PREFEITURA DE ITAQUIRAI

ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL
Secretaria Municipal de Administracéo

TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. O presente instrumento tem por objeto a contratagdo de empresa para fornecimento
de licenca de direito de uso de software de processo digital, compreendendo em protocolo
eletrdnico e gestdo de documentos e processos, com objetivo de padronizacdo da
comunicacao interna e externa e gestdo documental, incluindo o servigo de implantacao,
manutencdes, atualizacdes, treinamento e suporte técnico.

Valor
Unitario Total

Lote | Item Descricédo Unidade | Qtde

Licenca, no modelo SaaS,
de uso de software
baseado na nuvem para a
01 | automatizacdo de Més 12 7.310,50 | 87.726,00
processos de extracao,
mineragdo/tratamento e
carga de dados.

Servigos de implantacdo e
02 | treinamento de licenca de | Servico 01 30.150,00 | 30.150,00
software.

01

1.2. O objeto da licitacdo tem a natureza de servico comum referente a contratacao de
solucéo de Tecnologia da Informacé&o.

1.3. A presente contratacdo adotara como regime de execucado a empreitada por Menor
Preco por Lote.

1.4. O prazo para implantagéo total do sistema, incluindo testes e treinamento, sera de
no maximo 10 (dez) dias corridos a contar da apresentacao da requisicdo de compra.

1.5. O prazo de vigéncia do contrato é de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado por
interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, com base no artigo 57, Il, da Lei
8.666, de 1993.

2. JUSTIFICATIVA

2.1. O protocolo e a gestdo de documentos digitais € uma pratica de criacdo de
processos que facilitam na organizacdo de arquivos em meios tecnoldgicos. Entre os
principais beneficios de uma boa gestdo de documentos digitais estdo a padronizacao, o
ganho de eficiéncia e produtividade, a reducdo de custos, a sustentabilidade e a
seguranca diante fatores fisicos.

2.2. A gestdo de documentos por meios digitais reduz drasticamente a circulagdo de
papéis, contribuindo com uma atitude mais ecoldgica para preservacéo do meio ambiente,
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diminuindo custos relacionados a impressao, reduzindo espa¢o de armazenamento fisico
de arquivos, oferecendo mais seguranca aos arquivos armazenados em nuvem,
amortizando custos com deslocamentos desnecessarios ja que a tramitacdo
de documentos pode ser feita através de qualquer dispositivo com acesso a internet.

2.3. O protocolo digital, sendo eficiente, sera o responsavel pela comunicacéo interna e
externa de forma réapida, padronizada, integrada e centralizada.

2.4. Neste sentido, justifica-se a necessidade de contratacdo de empresa especializada
para atendimento da demanda exposta.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO
FORNECEDOR

4.1. Trata-se de servico comum, de carater continuado e sem fornecimento de méo de
obra em regime de dedicagdo exclusiva, a ser contratado mediante licitacdo, na
modalidade preg&o, em sua forma presencial.

4.2. A prestacdo dos servicos nao gera vinculo empregaticio entre os empregados da
Contratada e a Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relacéo entre estes que
caracterize pessoalidade e subordinacéo direta.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO
5.1. Conforme Estudos Preliminares, 0s requisitos da contratacdo abrangem o seguinte:

5.1.1. A licenca, no modelo SaaS, de uso de software baseado em nuvem para a
automatizacdo de processos de extracdo, mineragdo/tratamento e carga de dados
descrita no objeto desta contratacdo deve compreender:

5.1.1.1. Software devera entregar as seguintes funcdes:

a) Banco de dados do sistema de informacdo a serem analisados ou de qualquer outra
fonte de dados (montagem de acordo com a regra de negdcio de cada situagéo);

b) Extrair os dados diretamente do banco de dados e/ou outras fontes de dados através
de aplicacbes cliente que sincronizam com um concentrador contendo toda gestéo
dos temas a serem extraidos;

c) Controle de verséo de motores de extragdo por tema e/ou site;

d) Extrair dados estruturados, ndo estruturados e semiestruturados através de RPA
(Robotic Process Automation) e popular em estrutura de dados tematizadas;

e) Gestao sobre publicacdes de backup’'s e datas destes (controle das cOpias por
prioridade);
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f) Realizar a separacéo inicial das bases de dados por tema;

g) Popular dados em Big Data para possibilitar o consumo destes através de Data
Analitycs;

h) Armazenar todos os bancos de dados separados por tema e gerando um hash
(identidade do arquivo de backup) de cada banco de dados;

i) Gerar identificador das cargas de dados minerados para garantir que os dados
extraidos séo oriundos do banco de dados original;

i)  Minerar estes dados;

k) Tematizar dados por assunto;

[) Auditar dados;

m) Gravar todos os log’s de transacédo de dados;

n) Gerir todo o ciclo de vida do processo de ETL (Extract Transform Load).

5.1.1.2. O software devera trabalhar com Inteligéncia Artificial para entrega dos seguintes
Servigos:

a) Disponibilizar dados através de API| para serem tratados através de Inteligéncia
Avrtificial;

b) Disponibilizar dados para serem processados nas matrizes onde serdo identificados e
priorizados os indicios de Riscos e Fraudes;

c¢) Disponibilizar dados para cruzamento de informacdes;

5.1.1.3. O software devera realizar Andlise de Dados entregando os seguintes servicos:

a) Levantamento de indicadores e pontos de controle de auditorias;
b) Disponibilizar os indicadores que sdo apresentados na tela de BI (Business
Intelligence) para analise e tomada de decisao dos gestores da entidade;

5.1.1.4. Elaboragéo de banco de dados, com objetivo de hospedar os dados originados
da extracdo de dados. Este banco de dados deve seguir padrfes de instalacao,
configuracdo e estruturacdo determinadas pela Prefeitura Municipal de Itaquirai/MS,
sendo as caracteristicas do banco de dados operacional:

a) Possibilitar a integracao de dados de varias aplicacées;

b) Ter desempenho no momento da armazenagem de dados e, nas consultas sobre
esses dados;

c) Ter dados de negécio atualizados e ao mesmo tempo servir para processos decisorios.

5.1.1.5. Elaboragédo de informaces em forma de painéis e Dashboards, promovendo
maior compreenséo do cenario da Administracao Publica, com os seguintes servicos:

a) Criacdo e a publicacdo dos Dashboards, relatérios distribuieis e de painéis de
informacg6es criados para acesso pelos usuarios em ferramentas de Bl (Business
Intelligence) embarcada na solucéo;

b) Os dashboards deverdo consumir o barramento de dados tematizados oriundo dos
processos de carga de dados.
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5.2. O Projeto de Implantacdo do objeto estudado serd realizado de acordo com
cronograma estabelecido pela CONTRATADA e validado pela CONTRATANTE.

5.3. A prestacdo de servico sera feita através da plataforma online onde o objeto
estudado ficara hospedado.

5.4. A primeira classificada na etapa de lances devera comprovar através de Prova de
Conceito (POC) que atende aos requisitos constantes neste Termo de Referéncia, sob
pena de desclassificagédo, conforme abaixo detalhado:

5.4.1. A Prova de Conceito consistird na apresentacao do software em nuvem para a
automatizagéo de processos de extracdo, mineracao/tratamento e carga de dados.

5.4.2. A andlise do software sera realizada por comissdo formada pela Secretaria
Municipal de Administracdo, visando o atendimento dos requisitos presentes no Anexo Il
deste termo ROTEIRO DA PROVA DE CONCEITO (POC).

5.43. A POC permitira a averiguagéo pratica das funcionalidades e caracteristicas do
produto e sua real compatibilidade com as CARACTERISTICAS TECNICAS descritas
neste Termo de Referéncia.

5.4.4. Participardo da POC o representante credenciado da licitante, membros da
Comisséo de Avaliacéo e representantes das areas de licitagao.

5.4.5. A partir da lavratura da ata da sesséo publica que declarou vencedora da etapa de
lances, a LICITANTE fica automaticamente convocada a assinar o TERMO DE SIGILO E
CONFIDENCIALIDADE (ANEXO 1) e terA um prazo de até 02 (dois) dias Uteis para
montagem do ambiente, em nuvem, para Prova de Conceito, tomar conhecimento das
formas e senhas de acesso aos bancos de dados criados para esse fim.

5.4.6. A Prova de Conceito devera ser realizada no Paco Municipal, situado na Rua
Campo Grande, 1585, Centro, ltaquirai/MS, e consistira em no maximo 04 (quatro) horas
de apresentacéo da solucéo.

5.4.7. A Comissao de Avaliacdo durante a POC fara questionamentos a LICITANTE
permitindo a verificacdo dos requisitos constantes neste Termo de Referéncia seguindo o
ROTEIRO DA PROVA DE CONCEITO (POC) — ANEXO I, e ao final se manifestara
através da Declaracdo de Conclusao da Prova de Conceito emitindo o Termo de aceite
definitivo ou de recusa do software, para fins de continuidade do procedimento licitatério.

5.4.8. E facultada & Administracdo realizar diligéncias para aferir o cumprimento dos
requisitos.

5.4.9. Nao sera permitido durante a realizacdo da prova de conceito:

a) O uso de apresentacbes em slides ou videos quando tratarem da confirmacéo das
especificages funcionais;
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b) A gravacédo de cddigo (programas executaveis, scripts ou bibliotecas) durante e apés a
realizacao da prova em nenhum tipo de midia para posterior uso ou complementacao;

5.5.9. A infracdo de quaisquer das regras estabelecidas neste capitulo desclassificara a
licitante.

5.5.10. Quaisquer dificuldades que impecam a continuidade dos trabalhos ou provoquem
atividades adicionais e que forem provocadas comprovadamente pelos processos
internos da Administracdo nédo terdo seu tempo contado como realizagdo da Prova de
Conceito e ndo poderdo ser considerados como prejuizo ao licitante durante a avaliagao.
6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

6.1. EspecificacOes técnicas detalhada do objeto

6.1.1.Permitir a gestdo da comunicagéo, documentacédo, atendimento e gerenciamento de
atividades.

6.1.2.Prover reducéo do tempo de resposta e resolugéo de solicitagdes internas e externa
S.

6.1.3.Utilizar somente um layout e sequéncia de numeragédo de documentos em todos os
setores da Administracéo.

6.1.4.Prover a reducdo da quantidade de impressdes e papel circulante na Prefeitura.
Padronizacéo de documentos de acordo com a identidade visual do Municipio;

6.1.5.Melhorar o conceito do documento eletrénico moldado nos processos internos.

6.1.6.Permitir feedback das ac¢des externas: movimentagbes, envios, recebimentos e
abertura de documentos, incluindo e-mails de notificacdo enviados automaticamente.

6.1.7.Permitir a criacdo de Organograma Oficial e lista de contatos atualizada.

6.1.8.Permitir a criacéo de legado em cada setor, ter todo o histérico de trabalho registrad
0 e organizado para servir como base para a tomada de decisé&o.

6.1.9.Fornecer a todos uma forma de gerenciar suas atividades diarias, ter controle de se
us prazos de resolucdo e sequéncia dos projetos.

6.1.10. Aumentar a eficiéncia da Administracéo ao utilizar
uma plataforma padronizada para fazer a geréncia das atividades e processos.

6.1.11. Manter sempre acessivel ao setor os arquivos anexos aos documentos, evitando
assim o uso de pendrives e e-mails pessoais, onde a informagéo pode ficar isolada e
inacessivel.
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6.1.12.Reduzir a informalidade, oferecendo uma ferramenta rapida e pratica para registro
das atividades oficiais, internas e externas.

6.1.13. Agrupar as respostas dos documentos em um Unico local, facilitando o entendimen
to e atomada de decisédo baseada na cronologia dos fatos.

6.1.14. Garantir a confidencialidade dos documentos, adotando praticas que aumentam a
seguranca na autenticacdo dos usuarios.

6.1.15.Reduzir a complexidade de geréncia dos canais de entrada da comunicacao:
Centralizar demandas oriundas do site, telefone e atendimento presencial em somente
uma ferramenta.

6.1.16. Permitir a criacdo de um sistema de notificacdo multicanal, de modo a dar
transparéncia no atendimento e receber retorno se os envolvidos ja receberam ou viram ¢
ertas informacgoes.

6.1.17. O sistema deve ser 100% WEB, para uso em computador, tablet e smartphone, co
m interface responsiva, ajustando-se de acordo com o dispositivo utilizado, garantindo
boa leitura e usabilidade.

6.1.18. Prover acesso seguro: Servidor WEB com certificado de seguranca SSL, garantind
0 assim a troca de dados criptografados entre o servidor e todos os usuarios do sistema.

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

6.1.20. Permitir copia de seguranca automatizadas (backups) sem necessidade de acao p
or parte da Prefeitura, e de responsabilidade da empresa contratada.

6.1.21. Possuir sistema de notificacdo de e-mail com entregabilidade estendida, garantida
por autenticacéo nos padrbes SPF e DKIM e envio dos e-mails por meio de IP dedicado.

