acesso ou tentativa de acesso a documentos e ao sistema,;

O usuario externo, ao acessar documento ao qual esteja vinculado, também tem as
informagdes de seu acesso consignadas na plataforma, viabilizando transparéncia
aos envolvidos na tramitacdo de um documento eletrénico;

Possibilidade de consulta de quem efetuou leitura de documentos e despachos na
plataforma, sejam servidores habilitados ou usuarios externos, garantindo
transparéncia para todos os envolvidos;

Possibilidade de consulta da quantidade total de downloads realizados por anexos do
processo, garantindo transparéncia para todos os envolvidos;

= Vinculagdo de QR-code a cada documento gerado, facilitando a rastreabilidade;
s Vinculagcdo de QR-code aos documentos emitidos e assinados digitalmente, de modo

viabilizar a verificag@o da validade das assinaturas digitais, bem como o contetdo do
documento original, em aderéncia ao Requisito n® 7.5.3 do e-ARQ Brasil, instituido
pela Resolucao n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que ser
capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da captura do
documento”;

s. Busca avancada

s Existéncia de ferramenta para busca avancada dentro dos documentos gerados na

plataforma, em aderéncia ao Requisito n° 4.2.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolucao n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que é altamente desejavel que um
sistema “permita que o contetdo dos documentos em forma de texto possa ser
pesquisado”;

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

Possibilidade de busca pela situacéo geral na qual se encontra o documento,
viabilizando a filtragem dos documentos pelas circunstancias nas quais se encontrem,
tais como “em aberto”, “parcialmente arquivado”, “em aberto e parcialmente
arquivado” e “arquivado”, em aderéncia ao Requisito n° 4.2.8 do e-ARQ Brasil,
instituido pela Resolugéo n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que € altamente
desejavel que um sistema “permita que os termos utilizados na pesquisa possam ser
gualificados, especificando-se um metadado ou o contetdo do documento como fonte
de busca”;

Possibilidade de realizacdo de busca em todos os setores aos quais o servidor
habilitado tiver acesso ou exclusivamente no qual estiver logado durante a pesquisa;
Possibilidade de realizacdo de busca avancada, por palavras e termos presentes nos
anexos enviados a plataforma, uma vez processados e identificados pela tecnologia
de OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres);

Possibilidade de realizacdo de busca avancada por termos e frases especificos,
através do uso de aspas (");

Possibilidade de localizagdo dos documentos por tipologia documental, nimero e
ano, em aderéncia ao Requisito n°® 4.2.5 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolug¢do n®
50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema “tem que permitir que um
documento ou dossié/processo possa ser recuperado por meio de um nimero
identificador”;

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

o. Editor de texto

Editor de texto para redacdo de documentos e interacdes diretamente no navegador;

s Possibilidade de formatagéo do texto como negrito, sublinhado e italico, bem como
alteracdo do tamanho da fonte, cor e alinhamento do texto;

= EXxisténcia de corretor ortografico em todos os modulos da plataforma, o qual destaca
visualmente as palavras digitadas incorretamente;

s Possibilidade de formatacdo com tabelas, listas ordenadas e ndo ordenadas, bem
como inclusdo de imagens e hyperlinks no corpo do texto;

Possibilidade de exibi¢cdo do editor de texto em tela cheia;

s Salvamento automatico do rascunho do documento em criacédo, viabilizando a
continuacdo em momento futuro ou por outro servidor habilitado. Todas as
informagfes constantes no documento sao salvas, inclusive os campos adicionais,
assinantes e anexos;

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

Disponibilizacdo dos rascunhos salvos em aba especifica da caixa do setor;

s Possibilidade de incluséo de variaveis de conteudo (nome do requerente, documento
de identificacdo do requerente, nome do usuério remetente, setor de destino, dentre
outros campos adicionais) e de documento (data, numeracgédo, assunto, dentre outros
campos adicionais) atraves de caractere especifico, possibilitando o preenchimento
automético de dados sem necessitar "copiar e colar";

s Possibilidade de incluséo, diretamente no editor de texto, de modelos de resposta
para o setor ou para toda a Administracdo Publica, onde é possivel carregar respostas
ja prontas para assuntos recorrentes com as mesmas funcionalidades disponiveis no
editor;

s Possibilidade de pré-visualizacdo, durante a edicdo do documento, da aparéncia que
este tera em formato PDF, na hipétese de ser efetivamente protocolizado;

