, resultado de uma consulta, AD
impresséo como “favoritos”, para pesquisas futuras.
Pesquisa, localizagéo, | E altamente desejével que o Software utilize tesauros ou
visualizagao e vocabulario controlado, e seja capaz de
150. impressao realizar pesquisa dos documentos e processos/dossiés por AD
meio da navegagao nesses instrumentos.
Pesquisa, localizago, E altamente desejavel que o Software permita a pesquisa de
visualizagao 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.
Pesquisa, localizagdo, | O Software tem que permitir a pesquisa e recuperacdo de
visualizagéo e uma unidade de arquivamento completa e exibir a lista de o
152. impress&o todos os documentos que a compdem, como uma unidade e
num Unico processo de recuperagao.
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Pesquisa, localizacao, altamente desejavel que o Software permita a visualizagao
visualizagao e do tramite de um processo/dossié, nos seguintes formatos:
impressao

» no formato de ‘“lista”, contendo a atividade, ac&o, data e
quem realizou a operagao;

150. « no formato de “linha do tempo”, contendo a atividade, data e AD
quem realizou a operag&o e o tempo gasto para a realizagao
do tramite;

Nos dois formatos € altamente desejavel visualizar o

despacho proferido pelo usuario que efetuou o tramite.

Pesquisa, localizag&o, | E altamente desejavel que o Software permita a visualizagao
160. visualizagdo e do diagrama BPMN em cada registro do tramite de um AD
impresséo processo/dossié.

Pesquisa, localizagéo, | O Software tem que ser capaz de apresentar o contetdo de
visualizacao e todos os documentos arquivisticos digitais definidos pelo
impresséo programa de gestéo de documentos, de forma que:

- preserve as caracteristicas de exibicéo visual e de formato
apresentados pela aplicagéo geradora;

(0]
161. « 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 gestao de
documentos, o Software tem que permitir o download do

documento para que possa ser visualizado em outro
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impressao e documentos por tela.
Pesquisa, localizagéo, | O Software tem que permitir a impressdo de uma lista dos
167 visualizagado e documentos e processos/dossiés resultantes de uma (0]
impressao pesquisa.
Pesquisa, localizagéo, P )
. O Software tem que permitir a impressdo dos tramites que
168 visualizagédo e ; : (0]
: ! compdem um processo/dossié selecionado em uma consulta.
impresséo
Pesquisa, localizag&o, | O Software tem que permitir a impressdo de etiqueta para
169, visualizagéo e identificacdo de processos/dossiés que estejam no suporte (0]
impressao nao digital.
Pesquisa, localizagéo, | O Software tem que permitir que todos os documentos de um
170 visualizagédo e processo/dossiés sejam impressos em uma ou mais (0]
impresséo operagdes.
Pesquisa, localizagdo, | E altamente desejavel que o Software seja capaz de exportar
visualizagao e 0 resultado das consultas de processos/dossiés e
impresséo documentos para, no minimo, os seguintes formatos:
171. 0
- formato .XLS;
« formato .CSV,
« formato .RTF.
Pesquisa, localizagéo, | O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e
172 visualizagédo e exibicao de documentos e processos/dossiés, 0
impressao simultaneamente, para diversos usuarios.
Pesquisa, localizagéo, | E altamente desejavel que o Software seja capaz de permitir
173 visualizagéo e que um wusuario envie o link para acesso de um AD
impresséo processo/dossié por e-mail.
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“circular interna”, enviados ao destinatario.

O Software tem que prever a produgdo de documentos do
tipo “memorando eletronico” controlando no minimo as
seguintes informagdes:

« identificador;

Gerenciamento dos
180. documentos « referéncia;
* data;
« autor,
+ destinatario interno;
« atribuir marcagéo de urgéncia.
i O Software tem que impedir o envio de documentos do tipo
Gerenciamento dos : X . -
181 “memorando eletrénico” aos destinatarios, caso haja
* documentos ¢ ; 2 I
pendéncia de assinatura eletronica ou digital do autor.
. O Software tem que garantir a notificagdo por e-mail ao
Gerenciamento dos ) ¢ g
182 destinatario que recebeu documento do tipo “memorando
3 documentos :
eletrénico”.
O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
Gerenciamento dos | “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
183. documentos “memorando eletrdnico”, armazenando ainda a data, hora e o
usuario que visualizou.
. O Software tem que disponibilizar consulta ao autor,
Gerenciamento dos : : :
184 contendo o status de visualizagdo dos documentos do tipo
2 documentos : : ; )
“memorando eletrénico”, enviados ao destinatario.
185. Gerenciamento dos | O Software tem que prever a produgao de documentos do
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« identificador,