6.1.22. Permitir e-mails de saida enviados com encriptacdo TLS e possibilidade de
descadastrado para quem recebe.

6.1.23. Por se tratar de um servigo de internet, deve possibilitar a utilizacdo de mecanismo
de bloqueio de abuso/spam/robds para insercao de informacgbes
na plataforma, tal servico usa ferramentas que provem que o requerente € humano, por
meio de testes de digitacdo de cddigos e/ou identificacdo de padrbes em
fotografias/imagens.

6.1.24. Possibilitar a visualizagéo de informacdes georreferenciadas em modo mapa.

6.1.25. Toda a solucdo deve funcionar em ambiente nuvem, ou seja, sem necessidade de
nenhum investimento excessivo por parte do Municipio em infraestrutura, servidores,

certificados, cabeamento e conectividade, etc.
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Basta somente dispor de uma conexdo com a internet e computadores ou dispositivos
moveis com capacidades de acesso.

6.1.26.0 acesso a plataforma devera se dar por meio de senha pessoal e intransferivel
cadastrada pelo Administrador do sistema ou usuario por ele autorizado.

6.1.27. Permitir que os usuarios recuperem a senha por meio de um formulario de "esquec
i a senha", remetido ao e-mail cadastrado e confirmado.

6.1.28. Permitir que 0s contatos externos possam se cadastrar e, também, recuperar
senhas, caso ja estejam cadastrados. Contatos também devem poder utilizar cadastros
em Redes sociais certificadas para acessar a ferramenta.

6.1.29. Permitir o acesso interno por meio de usuarios (colaboradores) autorizados pela
Administracdo, mediante indicacdo do administrador da plataforma (Ex: Prefeito,
Secretario, Diretores).

6.1.30. Permitir que um administrador tenha acesso e permissado para cadastrar setores e
usuarios da Administracao.

6.1.31. A parte interna da plataforma devera acessada somente por usuarios autorizados
pelo Municipio, mediante cadastro seguro.

6.1.32. Permitir que o administrador tenha acesso a todas as funcionalidades da plataform
a e autorizagdo para cadastrar setores e usuarios em toda a Administracao.

6.1.33. Possuir cadastro Unico de usuarios, com acesso a todos os moédulos na mesma lo
cal e mesma ferramenta, com plataforma integrada.

6.1.34. Possibilitar customizacéo de setores para acessar modulos, pode restringir atos de
abertura de documento ou movimentacéao.

6.1.35.0 cadastro de novos usuarios devera ser feito por responsaveis diretos do setor
ou hierarquicamente superior, ficando assim registrado a data/hora e usuario que o
cadastrou, caracterizando a criagdo de cadeia de responsabilidades e disponibilidade de
rastreamento de informacdes por IP e informacdes técnicas: navegador de acesso,
versao.

6.1.36. Possibilitar cadastro de usuario com informacgdes: nome, cargo, funcao, matricula,
CPF, sexo, data de nascimento, senha (de uso pessoal) e foto.

6.1.37. Permitir que os usuarios possam editar seus dados a qualquer momento, inclusive
senha.

6.1.38.Para usuarios com foto, a mesma devera ser visivel durante a tramitacdo de
documentos, de modo a identificar visualmente as pessoas que estdo
dando continuidade nos processos.
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6.1.39. Permitir ao usuario configurar no sistema que esta afastado do trabalho por motivo
s de (a) férias, (b) licenca maternidade, (c) licenca paternidade, (d) licenga (outros) ou (e)
afastado por outro motivo.

6.1.40. Permitir ao usuario configurar o fuso horario em pagina de preferéncias da sua con
ta.

6.1.41. Permitir ao usuario escolher entre o editor de texto basico e avancado em pagina d
e preferéncias da conta.

6.1.42. Permitir ao usuario configurar modo de visualizacdo de anexos preferencial na
plataforma em pagina de preferéncias da conta.

6.1.43. Permitir ao usuario configurar e-mail secundario em pagina de preferéncias
da conta, que servira para e-mails de notificacado.

6.1.44.Permitir ao usuario escolher se deseja exibir o nimero de celular na pagina de
telefones do sistema.

6.1.45. Permitir ao usuario definir uma assinatura em tela que sera utilizada nos document
os assinados pelo usuario.

6.1.46. Permitir ao usuario definir configuracdes de quando deve receber notificacbes por
e- mail e/ou SMS.

6.1.47.Permitir que o usuario possa escolher entre tudo que chegar para o seu setor:
somente enviados diretamente ao usuario, somente demandas marcadas como urgentes
ou se ndo deseja receber nenhum tipo de notificagdo por este canal.

6.1.48.Permitir ao usuario consultar os administradores do sistema em pagina de
preferéncias da conta.

6.1.49. Permitir ao usuario consultar em pagina especifica todo o histérico de mudanca de
setor desde o seu cadastro, pagina essa que deve conter informacdes do nome do
setor, data e hora da ocorréncia, setor principal e
guem realizou a alteracao, sendo acessivel através da pagina de preferéncias de conta.

6.1.50. Possuir sistema de captura automatica de mensagens de e-mails respondidos,
sendo que se um usuario responder uma  notificacdo  automatica
enviada pela plataforma, sua resposta € incluida no documento em formato de despacho.

6.1.51. Permitir que o administrador possa alterar setor que o usuario trabalha (a partir de
ste momento ele tém acesso somente aos documentos do setor
atual, porém todo o seu histérico continua no setor anterior).
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6.1.52. Permitir que o administrador possa customizar quais usuarios ou setores podem
acessar determinados moédulos, com a possibilidade,
também, de restringir procedimentos de abertura ou tramitacdo de documentos.

6.1.53.N&o permitir a exclusdo de cadastro de um usuario, e sim, apenas suspender seu
acesso, pois, desta forma, mantem-se histérico de todos usuarios que ja utilizaram a
plataforma, caso necessite consultar no futuro (para seguranca da Administracéo).

6.1.54. Possuir niveis de acesso com possibilidade da divisdo de permissfes por usuarios

a) Master: Pode acessar e interagir em todos os documentos/setores; b) Administrador:
Acessar somente documentos do seu setor, porém pode gerenciar usuarios, setores e
estatisticas de toda a Prefeitura;
c) Nivel 1: Pode movimentar documentos do setor e cadastrar NOVOS USUArios,
bem como subsetores abaixo de sua hierarquia atual. Pode também acessar todos os
documentos e interagir em todos os subsetores abaixo do setor atual; d) Nivel 2:
Somente movimentar documentos do setor atual; e) Nivel 3: Somente visualizar
documentos do setor atual.

6.1.55. Permitir que o usuario interno possa informar ao administrador um e-mail de sua

preferéncia, e qual (is) setor (es) trabalha atualmente, para
garantir seu acesso a plataforma. O administrador fara o cadastro do usuario na
plataforma através do organograma da Administracdo. O e-

mail do usuario pode ser tanto particular quanto o oficial da Administracdo. No e-mail do
usuario chegara o link e senha provisérios para acessar a plataforma pela primeira vez. A
plataforma exigird do usuario um simples cadastro de informacbes, e, apods este
procedimento, serd direcionado a inbox do setor (caixa de entrada), no qual o
administrador lhe alocou. Na inbox do setor, terd acesso aos médulos e funcionalidades
contratados.

6.1.56. Permitir aos usuarios consultarem o nimero de usuarios online na plataforma em
tempo real.

6.1.57. Permitir aos usuarios visualizarem anexos em modo
de lista ou em modo de grade, com visualizacdo em miniatura do anexo quando em modo
grade.

6.1.58. Permitir que os administradores e usuarios tenham acesso diario a eficacia e
eficiéncia do setor, bem como relatérios e  graficos de emissGes  por
tipo de documento, data, setor ou assunto.

6.1.59. Permitir que o usudrio interno informe ao administrador um e-mail de sua
preferéncia, e quais setores trabalha atualmente, para garantir seu acesso a plataforma.
O administrador fara o cadastro do usuario na plataforma através do organograma da
Administracdo. O e-

mail do usuario pode ser tanto particular quanto o oficial do Municipio. No e-mail do
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usuario chegara o link e senha provisoérios para acessar a plataforma pela primeira vez. A
plataforma exigird do usuario um simples cadastro de informacbes, e, apds este
procedimento, serd direcionado a inbox do setor (caixa de entrada), no qual o
administrador lhe alocou. Na inbox do setor, terd acesso aos médulos e funcionalidades
contratados.

6.1.60. Possuir modulo de acesso externo (workplace), onde:

a) Seja permitido acesso interno por meio de usuarios (colaboradores) autorizados pela
Administracao;

b) A parte externa da plataforma possa ser acessada por contatos externos da
Administracao;

c) Haja possibilidade de login no Workplace por e-mail e senha, certificado digital, via
integracdo com rede social e de acesso através do Login Unico do cidad&o fornecido
pelo governo federal (Gov.br);

d) Haja um cadastro de contatos/pessoas externos que também poderdo interagir na
ferramenta via acesso ao Workplace (parte externa) ou por meio de integracdo de e-
mail;

e) Haja possibilidade de abertura de documentos externamente por usuarios internos do
proprio sistema, com mesmo login/senha, neste caso a identificacdo é somente no
cadastro da pessoa e seu atual setor de trabalho n&o é vinculado;

f) As pessoas externas a Administracdo (fornecedores, contribuintes) possam se
cadastrar no sistema de atendimento preenchendo um formulario com dados pessoais;

g) O login social possa acessar uma conta pré-existente, caso o e-mail seja o0 mesmo, e
gue, mediante este cadastro, seja possivel acessar areas especificas para: a) Abertura
de Atendimento, atualizagédo e acompanhamento, do mesmo; b) Consulta de
autenticidade de Oficios recebidos; c) Consulta de boletos recebidos; d) consulta,
acompanhamento e atualizacdo de documentos; €) Anexo de novos arquivos;

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

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

i) Haja disponibilidade dos usuarios externos visualizarem anexos em modo de lista ou
em modo de grade, com visualizagdo em miniatura do anexo quando em modo grade;

k) Haja disponibilidade de abertura de Atendimentos e outras demandas com suporte a
inclusdo de anexos obrigatorios, tornando obrigatério que o requerente envie 0s
documentos especificados e os identifique através de uma lista de selecdo pré-
definida de tipos de anexos;

[) O requerente possa incluir informacdes e anexos de maneira facilitada respondendo o
e-mail de notificacdo enviado pela plataforma a cada nova interacéo;

m)Haja disponibilidade dos usuarios externos visualizarem anexos em modo de lista ou
em modo de grade, com visualizagdo em miniatura o anexo quando em modo grade.
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6.1.61. Toda a solugéo deve funcionar em ambiente nuvem, ou seja, sem a necessidade d
e nenhum investimento em hardware.

6.1.62. Possuir plataforma organizada hierarquicamente por setores e subsetores (com
ilimitados niveis de profundidade), de acordo com a estrutura setorial da Administracao.

6.1.63. Os usuarios internos da plataforma deverao ser vinculados a um setor principal co
m a opc¢édo de também ter acesso a demandas de outros setores (quando se trabalha em
mais de um setor).

6.1.64. Possuir usuarios (Administrador e nivel 1) presentes em setores onde, o0 mesmo,
possua subsetores podem trocar de setor e ter acesso as demandas de sua arvore.

6.1.65. As demandas no sistema deverdo ser multi-setor, ou seja, cada setor envolvido
devera poder tramitar, encaminhar, definir um estagio de andamento bem como marcar
unitariamente como resolvido, ndo alterando a situacdo geral do documento. Tem-se
como demanda resolvida apenas quando todos os envolvidos resolvem e arquivam a
solicitacéo.

6.1.66. Todo documento devera poder ser rastreado por meio de nimero gerado, cédigo o
u QRCode. O acesso aos documentos somente devera ser permitido para usuarios
devidamente autorizados por meio de envio, encaminhamento dos documentos ou entreg
a de chave publica (c6digo) para consulta.

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

6.1.68.Devera caracterizar-se como "inbox" uma caixa de entrada geral
de documentos da Administracdo, divididas por setor.

6.1.69.A inbox devera ser organizada em abas, onde os documentos terdo que ser
agrupados pelos tipos “Em aberto”, “Caixa de Saida”, “Favoritos” e “Arquivados”.

6.1.70. Os documentos da Administragdo deverdo estar presentes no "inbox" dos setores,
de acordo com permissbes setadas no momento de sua criagdo ou encaminhamento.
Usuarios vinculados aos documentos deverao ter acesso a eles pelo "inbox pessoal”, alé
m do inbox do setor, onde aparecem todos os documentos, independentemente de
estarem associados a alguém ou estarem sem atribuicao individual.

6.1.71.0s documentos deverdo estar sempre associados a setores e usuarios tém a
possibilidade de participar dos documentos, atribuir responsabilidade para si proprio e
fazer com que tal demanda apareca no "inbox pessoal”.
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6.1.72.0s documentos deverdo pertencer a um setor. Caso um usuario seja desativado o
u mesmo trocado de setor, todo histérico produzido por
ele devera continuar no setor, permitindo a continuidade das demandas sem perda de
informacgoes.