= Possibilidade de referéncia a documentos existentes, criando um hiperlink automético
entre os documentos mencionados;

s Possibilidade de referéncia a documento eletrénico, por meio da digitacdo de
caractere especifico, 0 que viabiliza a criacdo de um link para que os envolvidos
tenham acesso a leitura ao documento mencionado;

= A referéncia a um documento implica em sua atualizagdo automética, informando o
documento no qual fora citado;

= Possibilidade de referéncia a outro usuario no sistema, por meio de digitagdo do
caractere especifico, oportunidade na qual este € notificado da citacéo e passa a ter
acesso automaticamente ao documento;

s Possibilidade de referéncia a um usuério externo em um documento, através da
digitagé@o de caractere especifico, e viabilidade de acesso a ficha do usuério
referenciado pelos envolvidos na demanda;

= Possibilidade de solicitacao da assinatura de um servidor habilitado ou usuario
externo, referenciando-o através digitacéo de caractere especifico;

10. Assinatura Eletronica Avancada e Assinatura
Eletronica Qualificada (padrao ICP-Brasil)

= Para o sistema de Assinatura Eletrénica Avancada:

= A Assinatura Eletrénica Avancada em interacdes com a Administracdo Publica
estd fundamentada na Lei n® 14.063/2020, mormente pelo inciso Il de seu Art. 4°,
cumulada com regulamentacao propria, e é admitida como forma de
comprovacao de autoria, bem como de ratificacdo da pessoalidade e
intransferibilidade dos usuarios da plataforma;
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Geragao automatica de certificados no padrdo X509 para cada servidor
habilitado ou usuério externo, detentor de documento de identificagédo valido
(CPF ou CNPJ), que for cadastrado na plataforma. Tais certificados sao
vinculados a uma cadeia certificadora emitida pela propria plataforma;
Conformidade do certificado X509 com os padrdes utilizados na assinatura
eletrénica no formato PAdES;

Vinculagao dos certificados X509 a prépria conta dos servidores habilitados ou
usuarios externos, 0s quais s6 sao ativados em caso de digitacéo e validacao da
senha e s6 poderdo ser utilizados dentro da plataforma;

Possibilidade de integragdo com a Plataforma de Autenticag&o Digital do
Cidad&o - Login Unico do Governo Federal, condicionada a liberagéo de
credenciais de producéo apds a homologacao final pela Secretaria de
Governanca Digital - SGD do Ministério da Economia - ME, viabilizando a
realizacdo de Assinatura Eletrénica Avancada através do assinador Gov.br, o
que assegura seguranca técnica e juridica aos processos eletronicos, em
aderéncia ao Art. 4° da Lei n° 14.063/2020, c/c Art. 4° do Decreto n°
10.543/2020, c/c Portaria SEDGGME n° 2.154/2021;

Possibilidade de validacdo da integridade e autoria das assinaturas eletrénicas
apostas em documentos da plataforma por meio da infraestrutura oficial do
portal Gov.br, através do Verificador de Conformidade do Padréo de Assinatura
Digital mantido pelo Instituto Nacional de Tecnologia da Informacéo - ITI,
aderente a MP 2.200-2 e a Lei n° 14.063/20;

Possibilidade de autenticacdo da tramitacdo dos documentos da plataforma por
meio de inclusdo automéatica de assinatura eletrénica qualificada com o
certificado digital e-CNPJ ICP-Brasil da Administracao Publica, o que viabiliza a
validagdo da sua competéncia juridico-administrativa através do Verificador de
Conformidade do Padrdo de Assinatura Digital, mantido pelo Instituto Nacional
de Tecnologia da Informagéo - ITI,

A utilizacdo da Assinatura Eletronica Avancada ndo exige instalacdo de nenhum
plugin, applet ou aplicativo no computador do usuério;

s Para o sistema de Assinatura Eletronica Qualificada (ICP-Brasil):

Possibilidade de aposi¢éo de Assinatura Eletronica Qualificada nos documentos
da plataforma, através do certificado ICP-Brasil, a qual evidencia-se como o tipo
de assinatura eletrénica “que possui nivel mais elevado de confiabilidade a partir
de suas normas, de seus padrdes e de seus procedimentos especificos”, nos
termos do Art. 4°, inciso Il e 81°, da Lei n® 14.063/2020, que dispde sobre o0 uso
de assinaturas eletrénicas em interagdes com entes publicos, cumulada com a
Medida Provisoria n° 2.200-2/2001;