« espécie normativa,

* ementa;

+ data do ato normativo;
+ situagéo da vigéncia,

« autor;

Gerenciamento dos

O Software tem que permitir a associag&o de assuntos a um

(0]
191. documentos determinado documento classificado como ato normativo.
; E altamente desejavel que o Software utilize tesauro ou
Gerenciamento dos : 2 e
192 vocabulario controlado para apoiar a atribuigdo do metadado AD
1 documentos ;
ementa do ato normativo.
Gerenciamento dos | O Software tem que permitir a associacéo de remissoes a um o
193. documentos determinado documento classificado como ato normativo.
Gerenciamento dos | O Software tem que garantir a anexagéo de um arquivo em G
194. documentos formato PDF/A, editavel, a um ato normativo.
] O Software tem que garantir a anexagdo de um arquivo em
Gerenciamento dos : :
195 formato HTML, editavel, contendo todas as marcagbes de (@)
g documentos j .
remiss&o a um ato normativo.
O Software tem que permitir que um ato normativo possa ser
recuperado por meio de todas as formas de identificagcao
Gerenciamento dos | jmplementadas, incluindo, no minimo: o
196. documentos

« identificador;
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documentos oferecer usuario opgoes:
. visualizar os atos normativos resultantes da pesquisa;
« redefinir os parametros de pesquisa e fazer nova consulta.
O Software tem que registrar nos metadados as datas de
abertura e de encerramento do processo/dossié.
Gerenciamento dos o
202. processos/dossiés
Essa data pode servir de parametro para aplicagédo dos
prazos de guarda e destinagéo do processo/dossié.
_ O Software tem que emitir um aviso caso o usuario tente
Gerenciamento dos x : ; :
203 " registrar um documento que ja tenha sido registrado no O
p processos/dossiés 4
mesmo processo/dossié.
. O Software tem que permitir que um processo/dossié seja
Gerenciamento dos : ;
204 ; encerrado por meio de procedimentos regulamentares e o]
- processos/dossiés :
somente por usuarios autorizados.
Gerenciamentodos | O Software tem que permitr a consulta aos o
205. processos/dossiés processos/dossiés ja encerrados por usuarios autorizados.
O Software tem que impedir o acréscimo de novos
documentos a  processos/dossiés  ja encerrados.
Gerenciamento dos 5
206. processos/dossiés
Processos/dossiés encerrados devem ser reabertos para
receber novos documentos.
O Software tem que garantir sempre a integridade da relagao
y hierarquica entre classe, processo/dossié, volume e
Gerenciamento dos ) -
207 . documento, independentemente  de  atividades de 0]
: processos/dossiés 3
manutenc¢&o, acbes do usuario ou falha de componentes do
Software.
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processos/dossiés e ambito de competéncia. A juntada pode ser por anexacao
ou apensagao.

Este procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

O Software tem que prever procedimentos para
desapensagéo de processos segundo a legislagdo especifica
Gerenciamento dos na devida esfera e ambito de competéncia.

(0]
214. processos/dossiés

Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo. »

O Software tem que prever procedimentos para
desentranhamentoc de documentos integrantes de um
processo, segundo norma especifica na devida esfera e

Gerenciamento dos | ambito de competéncia. 0
215. processos/dossiés ¢
Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.
O Software tem que prever procedimentos para
desmembramento de documentos integrantes de um
processo, segundo norma especifica na devida esfera e
Gerenciamento dos | ambito de competéncia. o
216. processos/dossiés

Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

Gerenciamento dos | O Software tem que prever o encerramento dos processos

: (0]
217. processos/dossiés incluidos seus volumes e metadados.
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