6.1.73. A plataforma devera ter seu funcionamento dividido em mddulos de modo a retrata
r a realidade operacional da Administracdo, os médulos podem ser acessados por
usuarios internos e externos, devidamente autorizados e configurados durante setup da
ferramenta;

6.1.74.0s modulos deverdo ter carater de comunicacdo, informacdo ou
gerenciais/operacionais, onde as informacdes sdo acessadas por usuarios e setores
devidamente autorizados.

6.1.75.Todos os moédulos deverédo utilizar sistema de notificacdes multicanal, de acordo
com parametrizacao e configuragcdo Unicas para cada processo.

6.1.76. Possibilidade de parametrizagéo para adicdo de campos personalizados na abertu
ra de documentos.

6.1.77. Permitir registro e rastreamento de documentos por meio de QRCode e mediante
identificacdo do usuario. SO é possivel rastrear documentos em que o usuario tenha
acesso.

6.1.78. Possuir layout de impressdo dos documentos de acordo com fonte padréo e cores
da Administragéo.

6.1.79.Possuir organograma dindmico criado automaticamente a partir dos setores e
usuarios presentes no sistema.

6.1.80.N&o podera haver limite de setores filhos, ou seja, podendo-se cadastrar setores
na raiz e setores filhos tanto quanto o necessario.

6.1.81. Disponibilizar informacdes sobre os usuarios dentro de cada setor. Nome, Cargo,
Data de cadastro no sistema e Ultima vez online.

6.1.82. Disponibilizar lista de ramais dinamicos de acordo com os dados dos usuarios.

6.1.83. Possibilidade de incorporacao do organograma no site oficial do Municipio.
Identificacdo visual dos setores e usuarios on-line.

6.1.84. Possibilidade de usuarios e contatos externos realizaram
consulta ao organograma do Municipio em dispositivos méveis,
com suporte aos sistemas operacionais Android e iOS.

6.1.85. Possibilidade de criacdo de prazos pessoais ou prazos coletivos (prazos de
resolucéo de demandas pelo setor).
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6.1.86. Permitir visualizacao em modo calendario de todos os prazos associados ao usuar
io atual ou ao setor que trabalha.

6.1.87. Permitir identificac@o visual, por meio de cores, acerca do vencimento do prazo: co
m folga, vencendo ou vencido.

6.1.88. Permitir a classificacdo da situacdo dos documentos e identificacdo visual, com:

a) Prazos: Verde (prazo confortavel), Amarelo (prazo se aproximando), vermelho (prazo
vencido - acdo necessaria).

b) Situac&o de leitura: Identificacdo visual de n&o lido pelo setor (E um documento ainda
n&o acessado por ninguém do setor). Identificacdo visual de n&o lido "por mim" (E
guando alguém do setor j4 acessou o documento, mas 0 usudrio atual ainda nao
o leu). Identificacao visual de lido (Significa que o usuario atual ja leu o0 documento).

6.1.89. Disponibilizar pagina, permitindo:

a) Ao administrador, disponibilidade de verificar o nome, e-mail e setor de todos os
administradores do sistema;

b) Ao administrador, disponibilidade de consultar histérico de usuarios
ao longo do més, verificando o quantitativo de wusuarios dia a dia, com
nome do usuario, e-mail e cargo;

c¢) Ao administrador, disponibilidade de exportar planilha CSV com quantidade de
usuarios em um dia especifico, com uma relacéo dos usuarios ativos nesse dia contendo
nome do usuario, e-mail e cargo.

6.1.90. Possuir gerenciamento de contatos e organizagdes, onde:

a) Haja possibilidade de gerenciar contatos internamente na ferramenta;

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

c) Seja disponibilizada ferramenta para importacdo e exportacdo de contatos em CSV;
Ferramenta para importagéo de contatos em vCARD;

d) Possibilite a higienizagéo de contatos da base, com a funcionalidade de verificacdo de
contatos duplicados e posterior unificacéo;

e) Haja disponibilidade de criacdo e edicdo de listas de contatos para segmentacéo e
organizacao.

6.1.91. Possibilitar a criacdo e edicdo de listas de contatos para segmentagcdo e
organizacao.

6.1.92. Permitir o controle de demandas do setor x demandas do usuéario, onde: Os
documentos emitidos possam ser direcionados a um setor em questdo, podendo estar um
usuario atribuido ou ndo. Haja possibilidade de um usuario participar ou deixar de
participar de um documento individualmente, deste modo tal demanda n&o mais
aparecera no inbox pessoal.
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6.1.93. Possibilitar o controle de funcionalidade de quem visualizou, onde: Os registros de
acesso a cada documento ou demanda sejam registrados, para se ter o histérico de quem
acessou tal documento e quando; Haja diferenciacdo do acesso interno (usuario
identificado da Administracdo) e externo (contato que fez login na area externa da
plataforma).

6.1.94. Possuir médulo de central de atendimento, onde: Area externa do sistema, onde
estdo disponiveis documentos para acesso por meio de cédigo (chave publica) ou via
leitura de QR-Code.

6.1.95. Contatos externos deverdo ter acesso a Central de Atendimento da Administracdo
para  manterem seus dados  atualizados, registrar  novas  demandas
e acompanhar o progresso e resolucdo de demandas previamente abertas. Apos estar
identificado na Central de Atendimento, o contato deverdo ter a possibilidade de acessar
0 seu inbox, uma tela que relne todos os documentos nos quais ele é o requerente ou
destinatario. Possibilidade de
fazer pesquisa por nimero de identificagdo do documento + documento pessoal (CPF/CN
PJ).

6.1.96. Possuir rastreabilidade por cédigo ou QR-CODE, onde: Os documentos
gerados na plataforma possuam a funcionalidade de ter um QR-CODE vinculado de modo
a facilitar a rastreabilidade. Os documentos emitidos e assinados digitalmente também
possam ter a caracteristica de estarem acompanhados por um codigo QR de modo a
verificar a validade das assinaturas digitais, bem como o conteddo do documento original.

6.1.97. Possuir sistema de notificacdo multicanais, onde: Para cada médulo, seja possivel
escolher quais a¢des geram notificagbes para os envolvidos e em quais canais.

6.1.98. Os canais disponiveis sejam: e-mail, SMS.

a) As acbes por e-mail sejam: abertura de novo documento, atualizacdo no documento
(nova postagem de conteldo) por parte da Administracao, atualizagdo no documento
por parte do atendido/externo, marcagdo como resolvido por todos os envolvidos pelo
atendimento, reabertura de documento ja resolvido.

b) As acbes por SMS sejam: abertura de novo documento do requerente/externo,
marcacdo como resolvido por todos os envolvidos pelo atendimento, reabertura de doc
umento ja resolvido.

c) As mensagens de notificacdo para cada modulo, bem como para cada acdo séo
personalizaveis, ou seja, a entidade possa definir o tom de comunicacdo das
mensagens para com seus Usuarios;

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

Rua Campo Grande, 1585 - CEP - 79.965-000 - Fone: (67) 3476-3500 PREFIITURA DF -
CNPJ 15.403.041/0001-04 TA Qu IRAI]

e-mail: compras@itaquirai.ms.gov.br jando da nossa Genbe



mailto:compras@itaquirai.ms.gov.br

PREFEITURA DE ITAQUIRAI

ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL
Secretaria Municipal de Administracéo

e) As notificacdes externas por e-mail sejam rastreaveis, ou seja, o sistema informa aos
usuarios internos se o e-mail de notificagéo foi entregue, aberto e se o link externo de
acompanhamento da demanda foi acessado a partir do aviso enviado.

f) O sistema também informe se a demanda acessada externamente foi via computador
ou dispositivo mével, bem como qual é o sistema operacional utilizado para tal.

6.1.99. O sistema deve possuir hospedagem segura de anexos, onde:

a) Em cada documento ou atualizagdo, podem ser enviados anexos de diferentes
formatos;

b) Os anexos enviados aos documentos ficam hospedados em servidor seguro e ndo séa
0
acessiveis publicamente, somente por meio de link seguro gerado dinamicamente pel
a ferramenta.

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

d) Exibicdo na plataforma de miniatura (pré-visualiza¢do) dos anexos (PDF, formatos de
video e imagem);

e) Para os anexos em formatos de imagem, ao clicar na imagem, exibir a imagem
otimizada visando o carregamento rapido e disponibilidade de navegar entre as
imagens em formato de galeria.

6.1.100. O sistema deve possuir suspensao automatica de usuario por inatividade, com
a possibilidade de desativacao automatica de cadastro
de usuario que seja considerado inativo, ou seja, ndo acessou a plataforma por um longo
intervalo.

6.1.101. O sistema devera disponibilizar transparéncia de dados e acgbes, com:
Possibilidade de contatos externos terem acesso a quem leu as demandas; Possibilidade
de exposicao de graficos e nimeros externamente de modo a retratar o quantitativo de
documentos presentes em tal médulo; Possibilidade de exposicdo externa, em modo
mapa, de demandas presentes em tal modulo.

6.1.102. O sistema devera permitir personalizacdo da interface, com: Fotos para
background. Brasao/logo. Fonte dos documentos impressos. Informacgdes de rodapé para
documentos impressos. Custo da impresséo/copia no local para céalculo de potencial de
economia em impressdes. Customizacdo do e-mail de boas-vindas para cadastros
externos/ Central de Atendimento;

6.1.103. O sistema devera possuir georreferenciamento das informacdes, onde: Haja
possibilidade de visualizacao de demandas em modo mapa, quando disponiveis. Quando
realizada abertura pela Central de Atendimento, o0 navegador solicite acesso
a localizacdo do usuario para sugerir uma localizagdo aproximada.

6.1.104. Possuir log de acessos e acdes para auditoria, onde 0s usuarios
administradores possam consultar o log de acessos e eventos, de modo a poder auditar
as acoes e informacdes inseridas na plataforma.
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6.1.105. Possuir sistema de avaliacdo, onde: Em cada postagem por um usudario do siste
ma, exista a opcao de avaliagdo anbénima por parte do destinatario. Deste modo sendo
possivel ter uma visdo geral de como os proprios usuarios avaliam o trabalho de seus
colegas. Esta opcdo também esta disponivel para requerentes externos,
no caso de médulos que suportem esta particularidade (protocolo, ouvidoria). A partir das
notas recebidas, sejam gerados os indices de qualidade por setor.

6.1.106. Possuir atribuicdo de responsabilidade, mencao de usudrios e envio em cépia,
onde: Ao enviar ou tramitar um documento, seja possivel atribuir responsabilidade a si
préprio ou a outro usuario, bastando
utilizar a opcéo A/C (aos cuidados de); Seja possivel enviar uma demanda a mais de um
usuario ao mesmo tempo utilizando a opc¢éo ‘CC - envio em copia;

6.1.107. Possuir moédulo ASSUNTOS, onde: Haja possibilidade de cadastrar, editar ou
desativar Assuntos, que sao categorizacdes que certos tipos
de documentos podem ter; Haja disponibilidade de organizar assuntos hierarquicamente;
Haja possibilidade de configurar, para cada assunto, redirecionamento automatico para
um setor, que permite que todas as demandas abertas com aquele assunto sejam
encaminhadas automaticamente para o0 setor em questdo; Seja disponibilizado
visualizacdo de relatérios de documentos abertos por assunto; Haja possibilidade de
utilizar campos adicionais de tipo texto, multipla escolha, sele¢cdo em lista, de acordo com
0 assunto selecionado no momento da criacdo do documento;

6.1.108. Haja possibilidade de associacdo de tipos de anexos obrigatérios e opcionais
com um determinado assunto, obrigando que o usuario ou 0 contato externo abrindo a
demanda

enviem todos os documentos necessarios e os identifiquem, de acordo com as necessida
des da Administracéo;

6.1.109. Haja possibilidade de especificar tipos de anexos opcionais associados a um
determinado assunto;

6.1.110. Haja possibilidade de especificar tipos de anexos obrigatorios associados a um
determinado assunto.

6.1.111. Possuir médulo SUB-ASSUNTOS; onde:

6.1.111.1. Haja possibilidade de cadastrar, editar ou desativar Subassuntos, que sdo
categorizacfes que certos tipos de documentos podem ter;

6.1.112. Haja possibilidade de organizar assuntos hierarquicamente;
6.1.113. Haja possibilidade de configurar, para cada subassunto,

redirecionamento automatico para um setor, que permite que todas as demandas abertas
com aquele subassunto sejam encaminhadas automaticamente para o setor em questéo;
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6.1.114. Haja possibilidade de associar subassuntos com assuntos especificos, de
forma que ao selecionar esse assunto no momento da abertura
de demandas, mostre apenas 0s subassuntos associados;

6.1.115. Seja disponibilizada a visualizagdo de relatérios de documentos abertos por
sub-assunto;

6.1.116. Haja possibilidade de utilizar campos adicionais de tipo: texto, mudltipla
escolha, selegcdo em lista; de acordo com o0 subassunto selecionado no momento da
criacdo do documento;

6.1.117. Haja possibilidade de associacdo de tipos de anexos obrigatérios e opcionais
com um determinado subassunto, obrigando que o usuario ou o contato externo abrindo a
demanda enviem todos os documentos necessarios e os identifiquem, de acordo com as
necessidades da Administracéo;

6.1.118. Haja possibilidade de especificar tipos de anexos opcionais associados a um
determinado subassunto;

6.1.119. Haja possibilidade de especificar tipos de anexos obrigatérios associados a um
determinado subassunto.

6.1.120. Possuir busca avancada, onde:

6.1.120.1. Haja possibilidade de busca avancada dentro dos documentos gerados na
plataforma. Busca por termo, data de emissao, tipo de documento, remetente, destinatario
e situacdo geral (em aberto ou arquivado).