Possibilidade de validacdo das assinaturas eletrénicas qualificadas quanto a
integridade e autoria, em documentos assinados por certificado ICP-Brasil na
plataforma, através do Verificador de Conformidade do Padrao de Assinatura
Digital mantido pelo Instituto Nacional de Tecnologia da Informacé&o - ITI,
aderente & MP 2.200-2 e a Lei n° 14.063/20;

Conformidade com as normas da ICP-Brasil para assinatura de documentos,
mais especificamente a DOC-ICP-15;

Suporte a certificados do tipo A1 da ICP-Brasil, bem como a dispositivos
criptograficos (tokens e smartcards) para certificados do tipo A3, emitidos por
Autoridades Certificadoras vinculadas a cadeia da ICP-Brasil;

Possibilidade de execucgéo de assinaturas eletrénicas com Certificado ICP-
Brasil, no minimo, nas vers@es mais recentes dos navegadores Internet
Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome, bem como nos sistemas
operacionais Windows, Linux e MacOS;

Possibilidade de verificacdo da validade e revogacao do certificado digital do
signatario no momento da realizacdo da assinatura digital;

Possibilidade de realizagéo de co-assinatura eletrénica de documentos utilizando
certificado digital ICP-Brasil na Central de Atendimento, sem necessitar da

INSTITUTO DE PREVIDENCIA Assinado de forma digital por
DOS SERVIDORES INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS

SERVIDORES
PUBLICOS :0798439500015 pygLicos :07984395000153

3 Dados: 2023.07.31 15:50:28 -03'00"

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://1doc.1doc.com.br/verificacao/OFB1-86E1-8AAC-3767 e informe o codigo OFB1-86E1-8AAC-3767

Assinado por 1 pessoa: ALICE LEAO LUZ DE OLIVEIRA

[



criacdo de login e senha, aderente ao Art. 5°, §1°, ll, da Lei n° 14.063/2020;
A efetivacao da assinatura eletrdnica esta condicionada a insercéo da senha
pelo usuéario, como método de confirmacédo de segurancga;

s Caracteristicas gerais da assinatura eletrénica:

Composicéo de filas de assinaturas, as quais viabilizam que os documentos a
serem subscritos sejam identificados e segmentados por tamanho, propiciando o
tratamento das filas de arquivos pequenos, médios e grandes de forma
diferenciada e assincrona, trazendo agilidade para o processo;

Apés a inclusdo da assinatura eletrénica, a plataforma gera, automaticamente,
documento PDF em formato PAdES (original, com assinaturas eletronicas
incluidas), compreendendo pagina de verificacdo das assinaturas (copia para
impressao, com estampa em todas as paginas do arquivo e incluséo de
manifesto de assinantes ao final), aderente ao Requisito n° 7.5.6 do e-ARQ
Brasil, instituido pela Resolugdo n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza como
altamente desejavel que um sistema “seja capaz de receber atualizacdes
tecnoldgicas quanto a plataforma criptogréafica de assinatura digital”;
Possibilidade de acesso aos arquivos originais assinados (PDF em formato
PAdES) através de endereco eletrénico publico especifico, por meio do qual sao
exibidas informac®@es técnicas e validacdo da integridade dos certificados digitais
utilizados. A assinatura eletronica PAJES é uma marca d'agua digital
assimétrica, aderente aos Requisitos n°s 7.7.1, 7.7.2 e 7.7.3 do e-ARQ Brasil,
instituido pela Resolugdo n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza,
respectivamente, que um sistema “tem que ser capaz de recuperar informacéo
contida em marcas d’agua digitais” e “de armazenar documentos arquivisticos
digitais que contenham marcas d’agua digitais”, bem como € altamente desejavel
que “possua arquitetura capaz de receber atualizagbes tecnoldgicas no que se
refere a plataforma de geracédo e deteccao de marca d’agua digital”;
Possibilidade de solicitagdo da assinatura de documentos ou de interagdes por
outros servidores habilitados e/ou por usudérios externos, 0s quais seréo
notificados no ambiente interno da plataforma e através das notificacbes
multicanais;

Possibilidade de cancelamento e rejei¢cdo de solicitacdo de assinatura, o que
implicara no respectivo registro cronolégico do andamento no documento;
Possibilidade de listagem das assinaturas pendentes em documentos, através
da exibicéo do status de “pendente” ou “assinado” nas notificagdes, viabilizando
ao usuario o acompanhamento dos documentos que dependem da sua
assinatura eletrénica,