6.1.120.2. Haja disponibilidade de realizar busca avancada de documentos por assunto
oriundo de lista de assuntos;

6.1.120.3. Haja disponibilidade de realizar busca avancada de documentos por assunto
textual;

6.1.120.4. Haja

disponibilidade de realizar busca avancada por termos presentes em anexos enviados par
a a plataforma que foram processados por OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres);
Haja disponibilidade de realizar busca avancada por termos exatos com o uso de aspas

")

6.1.121. Possuir disponibilidade de uso de contrassenha internamente. Onde quem
redige um documento ndo é quem assina. Neste caso, o emissor do documento
fornece uma senha alfanumérica, automaticamente gerada para seus colaboradores
gerarem documentos e 0s mesmos sairem em seu nome. Os documentos gerados com
esta funcionalidade estdo visualmente identificados para facil compreensdo. A
contrassenha tem seu uso limitado pelo emissor e pode ser cancelada antes do final do
uso.
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6.1.122. Permitir a dupla autenticagdo, com: Camada adicional de seguranca para entrar

no sistema, caso cadastrado pelo usuario; Possibilidade de utilizacdo de ferramenta
externa de validacéo de login, por meio de token/cédigo
gerado automaticamente a cada 30 segundos e associado a conta do usuario e
sincronizado com servidores de horario (NTP) mundiais. No caso, além de e-mail e
senha, 0 usuario necessita estar em posse de dispositivo gerador do codigo para acessar
sua conta. Possibilidade de desativacédo desta funcionalidade por meio de envio de e-mail
a conta associada.

6.1.123. Possuir sistema de marcadores / TAGS, onde: Haja possibilidade de todos os
setores da Administracdo adotarem uma organizacao propria dos documentos, por meio
da criagdo de marcadores ou tags; Os marcadores funcionem como gavetas virtuais,
onde os usuarios podem categorizar e encontrar facilmente documentos; Os marcadores
do setor fiqguem disponiveis somente
para usuarios daquela pasta; As categoriza¢des dos documentos por meio de marcadores
também s6 aparecam para usuarios do setor onde a marcacdo foi
feita; Haja possibilidade de busca e filtragem de todos os tipos de documento disponiveis
por meio de marcadores, bastando selecionar a tag antes de realizar uma busca
avancada; Ao clicar sob um marcador, automaticamente seja mostrada a busca e
retornado todos os marcadores; Haja disponibilidade de organizar os marcadores de
maneira hierarquica, exibindo a hierarquia completa do marcador ao atribuir em um
documento;

6.1.124. Possuir sistema de mencao de documentos, usuarios e contatos, onde: Seja
possivel mencionar facilmente outro usuario no sistema
por meio da digitacdo do caractere ‘@’; e escolher quem quer marcar;

6.1.125. Seja possivel mencionar um contato externo no sistema por meio da digitacdo
do caractere ‘$’; Seja possivel mencionar um documento no sistema por meio da
digitacdo do caractere ‘#;

6.1.126. Apoés marcar e enviar o documento (ou tramitagéo), caso o usuario ainda nao
esteja envolvido naquele documento, o sistema automaticamente envie para a caixa de
entrada e libera para o setor do usuario;

6.1.127. Cada documento mencionado seja referenciado no documento de origem;
6.1.128. Permitir demandas em modo KANBAN, onde: Haja disponibilidade de organizag
do das demandas em colunas para melhor filtro de informacdes: Recebido, A fazer,
Fazendo, Feito;

6.1.129. Haja possibilidade de arrastar a demanda para a coluna desejada;

6.1.130. Haja possibilidade de visualizar as demandas em modo Kanban (metodologia
Kanban) bem como criar novos documentos em qualquer etapa do Kanban;
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6.1.131. Permitir demandas em modo mapa, onde: Haja disponibilidade de exibicdo de
demandas com georreferenciamento em modo Mapa, com uma visualizagdo em mapa
contendo pinos que indicam as demandas em aberto;

6.1.132. Haja possibilidade de identificar demandas com prazo em aberto (pino verde),
préximo do vencimento (pino amarelo), vencida (pino vermelho).

6.1.133. Haja disponibilidade de filtros por palavras-chave, assunto pré-definido, periodo
e marcador.

6.1.134. Disponibilizar sistema de assinatura digital no padrdo ICP-BRASIL, onde:
Devera estar em conformidade com as normas da ICP-Brasil para documentos assinados,
mais especificamente: DOC-ICP-15; DOC-ICP-15-01; DOC-ICP-15-02; DOC-ICP-15-03;
Devera suportar os seguintes formatos de documentos assinados: CAdES, incluindo CMS
(.P7S); PAJES (.PDF); Devera suportar a representacao visual em assinaturas no formato
PAdES; Devera possuir componente para execucao de assinaturas digitais no browser
sem a necessidade de instalar Java; Devera possuir componente para execucdo de
assinaturas digitais no browser sem a necessidade de instalar certificados de terceiros
(n&o fornecidos originalmente com a distribuicdo do Sistema Operacional); Devera possuir
suporte a assinaturas em lote; Permitir assinatura eletrénica de documentos com validade
juridica via ICP-Brasil; Haja possibilidade de anexar arquivos PDF a documentos da
plataforma para posterior assinatura digital. Para tal, o usuario precisa ter o plugin
instalado e também ter algum certificado digital valido; Devera possuir funcionalidade de
autenticacdo de usuarios com certificados digitais; Haja disponibilidade de verificacdo da
assinatura para tirar uma relacdo de todos os assinantes, documento oficial (CPF ou
CNPJ) bem como toda a cadeia de certificagdo para comprovar a validade do certificado
digital emitido; Seja permitido a geragcéo de assinaturas no padréo brasileiro de assinatura
digital, nos formatos CAdES, de
acordo com as 10 politicas de assinatura definidas no DOC-ICP-15.03 da ICP-Brasil,
emsua versdo mais atual a data de publicacdo do presente documento. Haja
disponibilidade de geracdo de assinaturas simples, co-assinaturas e contra-assinaturas
no padrdo CMS Advanced Eletronic Signature - CAdES de acordo com o DOC-ICP 15.03
da ICP Brasil, permitindo as representagdes attached e detached por meio da codificacéo
DER. Seja permitida a realizacdo da assinatura digital sem requerer a exportacdo da
chave privada do signatario do repositério seguro
onde ela estiver armazenada. Haja disponibilidade de geragdo de assinaturas simples,
multiplas assinaturas e assinatura de certificacdo no formato PDF Signature de acordo
com o padrdo ISO 32000-1; Devera possuir verificacdo da validade do certificado digital
do signatario e sua correspondente cadeia de certificagcdo no momento da geracao da
assinatura digital; Disponibilizar funcionalidades e caracteristicas seguindo as
definicbes do documento DOC-ICP-15.01 da ICP-

Brasil para validacdo de assinaturas digitais nos formatos CAdES do padréo brasileiro de
assinatura digital. Disponibilizar funcionalidade de emissdo de carimbos do tempo,
possibilitando utilizar a evidéncia segura de tempo nos
tramites processuais e documentos eletrdnicos tramitados nos sistemas ja existentes; Pos
suir validacdo do carimbo do tempo (Integridade da assinatura do carimbo, e validade do
certificado que assinou o carimbo); Possuir opgdo para gerar carimbo do tempo baseado
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no resumo criptografico (hash) de um conteddo; Possuir suporte a dispositivos
criptograficos (tokens e smartcards) para certificados do tipo A3 daICP-
Brasil e repositérios (Keystore) para certificados do tipo Al da ICP-
Brasil; Haja disponibilidade da funcionalidade de verificacdo de documentos assinados,
de forma a permitir a implantacéo de suporte a documentos eletrénicos seguros; Devera
fornecer para cada solicitacdo de verificagdo, uma resposta a aplicacdo solicitante
contendo dados a respeito da integridade da assinatura digital, validade do certificado
digital utilizado, presenca e validade de carimbo do tempo, cadeias de certificacdo e
demais informacdes pertinentes a validade do documento; Possuir componente para
execugcdo de assinaturas digitais nos seguintes navegadores de internet: Internet
Explorer; Firefox; Chrome; Possuir componente para execuc¢do de assinaturas digitais no
browser nos seguintes Sistemas Operacionais: Windows; Linux; MacOS; Haja
possibilidade do usuario acessar a plataforma através de certificado digital ICP-Brasil em
dispositivos moveis, com suporte para os sistemas operacionais Android e iOS; Haja
possibilidade do usuario ou contato externo acessar a Central de Atendimento da
plataforma através de certificado digital ICP-Brasil em dispositivos moveis, com suporte
para os sistemas operacionais Android e iOS; Haja possibilidade do usudrio assinar
documentos digitalmente em dispositivos mobile, bem como despachos e/ou arquivos
anexos, através de certificado ICP-Brasil, com suporte aos sistemas operacionais Android
e iOS; Haja possibilidade do usuario ou contato externo assinar documentos digitalmente
na Central de Atendimento em dispositivos mobile, bem como despachos e/ou arquivos
anexos, através de certificado ICP- Brasil, com suporte aos sistemas operacionais
Android e i0S; Haja possibilidade de realizar co-assinatura digital de documentos
utilizando Certificado Digital ICP-Brasil, despachos e/ou anexos em formato PDF na
Central de Atendimento sem necessitar a criagdo de login/senha na plataforma; Haja
possibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAJES ou
arquivo acompanhado do P7S em formato CAdES) através da Central de Verificacao,
exibindo informacfes técnicas e validacdo de integridade referentes aos certificados
utilizados. Haja possibilidade de solicitar assinatura de outros usuarios em documentos.
Esta solicitacdo é exibida para o assinante em formato de notificacdo na plataforma.
Haja possibilidade de listar as assinaturas pendentes em documentos através das
notificagdes, exibindo o status de pendente ou assinado em cada notificacdo, permitindo
ao assinante acompanhar os documentos que dependem da sua assinatura eletrénica.
6.1.135. Sendo a Assinatura Eletronica é amparada pela Medida Proviséria 2.200-
2/2001, especificamente no Artigo 10, 8§ 2°, em conjunto a instrumento a ser publicado
pela Administracao, ratificando que os usuarios do sistema séo pessoais e intransferiveis,
admitindo como forma de comprovacao da autoria,
o sistema devera disponibilizar sistema de assinatura eletrbnica nativa, onde: N&o seja
exigida instalacdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no computador do usuario para
sua utilizacdo; Haja geracdo automatica de certificados no padrdo X509 para cada
usuario interno ou contato externo cadastrado na
plataforma que tenha um documento de identificacéo valido (CPF ou CNPJ). Tais certifica
dos sao vinculados a uma cadeia certificadora emitida pela prépria plataforma, em
conformidade com a Medida Proviséria 2.2000-2/2001 e compostas de uma autoridade
certificadora pai e uma sub-autoridade certificadora; O certificado X509 devera estar em
conformidade com os padrdes utilizados na assinatura digital no formato PAdES e seja
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gerado pela subautoridade certificadora, pertencente a raiz certificadora da plataforma; O
certificado X509 dos usuérios
e contatos sejam mantidos vinculados a prépria conta do usuario e s6 sejam ativados em

caso de digitacdo e validacdo da senha e s6 tem validade para utilizacdo no contexto de
uso da plataforma pela organizacdo; Haja disponibilidade de assinar documentos ou
despachos emitidos e/ou anexos em formato
PDF, utilizando certificados digitais individuais, por meio de  cadeia prOpria, criando
arquivos assinados no formato PAdES; haja possibilidade de salvamento automatico das
preferéncias de assinatura do usuario, em determinado fluxo. Se o usuario for requerido
para sempre assinar digitalmente tal documento, na préxima vez que a tela for carregada,
a opcao ja ira vir selecionada; Haja disponibilidade de geragéo de arquivo em formato
PDF para materializacdo de documento assinado eletronicamente (versdo para
impressao), estampando em todas as paginas um selo informando sobre o(s)
assinante(s), cédigo de verificacdo e endereco para site para conferir autenticidade do
documento; Haja possibilidade de geracdo de uma pagina com extrato técnico das
assinaturas na central de
verificagdo, contendo nome do assinante, politicas de assinatura; Haja disponibilidade de

co- assinar documentos previamente assinados no formato PAJES com Certificados ICP-