Possibilidade de solicitagdo de assinatura eletrénica de maneira sequencial,
viabilizando a definicdo da ordem através da qual as assinaturas poderao ser
apostas no documento;

Possibilidade de coexisténcia, em um unico documento, de fluxos de subscricao
simultaneos e sequenciais, de forma que contemple a aposi¢cao da assinatura
concomitante ou subsequentemente as demais;

A cada nova assinatura no documento, € enviado um e-mail informando o
estagio em que se encontra o fluxo de subscrigédo definido, apontando que das
“X” assinaturas esperadas, “y” ja foram efetuadas;

Possibilidade de indicacao das atribuicdes dos signatarios, tais como aprovador,
contratante, contratada, dentre outros;

Possibilidade de definigdo, em um unico fluxo, de exigéncia de aposicao de
assinatura eletrbnica avancada e de assinatura eletrdnica qualificada (ICP-
Brasil), bem como da dispensa de assinatura de documentos anexos;
Existéncia de funcionalidade de notificagdo de que o destinatario recebeu
documento no qual ndo ha necessidade de assinatura;

Capacidade de registro da ocorréncia de leitura do(s) despachos(s) constante(s)
no documento;

Possibilidade de criacéo de lista de signatarios para envio recorrente de
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documentos para assinatura;
Utilizacao de fatores adicionais de autenticacdo dos signatarios durante a
Assinatura Eletrdnica Avangada, a exemplo de geracao de token via e-mail;
Possibilidade de a assinatura dos documentos ser realizada em dispositivos
moveis;
Possibilidade de configuracdo de quais envolvidos receberéo cépia do
documento assinado, por e-mail, ao final do processo de assinatura;
Existéncia de mecanismos que visam a seguranca e a prevencao de fraudes nos
processos de assinatura dos documentos via plataforma, possuindo, no minimo:
m Certificacdo digital dos documentos, a fim de evitar falsificacdes;
s Trilha de auditoria dos documentos, de modo que todas as atividades
realizadas, inclusive as visualiza¢cdes, sejam registradas com data, hora e
IP;
s Criptografia dos documentos armazenados no sistema;
Possibilidade de validacao de assinaturas com certificado digital padrao
ICP-Brasil, aderente ao Requisito n® 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolucao n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema, “no
processo de verificacdo da assinatura digital, tem que ser capaz de
registrar, como metadado, o seguinte: a validade da assinatura verificada,;
registro da verificacdo da assinatura; data e hora em que ocorreu a
verificagcdo”;
Possibilidade de escolha da atribuicdo do assinante no documento, através de
lista pré-determinada, tais como “parte”, “testemunha”, “aprovador”, dentre
outros;
Possibilidade de exibi¢cao, na lista de documentos, de informacao indicativa do
estagio em que se encontra o documento;
Possibilidade de assinatura de documentos ou despachos emitidos e/ou
anexados em formato PDF, utilizando certificados digitais e criando arquivos
assinados no formato PAJES;
Possibilidade de geragéo de uma pagina com extrato técnico das assinaturas em
endereco eletrénico publico especifico, contendo nome do assinante e politicas
de assinatura;
Possibilidade de co-assinatura de documentos previamente assinados no
formato PAdES, com certificado ICP-Brasil ou através de outras assinaturas
eletrénicas qualificadas com certificados da sub-autoridade da plataforma,
mantendo todas as subscri¢cdes existentes do documento no mesmo padrao e
local para conferéncia, aderente ao Requisito n° 7.5.3 do e-ARQ Brasil, instituido
pela Resolucao n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema “tem
qgue ser capaz de verificar a validade da assinatura digital no momento da
captura do documento”;
Possibilidade de aposi¢édo de assinatura eletrénica no conteudo dos
documentos, apenas nos arquivos anexados (PDF) ou no contetdo dos
documentos e nos anexos (PDF);
Possibilidade de verificagdo da autenticidade da assinatura aposta no
documento através de codigo alfanumérico em endereco eletrdnico publico
especifico, aderente ao Requisito n° 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolucéao n° 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema, “no
processo de verificagdo da assinatura digital, tem que ser capaz de registrar,
como metadado, o seguinte: a validade da assinatura verificada; registro da
verificagcdo da assinatura; data e hora em que ocorreu a verificagao”;
Possibilidade de solicitacdo de assinatura por meio de busca, utilizando
caractere especifico no momento da criagdo ou do despacho de documentos;
Possibilidade de listagem das assinaturas pendentes em painel especifico,
viabilizando ao assinante, de forma facilitada, 0 acompanhamento dos
documentos que dependem da sua assinatura,;
Existéncia de registro de acfes relacionadas a assinatura no documento

Assinado de forma digital por

INSTITUTO DE PREVIDENCIA INSTITUTO DE PREVIDENCIA DOS
DOS SERVIDORES SERVIDORES

o PUBLICOS :07984395000153
PUBLICOS :07984395000153 Dados: 2023.07.31 15:51:12 -03'00

Para verificar a validade das assinaturas, acesse https://1doc.1doc.com.br/verificacao/OFB1-86E1-8AAC-3767 e informe o codigo OFB1-86E1-8AAC-3767

Assinado por 1 pessoa: ALICE LEAO LUZ DE OLIVEIRA

[



(solicitacdo, assinatura, cancelamento e recusa), exibindo, em ordem
cronoldgica, quando cada agdo ocorreu;

s Possibilidade de exibigdo de lista de assinaturas em cada despacho ou
documento principal, clicando em “listar assinaturas”. Neste atalho s&o exibidas
as mesmas informacgdes da central de verificagéo;

11. Contrassenha

Possibilidade de uso de contrassenha internamente, permitindo que servidor
habilitado autorizado redija e envie documento em nome de outro servidor habilitado;
Para utilizac&o da funcionalidade da contrassenha, através da geracdo de uma senha
automatica, o servidor habilitado autorizador deve permitir que outros servidores
habilitados formalizem documentos em seu nome;

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

A contrassenha gerada tem numero limitado de uso definido pelo servidor habilitado
autorizador e pode ser cancelada antes de sua utilizagéo total,

O servidor habilitado autorizador tem acesso a relatério com todos 0os documentos
emitidos em seu nome atraves de contrassenha;

12. Sistema de classificacao e busca por etiqueta
digital

Possibilidade de cada setor adotar uma categoriza¢ao propria para os documentos,
por meio da criagédo de etiqueta digital;

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

Possibilidade de configuragdo das etiquetas, através da definicdo da cor da letra, do
fundo e da utilizacdo de emojis, propiciando visualmente a localizagéo de
documentos;

Possibilidade de classificacdo de um documento com mais de uma etiqueta,
simultaneamente;

As etiquetas do setor ficam disponiveis somente para os servidores habilitados a ele
vinculados;

A categorizacéo dos documentos pelas etiquetas do setor so ficam visiveis para 0s
servidores habilitados a ele vinculados;

Possibilidade de busca e filtragem de todos os tipos de documento disponiveis
através da etiqueta, bastando seleciona-la antes de realizar uma busca avancada;
Ao clicar sobre uma etiqueta, automaticamente € mostrada a busca e séo retornados
todos os documentos a ela vinculados;

Possibilidade de organizagéo das etiquetas de maneira estruturada, exibindo a
hierarquia completa da etiqueta ao atribui-la a um documento;

13. Hospedagem segura de anexos

Em cada documento ou atualizagcdo, podem ser enviados anexos de diferentes
formatos;

Os arquivos anexados aos documentos ficam hospedados em servidor seguro e ndo
sdo acessiveis publicamente, posto que disponiveis somente por meio de link seguro,
com tempo de expiragcdo gerado dinamicamente pela ferramenta;

Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado;

Exibicdo do tamanho do anexo na plataforma;

Possibilidade de pré-visualizagéo, através de exibi¢cdo de miniatura, dos anexos
(PDF, formatos de video e imagem) em tamanho melhor adaptado a tela;

Quando o anexo estiver em formato de imagem, ao clica-lo, este seré exibido de
forma otimizada, visando ao carregamento rapido e a possibilidade de navegar entre
as imagens em formato de galeria;
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14. Gerenciamento de contatos e organizacoes

Possibilidade de gerenciamento de contatos internamente na plataforma;

Os contatos podem ser dos tipos contato/pessoa fisica; contato/setor de pessoa
juridica, tais como financeiro e suporte; bem como contato/pessoa juridica,;
Possibilidade de estabelecimento de regras de preenchimento de dados, por perfil de
contato externo, viabilizando a escolha quanto ao acionamento e a obrigatoriedade
dos campos de cadastro de contatos externos na plataforma;