Brasil ou outras assinaturas nativas, mantendo
assim todas as assinaturas existentes do documento e no mesmo padrdo e local para
conferéncia; Haja possibilidade do usuario assinar

documentos eletronicamente através da Assinatura Eletrdnica no contetido dos document
0s, apenas nos arquivos anexados (PDF) ou no contetido dos documentos e nos anexos
(PDF); Haja possibilidade de escolher, no momento da assinatura, se sera utilizada
Assinatura Eletrdnica ou Assinatura Digital ICP-Brasil (requer certificado digital A1 ou A3
emitido ICP- Brasil); Haja possibilidade de pré-visualizar documentos e/ou anexos que
serao assinados digitalmente com a Assinatura Eletronica antes de efetuar a operacao;
Haja possibilidade de
visualizar os dados de assinatura do usuario no momento que documentos e/ou anexos s
erdo assinados digitalmente com a Assinatura Eletronica; Para assinar digitalmente com a
Assinatura Eletrénica seja necessario que o usuario insira sua senha, como método de

confirmacao de seguranca; Haja possibilidade de verificar
a autenticidade de assinatura e de documentos ao utilizar Assinatura
Eletrbnica; Seja permitida a insercéo de assinatura em tela nos documentos que foram
assinados com a Assinatura Eletrbnica; Haja disponibilidade de

acessar 0s arquivos originais, verséo para impressao, ou arquivo com resultado da assina
tura (PDF em formato PAdES) através da Central de Verificacdo; Haja possibilidade de
solicitar assinatura de outros usuarios em
documentos. Esta solicitacdo é exibida para o assinante em formato de notificagdo na
plataforma; Haja possibilidade de solicitar assinatura por meio de busca utilizando a tecla
@ no momento da criagdo ou despacho de documentos; Haja possibilidade de listar as
assinaturas pendentes em documentos através das notificacbes, exibindo o status de
pendente ou assinado em cada notificagdo, permitindo ao assinante acompanhar os
documentos que dependem da sua assinatura; Seja disponibilizado todo o histérico de
solicitacdo de assinaturas, assinaturas e co-assinaturas na linha do tempo, dentro de
cada documento; Haja possibilidade de exibir a lista de assinaturas em cada despacho ou
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documento principal, clicando em Listar assinaturas. Neste atalho sdo exibidas as
mesmas informacdes da central de verificagao.

6.1.136. Possuir funcdo de editor de texto, onde: Haja possibilidade de formatacéo do te
xto como negrito, sublinhado e italico, bem como alteracdo do tamanho da fonte, cor do
texto e alinhamento do texto; Em todos os moédulos do sistema esteja disponivel um
corretor ortografico, que destaque visualmente palavras digitadas
incorretamente. Haja disponibilidade de formatagcdo com tabelas, listas ordenadas
e nao ordenadas, inclusdo de imagens e videos no corpo do texto, e hiperlinks; Haja
disponibilidade de exibir o editor de texto em tela cheia.

6.1.137. Disponibilizar SISTEMA DE TREINAMENTO DE USUARIOS - EAD, onde: Seja
disponibilizado material de treinamento em formato de video, organizado em médulos,
apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;
A plataforma disponibilizada de ensino a distancia (EAD) para apresentacdo do material
em video deve controlar quais aulas foram assistidas,
de maneira a identificar que o contetido programatico foi integralmente acessado pelo
usuario; A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve ser integrada com a aplicacgéo,
exibindo o progresso em formato percentual e absoluto do usudrio no(s) curso(s) em que
estiver matriculado; A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve controlar a ordem em
gue as aulas sdo assistidas, visando assim garantir que o conteldo seja repassado
conforme planejamento do instrutor; A plataforma de ensino a distancia (EAD) deve
possibilitar que o usuario assista nhovamente as aulas; A plataforma de ensino a distancia
(EAD) deve aplicar avaliacéo ao final do curso, com questdes objetivas, sendo que a nota
deve ser exibida ao término, baseado em gabarito previamente informado pelo instrutor; C
aso o] usuario obtenha nota igual ou superior a 7(sete), deve
ser emitido um certificado eletrébnico de conclusdo do(s) curso(s) em formato
PDF, onde deve obrigatoriamente constar o contelldo programatico apresentado e a
carga horaria do(s) curso(s).

6.1.138. Disponibilizar relatérios de produtividade, onde:

6.1.138.1. De acordo com a utilizacdo da ferramenta, sejam gerados automaticamente
indicadores e estes sao apresentados aos gestores, contendo: Eficiéncia: porcentagem
de resolucdo de documentos do setor; Qualidade: nota média dada para as resolugdes e
despachos do setor. Engajamento: porcentagem de leitura dos documentos recebidos
do setor;

6.1.138.2. Deve permitir escolher quais tipos de  documento vdo para este
indicador. Permitir que o relatério seja gerado todos os dias apés o] expediente,
automaticamente (tal funcionalidade sera usada para definicdo de prioridades e
realocacdo de pessoal dentro da entidade);

6.1.138.3. Os administradores deveréo possuir acesso a uma pagina especifica com um
gréafico evolutivo dos itens. Eficiéncia, Qualidade e Engajamento. Possuir capacidade de
comparar o grafico geral da Entidade (média de todos os setores) com um setor em
especifico;
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6.1.138.4. Os administradores deverdo possuir acesso a uma pagina com os Dados
atuais em formato tabela dos Indicadores. Eficiéncia, Qualidade e Engajamento,
organizados hierarquicamente de acordo com o Organograma da Entidade; Permitir
relatério de Uso, por setor com uma listagem de todos os usudrios na ferramenta e
sinalizados visualmente por Ultima data de acesso; Disponibilizar listagem de uso do siste
ma para Gestores, € possivel identificar em grupos as pessoas que mais
acessam a ferramenta.

6.1.139. Disponibilizar funcdo de monitoramento e inteligéncia para os gestores, onde: S
eja permitido o acompanhamento em tempo real das estatisticas e visdo geral de uso da
ferramenta; Disponibilizar funcéo de auditoria de uso, onde todas as a¢6es dos usuarios
deverdo ser registradas e com facil acesso ao gestor; Disponibilizar visdo geral da
Administracéo: em quais setores as demandas
ndo estédo sendo resolvidas, lidas ou possuem notas de qualidade baixas, gargalos.

6.1.140. Disponibilizar relatério de uso e quadro de acessos, onde: Devera ser permitido
0 acompanhamento, setor por setor, de quais usuarios estdo acessando a plataforma;
Devera ser disponibilizada a identificacéo por cores (ou classificagcao similar) de usuarios
gue acessaram nos Ultimos 2 dias, Ultima semana e mais de 30 dias; Devera ser
disponibilizado grafico de linha mostrando a guantidade
de documentos abertos por dia, nos ultimos 30 dias.

6.1.141. Disponibilizar um relatério de consumos, onde devera ser possivel consultar o
consumo detalhado més a més, com informacbes de  usuarios
cadastrados, nimero de logins de usudrios, nimero de contatos externos cadastrados,
numero de logins de contatos externos, nimero de documento, nimero de despachos em
documentos, quantidade de anexos, tamanho total de anexos enviados para a plataforma,
ndmero de SMS’s enviados, ndmero de e-
mails enviados, nimero de assinaturas digitais emitidas, nimero de assinaturas  digitais
verificadas, niumero de logins com certificado digital.

6.1.142. Disponibilizar gréaficos visuais, com a possibilidade de escolha de periodo para
geracdo dos graficos; Geracao de graficos quantitativos dos documentos presentes na
Administracéo; Gréfico demonstrativo de setores que mais
participam de documentos de certo tipo; Grafico demonstrativo por situacdo dos
documentos: Em aberto, parcialmente resolvido (quando ao menos um setor
presente no documento o resolveu), totalmente resolvido (quando todos o0s setores o
resolveram).

6.1.143. Disponibilizar relat6rios de economia, com: Possibilidade do calculo automatico
de economia da Administracdo ao utilizar o sistema; Possibilidade de acompanhar a
economia més a més desde 0 inicio de vigéncia
do contrato; Possibilidade de acompanhar o nimero de impressdes mensais realizadas
por modulo; Possibilidade de acompanhar o nimero de impressdes consolidado;
Possibilidade de acompanhar o nimero de impressdes economizadas mensalmente e por
modulo; Possibilidade de acompanhar estimativa de economia direta e indireta;
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Possibilidade de acompanhar a economia por maodulo, com
informagfes de impressbes economizadas, quantidade de anexos, impressdes economiz
adas em anexos e calculo total da economia do médulo no més; Possibilidade de calcular
0 gasto total realizado com impress6es baseado no preco da impressado/folha fornecido
pela Administracéo.

6.1.144. O sistema devera possuir integracdo com o sistema tributario da Administracao,
possibilitando a geracdo e consulta de guias, taxas e boletos.

6.1.145. O sistema devera possuir integracao com os softwares de atendimento ao cidad
ao para dispositivos moveis, recursos humanos e financeiro (contratos, aditivos,
empenhos e relatorios).

6.1.146. Possuir médulo de memorando, onde: Devera permitir troca de informacdes en
tre setores da Administragdo: respostas, encaminhamentos, notas internas;
Devera possibilitar o envio de comunicacdo privada, onde apenas 0 remetente e o
destinatario tém acesso ao documento e seus despachos e anexos; Devera
permitir a movimentacéo de documentos por meio de despachos/atualizagbes; Devera
possibilitar a anexacdo de arquivos ao enviar um documento ou em suas
atualizacOes/despachos (Respostas e Encaminhamentos).

6.1.147. Possuir modulo de circulares, onde: Devera possibilitar a troca de informacées
internas na organizacao: entre um setor e diversos outros,
com carater de informacao; Devera possibilitar a consulta da data/hora que cada usuario
de cada setor recebeu; Devera possibilitar respostas a circular, podendo esta ser aberta
(todos os envolvidos na circular podem visualizar) ou restrita (somente usuarios do setor
remetente a podem visualizar); Devera possibilitar a anexacao de arquivos ao enviar a
circular ou usuario em suas atualizag6es/despachos (Respostas e Encaminhamentos).
Devera possibilitar a inclusdo de atividade ou prazo dentro da circular, para controle de
datas; Devera possibilitar arquivar a circular recebida e parar de acompanhar: para que
respostas e encaminhamentos de outros setores ndo devolvam o documento para a caixa
de entrada do setor; Devera possibilitar encaminhamento da circular para um setor até
entdo ndo presente no documento; Todos 0s setores envolvidos deverdo poder ver todos
os despachos. Disponibilidade de restringir a resposta enderecando exclusivamente ao
remetente; Devera ter a disponibilidade de definir uma data para auto-arquivamento da
Circular; Devera ter a disponibilidade de marcar a Circular como meramente informativa,
onde nao é aceito respostas/encaminhamentos.

6.1.148. Possuir modulo de ouvidoria digital, onde: Devera permitir a abertura de
atendimento por: Acesso externo via site da Administracdo ou cadastro de atendimento
por operador do sistema. Permitir modos de visualizag&do: em lista (tabelado), por prazo e
por mapa geografico; Possibilitar o registro de qualquer tipo de documento, com histérico
do seu recebimento e tramitacdes,
até seu encerramento; Permitir acesso aos dados do atendimento através de cddigo ou
login do emissor; Permitir o cadastramento do roteiro inicial padréo de cada Solicitacéo
por assunto e finalidade; Disponibilizar lista de assuntos pré-cadastrada, de modo a
facilitar a escolha do tipo de demanda por meio de menu de escolha; Disponibilizar
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comprovante de atendimento (cddigo) mostrado para o interessado no momento da
inclusdo da solicitacdo com login e senha pelaweb ou de forma anbnima; Registrar
a identificacdo do usuario/data que promoveu qualquer manutencao (cadastramento ou
alteracédo) relacionada a um determinado Ouvidoria, inclusive nas suas tramitacdes;
Permitir a inclusdo de anexos nos documentos, podendo ser
imagens, documentos, planilhas, etc; O setor de destino do atendimento devera poder
acessas diretamente o histérico ou documento especifico, com a total liberdade de
encaminhar ou responder, a alguém internamente ou diretamente ao requerente. Os
setores/areas da empresa deverao poder resolver sua participagdo na demanda
unilateralmente e ela continua em aberto por quem esta com alguma tarefa pendente ou
atendendo integralmente o requerente; Permitir a configuracdo dos assuntos e histérico
de atendimentos. Permitir o registro de usuario / data de todo cadastramento ou
encaminhamento dos atendimentos. Permitir a avaliagdo de atendimento por parte do
requerente na visualizagéo externa do documento de atendimento. Podendo reabrir, caso
tenha interesse; Todos 0s usuarios que estdo em setores envolvidos pela demanda, deve
rdo ter acesso ao documento. A menos que seja privado; Possibilitar avaliagdo do
atendimento diretamente no e-mail de confirmagdo do fechamento: o solicitante pode
clicar em um link direto, dando uma nota de 1 a 10; Todos os acessos a demanda e
despachos deverdo ser registrados e disponibilizar a listagem
de quem acessou, de qual setor e quando. Possibilidade de direcionamento automatico
da demanda baseado no tipo de atendimento e no assunto do mesmo. Criacdo de regras
de acesso. Possibilidade de ativacdo ou ndo dos modos de identificacdo do atendimento:
Normal, Sigiloso (onde somente o setor inicial pode ver os dados do requerente e suas
respostas tanto pelo painel de acompanhamento suas respostas tanto pelo painel de
acompanhamento quanto quando respondido diretamente por e-mail) e Anénimo, onde
nao é necessario realizar cadastro para abertura de solicitacédo; Possibilidade de escolha
no modo de funcionamento acerca de manifestacbes anbénimas, recebendo-as pela
internet ou por meio de mensagem informando que s6 é aceito demandas an6nimas
presencialmente; Possibilidade de organizacdo de informacdes das solicitacdes por
diversos agentes (solicitante/requerente, prestador ou empresa associada). Controle de
acesso no mesmo documento com diversos agentes, 0S mesmos podendo
acessar area restrita (com e- mail e senha) para responder; Integracdo com e-mail, ndo
devendo ser necessario adentrar area restrita para responder ou fechar solicitagfes na
qual o agente esta envolvido; Possibilidade de organizagdo por assunto e sub-assunto;
Possibilidade de ordenacdo de demandas por prazo a vencer, nimero, Ultima atividade;
Possibilidade de filtrar entrada de solicitagcbes por cidade, associada a categoria de uso
do que estéa prestes a ser explanado/redigido na solicitacao.