Possibilidade de definicdo de obrigatoriedade de preenchimento de, no minimo, um
dado entre os de e-mail, CPF, CNPJ e numero de celular, viabilizando a unicidade das
informacdes disponibilizadas nos cadastros realizados pelos contatos externos;
Possibilidade de configuragéo, pelo servidor habilitado, de até dez campos
complementares para o preenchimento de dados pelos contatos externos,
viabilizando a Administracao Publica a personalizacéo das informacdes constantes
em seus registros;

Possibilidade de configuragdo do nome do campo complementar e sua respectiva
explicacdo, viabilizando a Administragdo Publica o acesso aos dados que melhor se
adequarem as suas necessidades;

Possibilidade de configuracdo do formato pretendido para disponibilizacdo da
informacgéo requerida através do campo complementar, viabilizando a Administracéo
Publica a escolha do melhor meio para acesso as informacdes pretendidas;
Possibilidade de configuragédo dos locais nos quais a informacao devera ser requerida
através de campo complementar, viabilizando a escolha do melhor meio para colher
as informacdes pretendidas, se no cadastro realizado internamente, se no cadastro
realizado diretamente pelo contato externo ou se através de ambos;

Possibilidade de configuracdo da obrigatoriedade de preenchimento de cada campo
complementar criado;

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

Quando um contato possuir outros a ele associados (procuracao eletrénica), ha a
possibilidade de listagem dos contatos dos quais € o procurador outorgado;
Ferramenta para importacao e exportacdo de contatos em CSV,

s Ferramenta para unificacdo de contatos repetidos, com vistas a higienizacao da base

de pessoas fisicas e juridicas;
Possibilidade de criacdo e edicao de listas de contatos para segmentacao e
organizacao;

15. Personalizacao da interface do sistema

Possibilidade de incluséo de simbolo oficial da Administracdo Publica e definicdo de
cor predominante nas interfaces de acesso interno e externo da plataforma, com
vistas a dar uniformidade e consisténcia a sua identidade visual,

Possibilidade de inclusdo de imagens como plano de fundo da interface de acesso
interno da plataforma,;

16. Central de Atendimento

Funcionalidade que viabiliza & Administracdo Publica a disponibilizacdo, em pagina
da web, de portal de informac¢Bes acerca dos servigos publicos de interesse dos
usuarios, sejam externos ou servidores publicos, bem como a centralizacdo de
consulta de autenticidade de documentos, de assinatura eletrdnica, de protocolizagéo
eletrénica e de informacdes acerca do recebimento e tratamento dos pedidos de
acesso a informacao recebidos;

Possibilidade de acesso a Central de Atendimento pelo usuario externo através de
cadastro na plataforma, bem como através da conta google, de certificado digital
emitido pelo ICP-Brasil (e-CPF e e-CNPJ) e do login gov.br do Governo Federal
(https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br/conta-gov-br/). Na hipdtese de
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determinado CPF néo estar associado a um cadastro existente, um novo usuario
externo € criado automaticamente e encaminhado para complementacéo cadastral
com informag0des adicionais;

Exibicdo para o usuério externo da sigla do setor vinculado a cada servidor habilitado
gue tenha interagido no documento e seus despachos, viabilizando o acesso a
informagéo transparente quanto aos setores nos quais tramitaram suas solicitagdes,
em aderéncia ao Art. 3°, 1, IV e V, da Lei n°® 12.527/2011,

Possibilidade de disponibilizacdo da carta de servigos na Central de Atendimento,
com indice dos servicos publicos prestados, os quais podem ser descritos,
hierarquizados, vinculados a setores e buscados pelo titulo, nos termos do Art. 7°,
§82° e 4°, da Lei n°® 13.460/2017;

Integracao total e automética da Central de Atendimento com o Aplicativo Mdvel para
Atendimento, de modo que a administracdo dos dados cadastrais, dos servi¢os
disponiveis em cada modulo e dos documentos vinculados aos usuarios respeita as
mesmas parametrizacdes em ambos 0s canais de atendimento;

Possibilidade de configuragéo de incluséo de texto explicativo e link que viabilizam o
acesso a Politica de Privacidade da Administracéo Publica na Central de
Atendimento, aderente ao Art. 50 da Lei n°® 13.709/2018 (LGPD);

Possibilidade de subscrever um documento em conjunto, através da assinatura
eletrénica qualificada , utilizando certificado digital ICP-Brasil na Central de
Atendimento, sem necessidade de efetivagdo de acesso, aderente ao Art. 5°, §1°, Ill,
da Lei n® 14.063/2020;

Possibilidade configuracdo de verificacdo da autenticidade da assinatura aposta no
documento, através da informacéo de respectivo codigo alfanumérico na Central de
Atendimento, aderente ao Requisito n° 7.5.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela
Resolucéo n°® 50/2022 do CONARQ, que preconiza que um sistema, “no processo de
verificacdo da assinatura digital, tem que ser capaz de registrar, como metadado, o
seguinte: a validade da assinatura verificada; registro da verificagdo da assinatura;
data e hora em que ocorreu a verificacao”.

Possibilidade de configuragédo de verificacdo da autenticidade de certiddes
disponibilizadas pela plataforma, através da informacéo do respectivo codigo
alfanumérico na Central de Atendimento;

Possibilidade de acesso aos documentos protocolizados autonomamente pelo
usuario externo ou através de servidor habilitado, seja por meio de QR-Code, cédigo
externo ou pela lista de protocolos, disponibilizada apés login;

Na Central de Atendimento, ha a possibilidade de envio de respostas aos oficios
eletrénicos remetidos pela Administracao Puablica através da plataforma;
Possibilidade de o usuério externo (requerente) registrar protocolo eletrénico
autonomamente, por meio do acesso externo da Central de Atendimento, desde que
0 assunto de interesse nado conste entre aqueles configurados para atendimento
exclusivo pelo balcao interno da Administracao Publica, os quais ndo estarao exibidos
na Central de Atendimento;

Nos casos de configuracdo de determinados assuntos para admisséo de identificacao
de pessoas envolvidas, ha a possibilidade de acompanhamento e interagao por estas
nos respectivos documentos através da Central de Atendimento;

Possibilidade de avaliagéo da qualidade do atendimento recebido pelo usuério
externo (requerente) apos a resolugao do protocolo eletrénico por todos os setores
envolvidos, através da Central de Atendimento. A avaliagdo sera realizada em
formato de estrelas ou equivalente grafico e viabilizara o calculo de uma média nos
indicadores dos setores envolvidos;

Possibilidade de registro de manifestacdo na ouvidoria digital autonomamente pelo
usuario externo (manifestante) através da Central de Atendimento;

Apobs a resolucédo da manifestacdo na ouvidoria digital por todos os setores
envolvidos, haveréa a possibilidade de avaliagdo da qualidade do atendimento
recebido pelo usuario externo (manifestante) através da Central de Atendimento,
viabilizando o célculo de uma média nos indicadores dos setores envolvidos;
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17. EAD - Sistema de Treinamento de Usuarios

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

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

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

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

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

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

Caso o servidor habilitado obtenha nota minima definida pela Administracédo Publica,
sera emitido certificado eletrénico de conclusao do(s) curso(s) em formato PDF, no
qual constara o conteudo programatico apresentado e a respectiva carga horaria,
Capacidade de afericdo do progresso no treinamento de cada servidor
individualmente, mostrando indicadores de progresso, data de concluséo e nota
obtida na prova de conclusao do curso.

. MOdulos disponiveis

1

2. Memorando

Viabiliza a troca de informagdes oficiais entre setores da Administracdo Publica, com
numeracgao automéatica e sequencial,

Geragado automética de QR Code, facilitando a localizagdo do documento;
Elaboracdo do documento em tela, utilizando campo especifico com capacidade de
formatacéo de texto;

Possibilidade de elaboracdo do documento em tela cheia;

Possibilidade de movimentagdo de documentos por meio de despachos/atualizactes
com numeracgdo automatica e sequencial, viabilizando a distin¢cao entre respostas e
encaminhamentos;

Possibilidade de envio de comunicacédo privada, através da qual apenas remetente e
destinatario tém acesso ao documento, seus despachos e anexos, inexistindo
oportunizacao de alteracéo da privacidade;

Possibilidade de geracao de folha de rosto para impressao, permitindo a identificacao
e movimentagao de processos ou materiais ndo digitais;

Selec¢édo do setor destinatario conforme organograma cadastrado e possibilidade de
busca por nome ou sigla do setor;

Possibilidade de anexar multiplos arquivos ao memorando ou as suas
movimentacoes;

Possibilidade de utilizacao de modelos de documentos disponiveis em repositério da
Administrac@o Publica ou de setor a ela vinculado;

Possibilidade de geracdo do documento em formato PDF para assinatura eletrénica;
Possibilidade de vinculacao de multiplos prazos ao documento para controle em
calendério;

Possibilidade de listagem dos setores envolvidos no documento, atualizando
automaticamente a relacdo a cada movimentagéo que abargue novo setor;
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= Exibigdo do status de resolugcdo do documento nos setores envolvidos;
s Exibicdo das agbes realizadas no documento, em formato de linha do tempo.