6.1.149. Possuir médulo de protocolo eletrénico, onde: Devera permitir a abertura de
protocolo/processos por: Acesso externo via site da Administracdo, smartphone ou
cadastro de atendimento por operador do sistema; Modos de visualizacdo: em lista
(tabelado), por prazo; Possibilitar o registro de qualquer tipo de
documento, com histérico do seu recebimento e tramitacbes, até seu encerramento;
Permitir acesso aos dados do protocolo por meio de cédigo ou login do emissor; Permitir
0 cadastramento do roteiro inicial padrdo de cada Solicitacdo por assunto e finalidade;
Disponibilizar lista de assuntos pré-cadastrada, de modo a facilitar a escolha do tipo de
demanda por meio de menu de escolha; Disponibilizar comprovante de atendimento
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(cédigo) mostrado para o interessado no momento da inclusdo da solicitacdo com login e
senha pela web ou de forma andnima; Permitir o registro da identificacdo do usuario/data
gue promoveu qualguer manutencdo (cadastramento ou alteracdo) relacionada a um
determinado Ouvidoria, inclusive nas suas tramitacfes; Permitir a inclusdo de anexos nos
documentos, podendo ser imagens, documentos, planilhas, etc; O setor de destino do
atendimento devera acessar diretamente o histérico ou documento especifico, tendo a
total liberdade de encaminhar ou responder, a alguém internamente ou diretamente ao
requerente; Os setores/areas da empresa deverdo poder resolver sua participagdo na
demanda unilateralmente e ela continua em aberto por quem esta com alguma tarefa
pendente ou atendendo integralmente o requerente; Permitir a configuracdo dos
assuntos; Permitir o registro de usuario / data de todo cadastramento ou encaminhamento
dos atendimentos; Permitir a avaliagdo de atendimento por parte do requerente. Podendo
reabrir, caso tenha interesse; Todos os usuarios que estdo em setores envolvidos pela
demanda, deverdo ter acesso ao documento. A menos que seja privado; Todos os
setores envolvidos deverdo poder ver todos os despachos. Menos em circulares onde
os despachos possuem a opgéo de serem enderecados
exclusivamente ao remetente; Todos 0s acessos a demanda e despachos
deverdo ser registrados disponibilizando a listagem de quem acessou, de  qual setor
e quando. Possibilitar direcionamento automatico da demanda baseado notipo de
atendimento e no assunto do mesmo. Criacéo de regras de acesso; Possibilitar ativacdo
ou ndo dos modos de identificacdo do atendimento: Normal, Sigiloso (onde somente o
setor inicial pode ver os dados do requerente) e andnimo, onde ndo é necessario realizar
cadastro para abertura de solicitagéo.

6.1.150. Possuir médulo de pedido de e-sic, onde: Haja possibilidade de recebimentos
de demandas oriundas da LAl Lei de Acesso a Informacdo; Haja possibilidade
de as solicitacdes serem feitas via internet ou cadastradas manualmente por operador, a
partir de visita presencial, telefone ou correspondéncia do solicitante; Haja possibilidade
de resposta/encaminhamento da demanda
internamente para qualquer setor da arvore que tiver ao menos um usuario
ativo; Seja permitido a inclusédo de anexos na solicitagdo original ou em qualquer uma das
movimentacdes; Seja permitidas funcionalidades similares as demais estruturas de
documentos; Haja possibilidade de categorizagdo das demandas pro assunto; Haja
possibilidade de divulgacdo publica na web de grafico contendo as informacbes de:
guantidade total de demandas da LAI recebidas, divisdo
do gquantitativo por assunto, por setor, por situacdo ou por prioridade.

6.1.151. Possuir mbédulo de oficio eletrbnico, com: Envio de documentos
oficiais externos com e-mails rastreados; O documento gerado dentro da Administracéo e
remetido de forma oficial e segura a seu destinatario, via e-
mail. Com possibilidade de notificagdo por SMS (caso disponivel); Possibilidade de enviar
automaticamente o Oficio ao salvar ou em momento posterior, por meio de acdo "Enviar
por e-mail", com a outra parte recebendo o conteldo do Oficio e podendo interagir, ndo
necessitando imprimir e responder por meio fisico; Possibilidade de receber respostas
dos Oficios via sistema (Central de Atendimento) ou quando o destinatario responder o e-
mail de notificagdo; Transparéncia de movimentacdes e todo o histérico mantido no
sistema; Utilizacdo de base Unica de contatos para todos os modulos da plataforma; O
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destinatario ndo precisa ser usuario da plataforma para acessar o documento ou tramita-
lo, basta ser cadastrado em Contatos; Os oficios a serem acessados
na parte externa da plataforma deverdao compartilhar de mesma numeracéo do oficio inter
no; Possibilidade de geracéo de QR-Code para cada oficio enviado.

6.1.152. Possuir moédulo de workflow avancado para gestdo de processos, com:
Possibilidade de impresséo do processo em modo cronolégico juntando os conteddos e s

eus anexos em PDF; Criacéo da arvore do processo em um arquivo
para exportacdo em formato PDF; Possibilidade de despachar em modo sigiloso, onde no
momento da inclusdo das informacbes sera possivel escolher esta configuracdo de
privacidade, podendo o emissor visualizar ou o setor com a devida permissao;
Possibilidade de configuragéo de workflow basico por assunto,
onde a demanda sé podera ser encaminhada na ordem pré-estabelecida, sem  pular
etapas; Possibilidade de ordenar os anexos apés incluséo.

6.1.153. Possuir médulo de fiscalizagdo de obras e posturas, com: O Médulo de
Fiscalizacdo devera consistir em receber as demandas através do workflow pré-
estabelecido pela Organizacédo, e atender as demandas, que podem chegar inclusive pelo
Médulo de Ouvidoria, através de dendncias; Ap6s a diligéncia, devera permitir acessar a
plataforma e inserir os documentos editados: plantas técnicas e as fotografias, responder
0 protocolo e deferir ou indeferir o processo; Possibilidade de encaminhamento interno
para 0s setores responsaveis; Possibilidade de gerar em PDF as informacdes
condensadas da denuncia; Possibilidade de visualizagdo das demandas em modo mapa,
para facilmente identificar os pontos onde as mesmas se encontram; Possibilidade do
envio de uma copia para o requerente ou para terceiro, caso necessario.

6.1.154. Possuir médulo de carta de servicos, com: Possibilidade de ter uma pagina
publica na Central de Atendimento com indice dos servigcos e também busca pelo titulo do
servigo; Possibilidade de criar, editar e suspender servicos da Carta de Servicos;
Possibilidade de definir hierarquia para os servicos presentes na Carta de Servigos;
Possibilidade de descrever os servicos presentes na Carta de Servigcos através de um
editor de texto com opg¢Oes de formatacdo simples; Possibilidade de definir setor
responsavel por um servigo da Carta de Servicos; Possibilidade de formatacéo simples da
descricdo de servigos presentes na Carta de Servicos,
possuindo ao menos suporte para: criacdo e edicdo de tabelas, alinhamento de texto
(justificado, alinhado ao centro, a esquerda ou a direita), além de permitir textos
em negrito, italico e sublinhado; Possibilidade de disponibilizar a Carta de Servicos
publicamente, através do Workplace (Central de Atendimento), contendo descri¢cdo dos
servicos da Administracdo, bem como setores responsaveis; Possibilidade de associar
um Servico da Carta a um assunto de Protocolo ou Ouvidoria, desta forma é aberta a
solicitacdo externa e a mesma é tramitada dentro da plataforma.

6.1.155. Possuir modulo de processo administrativo, com: Possibilidade da criacdo de
Processos Administrativos na organizacdo, vinculando um contato para ser parte
envolvida em tal; Disponibilidade para criacio de objetos que irdo identificar
0 processo ao longo da  tramitacdo; Possibilidade de configuracdo para cada
processo aceitar somente um objeto ou diversos; Criagcdo do processo, encaminhamentos
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e respostas; Possibilidade de configuracdo de rota inicial do processo a partir do assunto
ou objeto definido; Possibilidade do processo administrativo ser o fluxo estrutural na
tramitacdo, ou seja, diversos documentos acessoérios podem ser "incluidos" na linha do
tempo do processo; Anexo de arquivos no processo original ou em seu despacho;
Possibilidade de inclusdo de outros documentos para serem referenciados no Processo
administrativo; Possibilidade de visualizagdo em modo cronoldgico, ou seja, todos os
documentos incluidos na arvore do processo podem ser visualizados abertos como forma
de abrir o histérico; Possibilidade da geracdo da Arvore do processo, onde é possivel
fazer a exportacdo de um Unico arquivo PDF onde as informagcdes do processo estdo
concatenadas. Em cada pagina do arquivo exportado consta um ato, anexo ou mencgao
de outro documento no historico. Possibilidade da colocacao de informacfes no rodapé
para facil identificacdo dos conteldos; Possibilidade de expor as assinaturas digitais nos
atos do processo (quando disponivel); Possibilidade de configuracao de rota padrédo de
aprovacdo e autorizagdo da abertura do processo administrativo (termo de abertura);
Possibilidade de configuragéo para utilizagdo da funcionalidade de Deferido/Indeferido em
determinados setores; Possibilidade de configuracéo da visibilidade para o ente externo
acessar, quando o processo estiver pronto para ser visualizado, 0 acesso externo
podera ser liberado ou restrito a partir de um despacho com opcédo especifica;
Possibilidade de utilizar outros documentos como base para abertura de um processo
administrativo, criando assim um elo entre eles; Possibilidade de geracdo automatica de
numeracao para 0 processo por setor, por assunto, geral para a organizagdo, manual;
Possibilidade de configuracdo de numeragéo do processo a partir de padrdo customizado
a ser utilizado pela entidade; Colocacdo de campos personalizados na abertura do
processo, configuracdo inicial; Possibilidade de utilizacdo de modelos pré-prontos de
texto, para padronizacdo da abertura e tramite dos processos; Possibilidade da insercao
de prazos dentro dos processos administrativos; Possibilidade de gerar outros
documentos e utilizar o processo administrativo como base; Possibilidade de poder
restringir a abertura e tramitacdo de Processos Administrativos por setor; Possibilidade de
configuracdo de como os processos devem tramitar: em paralelo ou somente com a carga
do processo, onde somente o Ultimo setor a receber a demanda pode movimenta-lo;
Possibilidade de baixar todos os anexos de um processo administrativo de uma vez,
compactados em formato ZIP; Possibilidade de solicitar assinatura para outros usuarios
dentro de um processo ou em qualquer de seus atos.

6.2. DA IMPLANTAGAO E TREINAMENTO

6.2.1. A implantacao/disponibilizacdo do sistema devera ocorrer no prazo maximo de 10
(dez) dias corridos a contar da solicitacdo formal.

6.2.2. O CONTRATADO devera fornecer o treinamento pelo menos para um usuario de
cada setor, podendo ser feito remotamente, desde que a Administracdo julgue
suficiente, sob pena de ter que fazé-lo presencial.

6.2.3. O treinamento devera ser feito dentro do mesmo prazo fixado para implantacao.

6.3. DA MANUTENCAO DO SISTEMA
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6.3.1. O CONTRATADO devera realizar manutencao legal e corretiva continua do sistem
a, sem 6nus ao MUNICIPIO.

6.3.2. O CONTRATADO devera disponibilizar a atualizacédo de versao do sistema,
sempre que necessario para atendimento da legislagdo vigente, sem quaisquer 6nus
adicionais ao MUNICIPIO.

6.4. DO BACKUP

6.4.1. O CONTRATADO devera disponibilizar e manter em operagéao, rotina de backup
para a copia de seguranca dos dados do MUNICIPIO. Esta rotina devera atender os
requisitos abaixo:

6.4.1.1. A rotina devera ser diaria, de modo que, havendo necessidade, possa ser
restaurado os dados pelo menos dos ultimos 7 (sete) dias;

6.4.1.2. Devera gerar um Unico arquivo, o qual devera conter todos os dados;

6.4.1.3. O arquivo de backup ficara de posse do CONTRATADO que devera fornecer
copia ao MUNICIPIO quando solicitado, dentro e fora da vigéncia do contrato, ficando
disponivel pelo menos 6 (seis) meses ap6s encerramento do contrato;

6.4.1.4., No encerramento do contrato, o CONTRATADO devera disponibilizar ao
MUNICIPIO, sem quaisquer 6nus, o backup integral, em formato que possibilite a
completa e perfeita migracdo para outros sistemas.

6.5. DO SUPORTE TECNICO

6.5.1. A empresa contratada devera fornecer suporte técnico gratuito, pelo menos no
periodo entre as 7h00 as 12h00 e 13h00 as 17h00.

6.5.2. Os chamados deveréo ser atendidos no prazo maximo de 30 (trinta) minutos.
7. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

7.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de acordo
com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

7.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servicos, por servidor
especialmente designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando
dia, més e ano, bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

7.3. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes, falhas ou
irregularidades constatadas no curso da execuc¢éo dos servigos, fixando prazo para a sua
correcao, certificando-se que as solucdes por ela propostas sejam as mais adequadas;
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Y

7.4. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e
condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia;

7.5. Efetuar as retencdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura da
contratada, no que couber.

7.6. Fornecer por escrito as informacdes necessarias para o desenvolvimento dos
servigcos objeto do contrato;

7.7. Realizar avaliacdes periédicas da qualidade dos servigos, apds seu recebimento;

7.8. Cientificar o 6rgao de representacéo judicial da Procuradoria Municipal para adocéo
das medidas cabiveis quando do descumprimento das obrigacdes pela Contratada;

7.9. Fiscalizar o cumprimento dos requisitos legais, quando a contratada houver se
beneficiado da preferéncia estabelecida pelo art. 3°, § 5° da Lei Federal n°. 8.666, de
1993.

8. OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1. O CONTRATADO deve cumprir todas as obrigacdes constantes deste termo de
referéncia e da sua proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as despe
sas decorrentes da boa e perfeita execucdo do objeto e, ainda:

8.1.1.Manter, durante a vigéncia do contrato, todas as condicbes de habilitacdo e
gualificacéo exigidos no edital de licitacdo e anexos;

8.1.2.Apresentar cOpia das altera¢des do ato constitutivo, sempre que houver;

8.1.3.Nao subcontratar o objeto contratual, sendo unicamente, caso necessario, a parcela
correspondente ao datacenter;

8.1.4.Arcar com todas as responsabilidades decorrentes da execucéo do objeto da licitac
ao, nos termos do cadigo civil e do codigo de defesa e protecado do consumidor;

8.1.5.Indenizar o MUNICIPIO ou a terceiros por quaisquer danos causados, em decorrénc
ia de imprudéncia ou impericia ou inabilidade;

8.1.6.Cumprir rigorosamente os prazos e obrigacdes fixados;

8.1.7.Comunicar o MUNICIPIO, imediatamente, qualquer alteracio que possa compromet
er a manutencgéo deste contrato;

8.1.8.Se responsabilizar por eventuais custos com deslocamentos, hospedagem,
alimentacéo e demais despesas diretas e indiretas de seus funcionarios e prepostos;
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8.1.9.Prestar toda a assisténcia necessaria para o funcionamento do software;

8.1.10. Sempre que necessario ou solicitado pelo MUNICIPIO, atualizar o sistema, de for
ma a atender a legislacao, sem quaisquer 6nus;

8.1.11. As atualizacBes deverdo ser realizada; pelo CONTRATADO, entretanto, somente
apos comunicacgédo e autorizacao pelo MUNICIPIO;

8.1.12. Tratar com confidencialidade as informacdes e dados contidos nos sistemas,
guardando total sigilo perante terceiros, sob pena de responsabilizacédo civil e criminal por
vazamentos de informacdes;

8.1.13. Em caso de rescisdo ou encerramento,do contrato, 0 CONTRATADO fica obrigado
a fornecer o backup dos dados ao MUNICIPIO no prazo maximo de dois dias Uteis,
devendo fornecer em formato que possibilite a migragcdo para outros sistemas/banco de
dados;

8.1.14.Nas hipéteses de término da vigéncia do contrato ou sua rescisdo por qualquer
motivo, o sistema devera ficar disponivel em modo consulta por 30 (Trinta) dias.

9. DA SUBCONTRATACAO
9.1. Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto licitatério.
10. ALTERACAO SUBJETIVA

10.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitacdo exigidos na licitacéo original; sejam mantidas as demais clausulas e condi¢des
do contrato; nao haja prejuizo a execucao do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa
da Administracdo a continuidade do contrato.

11. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUGCAO

11.1. O acompanhamento e a fiscalizacdo da execugdo do contrato consistem na
verificacdo da conformidade da prestacdo dos servicos e técnicas empregados, de forma
a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, que serdo exercidos por um ou mais
representantes da Contratante, especialmente designados, na forma dos arts. 67 e 73 da
Lei n°® 8.666, de 1993.

11.2. Os bens e servicos seréo recebidos pela Comissdo de Recebimento.

11.3. A verificacdo da adequacédo da prestacao do servico devera ser realizada com base
nos critérios previstos neste Termo de Referéncia.

11.4. A fiscalizacdo do contrato, ao verificar que houve subdimensionamento da
produtividade pactuada, sem perda da qualidade na execucdo do servico, devera
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comunicar a autoridade responsavel para que esta promova a adequacao contratual a
produtividade efetivamente realizada, respeitando-se os limites de alteracdo dos valores
contratuais previstos no § 1° do artigo 65 da Lei n°. 8.666, de 1993.

11.5. O representante da Contratante devera promover o registro das ocorréncias
verificadas, adotando as providéncias necessarias ao fiel cumprimento das clausulas
contratuais, conforme o disposto nos 88 1° e 2° do art. 67 da Lei n°. 8.666, de 1993.

11.6. O descumprimento total ou parcial das obrigacfes e responsabilidades assumidas
pela Contratada ensejara a aplicacdo de san¢cfGes administrativas, previstas neste Termo
de Referéncia e na legislagdo vigente, podendo culminar em rescisdo contratual,
conforme disposto nos artigos 77 e 87 da Lei n°. 8.666, de 1993.

11.7. As atividades de gestéo e fiscalizacdo da execugéo contratual devem ser realizadas
de forma preventiva, rotineira e sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe
de fiscalizacdo ou Unico servidor, desde que, no exercicio dessas atribuicbes, fique
assegurada a distincdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, n&o
comprometa o desempenho de todas as acdes relacionadas a Gestao do Contrato.

11.8. A fiscalizacao técnica dos contratos avaliara constantemente a execucao do objeto.

11.9. Durante a execucao do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o
nivel de qualidade dos servicos para evitar a sua degeneracdo, devendo intervir para
requerer a CONTRATADA a correcéo das faltas, falhas e irregularidades constatadas.

11.10. A CONTRATADA podera apresentar justificativa para a prestacéo do servico com
menor nivel de conformidade, que poderd ser aceita pelo fiscal técnico, desde que
comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores
imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.

11.11. Na hip6tese de comportamento continuo de desconformidade da prestacdo do
servico em relacdo a qualidade exigida, bem como quando esta ultrapassar os niveis
minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser
aplicadas as sancdes a CONTRATADA de acordo com as regras previstas neste Termo
de Referéncia.

11.12. A fiscalizacao de que trata esta clausula nédo exclui nem reduz a responsabilidade
da CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicbes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material
inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica
corresponsabilidade da CONTRATANTE ou de seus agentes, gestores e fiscais, de
conformidade com o art. 70 da Lei n°. 8.666, de 1993.

12. DO RECEBIMENTO E ACEITAGCAO DO OBJETO

Rua Campo Grande, 1585 - CEP - 79.965-000 - Fone: (67) 3476-3500 PREFIITURA DF -
CNPJ 15.403.041/0001-04 TA Qu IRAI]

e-mail: compras@itaquirai.ms.gov.br jando da nossa Genbe



mailto:compras@itaquirai.ms.gov.br

PREFEITURA DE ITAQUIRAI

ESTADO DO MATO GROSSO DO SUL
Secretaria Municipal de Administracéo

12.1. Os bens ou servicos deverdo ser fornecidos somente ap0s a apresentacdo da
requisicdo de compra emitido pela Secretaria de Administragédo, na qual obrigatoriamente
constara a assinatura do emissor e do secretario;

12.2. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura deve ser precedida do recebimento definitivo dos
servigcos, nos termos abaixo.

12.3. No prazo de até 05 dias corridos do adimplemento da parcela, a CONTRATADA
deverd entregar toda a documentacdo comprobatéria do cumprimento da obrigacdo
contratual;

12.4. O objeto sera recebido provisoriamente, mensalmente, para efeito de posterior
verificacdo de sua conformidade com as especificacbes constantes do termo de
referéncia do edital e da proposta;

12.5. O objeto podera ser rejeitado, devendo ser substituido no prazo fixado, sem onus a
ADMINISTRACAO e, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades, nas seguintes
hipoteses:

12.4.1 Estiver em desacordo com as especificacées constantes do termo de referéncia do
edital e da proposta;

12.4.2 N&o estiver atendendo as legisla¢cbes pertinentes;

12.4.3 Reincidéncia de um mesmo defeito, lentiddo, instabilidades ou erros de sistema
gue impossibilitem o desenvolvimento das atividades em seu ritmo normal,

12.4.4 Inoperancia sem a devida justificativa.

12.6. Na hipétese de a verificacdo nao ser procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-
a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do
prazo.

12.7. A contratante realizara inspe¢édo minuciosa de todos os servigcos executados, por
meio de profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais
encarregados pelo servico, com a finalidade de verificar a adequacédo dos servigos e
constatar e relacionar os arremates, retoques e revisdes finais que se fizerem
necessarios.

12.8. A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecbes resultantes da execugdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacédo
nao atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

12.9. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a concluséo de
todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.
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12.10. No prazo de até 10 (dez) dias corridos a partir do recebimento provisorio dos
servicos, o Gestor do Contrato devera providenciar o recebimento definitivo, ato que
concretiza o ateste da execucdo dos servicos, obedecendo as seguintes diretrizes:

12.9.1. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por
escrito, as respectivas correcoes;

12.9.2. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatérios e documentagfes apresentadas.

12.10. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizacéo.

12.11. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
Contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucao do contrato, ou, em
qualquer época, das garantias concedidas e das responsabilidades assumidas em
contrato e por forca das disposic¢des legais em vigor.

13. DO PAGAMENTO

13.1. O pagamento sera efetuado pela Contratante no prazo de até 30 (trinta) dias,
contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura.

13.2. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do
servico, conforme este Termo de Referéncia.

13.3. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacao da regularidade fiscal.

13.4. O setor competente para proceder o pagamento, devera verificar se a Nota Fiscal
ou Fatura apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento,
tais como:

13.4.1. o prazo de validade;

13.4.2. a data da emissao;

13.4.3. os dados do contrato e do 6rgéo contratante;

13.4.4. o periodo de prestacao dos servicos;

13.4.5. o valor a pagar; e

13.4.6. eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.
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13.5. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca
a liquidacdo da despesa, o pagamento ficarA sobrestado até que a Contratada
providencie as medidas saneadoras. Nesta hipétese, 0 prazo para pagamento iniciar-se-a
apos a comprovacao da regularizacdo da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a
Contratante;

13.6. Sera efetuada a retencédo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sanc¢fes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

13.6.1. néo produziu os resultados acordados;

13.6.2. deixou de executar as atividades contratadas, ou ndo as executou com a
gualidade minima exigida;

13.6.3. deixou de utilizar os materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢do do
servico, ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

13.7. Seréa considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéria para pagamento.

13.8. Antes de cada pagamento a contratada, devera ser verificada a manutencéo das
condi¢bes de habilitacdo exigidas no edital.

13.9. Constatando-se, junto ao municipio, a situagéo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis,
regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante.

13.10. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a
contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento
a ser efetuado, para que sejam acionados o0s meios pertinentes e necessarios para
garantir o recebimento de seus créditos.

13.11. Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias a
rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a
contratada a ampla defesa.

13.12. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada nédo
regularize sua situacao junto ao municipio.

13.12.1. Sera rescindido o contrato em execucdo com a contratada inadimplente no
municipio, salvo por motivo de economicidade, seguranca nacional ou outro de interesse
publico de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima
autoridade da contratante.
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a

13.13. Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a
Administracdo devera realizar consulta ao municipio para identificar possivel suspenséo
temporaria de participacdo em licitacdo, no ambito do 6rgao ou entidade, proibicdo de
contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas, observado o
disposto no art. 29, da Instrucdo Normativa n°. 3, de 26 de abril de 2018.

13.14. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacéo
aplicavel.

13.15. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada ndo tenha
concorrido, de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de compensacao
financeira devida pela Contratante, entre a data do vencimento e o efetivo adimplemento
da parcela é calculada mediante a aplicacdo da seguinte formula:

EM =1x N x VP, sendo:

EM = Encargos moratdrios;

N = NUumero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo pagamento;
VP = Valor da parcela a ser paga.

| = indice de compensacao financeira = 0,00016438, assim apurado:

I = (TX) | = (6/100) 1=0,00016438
B B 365 TX = Percentual da taxa anual = 6%
14. REAJUSTE

14.1. Os pregos sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite
para a apresentacdo das propostas.

14.1.1. Dentro do prazo de vigéncia do contrato e mediante solicitacdo da contratada, os
precos contratados poderdo sofrer reajuste apés o interregno de um ano, aplicando-se o
indice IPCA (Indice Nacional de Precos ao Consumidor — Amplo) exclusivamente para as
obrigacdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da anualidade.

14.2. R=V (I-19/1° onde:

14.2.1.R = Valor do reajuste procurado;

14.2.2.V = Valor contratual a ser reajustado;

14.2.3.1° = indice inicial - refere-se ao indice de custos ou de precos correspondente a
data fixada para entrega da proposta na licitacéo;

14.2.4.1 = indice relativo ao més do reajustamento.

14.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera
contado a partir dos efeitos financeiros do Ultimo reajuste.
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14.4.No caso de atraso ou ndo divulgacdo do indice de reajustamento, o
CONTRATANTE pagara a CONTRATADA a importancia calculada pela dltima variacéo
conhecida, liquidando a diferenca correspondente tao logo seja divulgado o indice
definitivo. Fica a CONTRATADA obrigada a apresentar memoéria de calculo referente ao
reajustamento de precos do valor remanescente, sempre que este ocorrer.

14.5. Nas afericbes finais, o indice utilizado para reajuste serd, obrigatoriamente, o
definitivo.

14.6. Caso o indice estabelecido para reajustamento venha a ser extinto ou de qualquer
forma ndo possa mais ser utilizado, sera adotado, em substituicdo, o que vier a ser
determinado pela legislagédo entdo em vigor.

14.7. Na auséncia de previsao legal quanto ao indice substituto, as partes elegerao novo
indice oficial, para reajustamento do preco do valor remanescente, por meio de termo
aditivo.

14.8. O reajuste sera realizado por apostilamento.

15. DAS SANGCOES ADMINISTRATIVAS

15.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n° 10.520, de 2002, a
CONTRATADA que:

a) Nao assinar o contrato ou instrumento equivalente, quando convocado dentro do prazo
de validade da proposta;

b) Apresentar documentacéo falsa;
c) Deixar de entregar os documentos exigidos no edital e anexos;

d) inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em decorréncia
da contratacgéo;

e) ensejar o retardamento da execuc¢éo do objeto;

f) falhar ou fraudar na execug¢éo do contrato ou instrumento equivalente;
g) Nao mantiver a proposta;

h) comportar-se de modo inidéneo; ou

i) cometer fraude fiscal.

15.2. Considera-se comportamento inidéneo, entre outros, a declaracao falsa quanto as
condi¢cbes de participacdo, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o conluio entre
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os licitantes, em qualquer momento da licitagdo, mesmo apds o encerramento da fase de
lances.

15.3. Pela inexecucéo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracdo pode
aplicar a CONTRATADA as seguintes sancdes:

15.3.1. Adverténcia por escrito, quando do ndo cumprimento de quaisquer das
obrigagbes contratuais consideradas faltas leves, assim entendidas aquelas que né&o
acarretam prejuizos significativos para o servico contratado;

15.3.2. Multa de:

I. 0,1% (um décimo por cento) até 0,2% (dois décimos por cento) por dia sobre o valor
adjudicado em caso de atraso na execucao dos servicos, limitada a incidéncia a 15
(quinze) dias. Ap6s o décimo quinto dia e a critério da Administracdo, no caso de
execucao com atraso, podera ocorrer a ndo-aceitacao do objeto, de forma a configurar,
nessa hipotese, inexecucdo total da obrigacdo assumida, sem prejuizo da rescisao
unilateral da avenca;

II. 0,1% (um décimo por cento) até 10% (dez por cento) sobre o valor adjudicado, em
caso de atraso na execucdo do objeto, por periodo superior ao previsto no subitem
acima, ou de inexecucao parcial da obrigacdo assumida;

[11.0,1% (um décimo por cento) até 15% (quinze por cento) sobre o valor adjudicado, em
caso de inexecucéo total da obrigacdo assumida;

IV.0,2% a 3,2% por dia sobre o valor mensal do contrato, conforme detalhamento
constante das tabelas 1 e 2, abaixo; e

V. 0,07% (sete centésimos por cento) do valor do contrato por dia de atraso na
apresentacdo da garantia (seja para reforco ou por ocasido de prorrogacéo),
observado o maximo de 2% (dois por cento). O atraso superior a 25 (vinte e cinco) dias
autorizara a Administracdo CONTRATANTE a promover a resciséo do contrato;

Vl.as penalidades de multa decorrentes de fatos diversos serdo consideradas
independentes entre si.

15.3.3.Suspensao de licitar e impedimento de contratar com o 6rgdo, entidade ou
unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente,
pelo prazo de até dois anos;

15.3.4.Sancdo de impedimento de licitar e contratar com 0Orgdos e entidades do
Municipio, com o consequente descredenciamento no municipio pelo prazo de até cinco
anos.

15.3.4.1. A Sancéo de impedimento de licitar e contratar prevista neste subitem também
€ aplicavel em quaisquer das hipéteses previstas como infragdo administrativa no subitem
16.1 deste Termo de Referéncia.

15.3.5. Declaracédo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica,
enquanto perdurarem os motivos determinantes da puni¢céo ou até que seja promovida a
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reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos causados;

15.4. As sancdes previstas nos subitens 16.2.1, 16.2.3, 1962.4 e 16.2.5 poderdo ser
aplicadas a CONTRATADA juntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos
a serem efetuados.

15.5. Para efeito de aplicacdo de multas, as infragcbes séo atribuidos graus, de acordo
com as tabelas 1 e 2:

Tabela 01
GRAU CORRESPONDENCIA
01 0,2% ao dia sobre o valor mensal do
contrato
02 0,4% ao dia sobre o valor mensal do
contrato
03 0,8% ao dia sobre o valor mensal do
contrato
04 1,6% ao dia sobre o valor mensal do
contrato
05 3,2% ao dia sobre o valor mensal do
contrato
Tabela 02
INFRACAO
ITEM DESCRICAO GRAU

Permitir situacdo que crie a possibilidade de causar dano

01 _ ~ . ) e
fisico, lesdo corporal ou consequéncias letais, por ocorréncia,;

05

Suspender ou interromper, salvo motivo de for¢ca maior ou
02 caso fortuito, os servigos contratuais por dia e por unidade de 04
atendimento;

Manter funcionario sem qualificacéo para executar 0s

03 servigos contratados, por empregado e por dia;

03

Recusar-se a executar servico determinado pela fiscalizacéo,

04 : '
por servico e por dia;

02

Retirar funcionarios ou encarregados do servigo durante o
05 expediente, sem a anuéncia prévia do CONTRATANTE, por 03
empregado e por dia;

Para os itens a seguir, deixar de:

06 | Registrar e controlar, diariamente, a assiduidade e a | 01
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pontualidade de seu pessoal, por funcionario e por dia;

Cumprir determinacéo formal ou instrugdo complementar do

PR . N 02
orgdo fiscalizador, por ocorréncia;

07

Substituir empregado que se conduza de modo
08 inconveniente ou ndo atenda as necessidades do servico, 01
por funcionario e por dia;

Cumprir quaisquer dos itens do Edital e seus Anexos néao
previstos nesta tabela de multas, apés reincidéncia

09 formalmente notificada pelo 6rgéo fiscalizador, por item e por 03
ocorréncia;
Indicar e manter durante a execucdo do contrato os
10 . . ) 01
prepostos previstos no edital/contrato;
11 Providenciar treinamento para seus funcionarios conforme 01

previsto na relacdo de obrigacées da CONTRATADA

15.6. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, Ill e IV da Lei n° 8.666, de 1993,
as empresas ou profissionais que:

15.6.1. tenham sofrido condenacéo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude fiscal
no recolhimento de quaisquer tributos;

15.6.2. tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacéo;

15.6.3.demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

15.7. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurard o contraditério e a ampla defesa a CONTRATADA,
observando-se o procedimento previsto na Lei n® 8.666, de 1993, e subsidiariamente a
Lein®. 9.784, de 1999.

15.8. As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos
valores a serem pagos, ou recolhidos em favor do Municipio, ou deduzidos da garantia,
ou ainda, quando for o caso, serao inscritos na Divida Ativa Municipal e cobrados
judicialmente.

15.8.1. Caso a Contratante determine, a multa devera ser recolhida no prazo maximo de
30 (trinta) dias, a contar da data do recebimento da comunicacéo enviada pela autoridade
competente.

15.9. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir os prejuizos causados pela
conduta do licitante, o Municipio podera cobrar o valor remanescente judicialmente,
conforme artigo 419 do Cédigo Civil.

15.10. A autoridade competente, na aplicacdo das sancdes, levara em consideragcédo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado
a Administracao, observado o principio da proporcionalidade.
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15.11. Se, durante o processo de aplicacdo de penalidade, se houver indicios de pratica
de infracdo administrativa tipificada pela Lei n°. 12.846, de 1° de agosto de 2013, como
ato lesivo a administracdo publica nacional ou estrangeira, cépias do processo
administrativo necessarias a apuracdo da responsabilidade da empresa deverdo ser
remetidas a autoridade competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e deciséo
sobre a eventual instauracdo de investigacédo preliminar ou Processo Administrativo de

Responsabilizagcéo - PAR.

15.12. A apuracéo e o julgamento das demais infragbes administrativas ndo consideradas
como ato lesivo a Administracdo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei n°
12.846, de 1° de agosto de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade administrativa.
15.13. O processamento do PAR ndo interfere no seguimento regular dos processos
administrativos especificos para apuracdo da ocorréncia de danos e prejuizos a
Administracdo Publica Municipal resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica,
com ou sem a patrticipacéo de agente publico.

15.14. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no cadastro do municipio.

16. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR.

16.1. As exigéncias de habilitacdo juridica e de regularidade fiscal e trabalhista sdo as
usuais para a generalidade do objeto, conforme disciplinado no edital.

16.2. Os critérios de qualificacdo econdmica a serem atendidos pelo fornecedor estédo
previstos no edital.

16.3. Os critérios de qualificacdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor serao:

16.3.1. Comprovante de Aptidao para desempenho de atividade pertinente e compativel
em caracteristicas, quantidades e prazos com o objeto da licitado, por meio da
apresentacdo de pelo menos 01 (um) Atestado de Capacidade Técnica, fornecido por
pessoa juridica de direito publico ou privado.

16.4. Os critérios de aceitabilidade de precos seréo:

16.4.1. Valor Global: R$ 117.876,00 (Cento e dezessete mil, oitocentos e setenta e seis
reais);

16.5. O critério de julgamento da proposta € o menor preco global.
16.6. As regras de desempate entre propostas séo as discriminadas no Edital.
17. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS

17.1. O custo estimado da contratacdo esta descrito no item acima.
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18. DOS RECURSOS ORGAMENTARIOS

18.1. As despesas decorrentes da execucgdo do presente Contrato, correrdo por conta da
seguinte dotacdo orcamentaria:

05.01 — Secretaria de Administragdo

04.122.0008.2.012 — Manutenc&o da Secretaria de Administracéo
3.3.90.40 — Servicos da Tecnologia da Informacdo e Comunicacao
Recurso 100

ltaquirai/MS, 15 de maio de 2023.

Priscilla dos Santos Remor Rafaela Carolina Sutil Monteiro
Assessora de Departamento Departamento de Compras

Aprovo o presente Termo de Referéncia:

Vilma Angelina dos Santos Silva
Secretaria Municipal de Administracéo

Rua Campo Grande, 1585 - CEP - 79.965-000 - Fone: (67) 3476-3500

PREFEITURA DF -
CNPJ 15.403.041/0001-04 TA Qu’RA,

e-mail: compras@itaquirai.ms.gov.br R



mailto:compras@itaquirai.ms.gov.br