3. Oficio Eletronico

Envio de documentos oficiais para usuarios externos, com e-mails rastreados;

= O oficio é gerado pela Administracdo Publica e remetido de forma oficial e segura ao
seu destinatario, via e-mail, com possibilidade de notificagdo por SMS (caso
disponivel);

s Possibilidade de recepcao de respostas a oficios na plataforma através da Central de
Atendimento ou de resposta do destinatario ao e-mail de notificacéo;

= Transparéncia nas movimentacdes e manutencgao de todo o historico na plataforma;
Utilizacao de base Unica de contatos para todos os mddulos da plataforma;

s Desnecessidade de o destinatario ser usuario da plataforma para ter acesso ao oficio
ou tramita-lo, bastando ser cadastrado nos contatos;

= Os oficios acessados na parte externa da plataforma compartilham a mesma
numeracao atribuida ao oficio internamente;

s Possibilidade de geracao de QR Code para cada oficio enviado.

4. Circular

s Documento de comunicacao interna, em carater informativo, entre setores da
Administracdo Publica;

Possibilidade de redacao da circular em tela, através de formatador de texto proprio;

s Possibilidade de selecdo da integralidade dos setores da Administracao Publica, de
determinados setores e subsetores ou de um setor em especifico do organograma;

s Possibilidade de definicdo de prioridade “Urgente”, o que viabiliza a exibicdo da
priorizagédo na lista de documentos do setor;

s Rastreabilidade automatica da circular, informando data e hora em que cada servidor
habilitado efetuou a leitura;

s Possibilidade de os servidores habilitados responderem a circular através de resposta
aberta, visualizavel por todos os envolvidos, ou restrita, a qual somente servidores
vinculados ao setor remetente poderao visualizar;

Possibilidade de anexar multiplos arquivos a circular ou as suas movimentacoes;
Possibilidade de inclusédo de atividade ou prazo na circular com vistas ao controle de
datas;

s Possibilidade de arquivamento ou de arquivamento e interrupcao das notificacoes
decorrentes das novas movimentagdes na circular recebida;

= Possibilidade de encaminhamento de circular para setor ndo envolvido previamente
na sua tramitagao;

s Possibilidade de leitura das respostas abertas por todos os setores envolvidos;
Possibilidade de definicdo de data para arquivamento automatico da circular;
Possibilidade de marcagéo da circular como meramente informativa, oportunidade na
qual ndo serdo admitidas respostas ou encaminhamento.

5. Protocolo Eletronico do Cidadao

s Abertura de protocolo por acesso externo na Central de Atendimento ou através de
cadastro realizado por servidor habilitado na plataforma;

= Possibilidade de escolha pelo usuério entre a visualizagdo dos protocolos nos
formatos de lista ou calendario, este ultimo baseado nos prazos;

s Possibilidade de identificagéo, na lista, da existéncia de anexos ou prazos no
protocolo, sem necessitar abrir o documento;

s Possibilidade de escolha pelo usuéario entre a ordenacao por nimero do protocolo ou
pela data da ultima movimentagéo nele realizada;

s Possibilidade de identificagdo pelo usuario da forma de abertura do protocolo. Tendo
sido realizada por servidor habilitado (atendente), sua identificacdo sera automéatica.

= Registro no proprio documento de todas as movimentagdes relacionadas ao
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protocolo, viabilizando a visualizag&o cronoldgica das interacdes realizadas;
Possibilidade de acesso ao documento gerado no protocolo por meio de QR-Code,
codigo externo ou por lista de protocolos, disponibilizada ap6s login do usuario
externo (requerente) na Central de Atendimento;

Possibilidade de configuragdo de assuntos, de modo a permitir a hierarquizagéo dos
servigos disponiveis e facilitar a escolha do tipo de demanda através de listagem;
Possibilidade de configuragédo de direcionamento automatico de assuntos para o setor
da Administracao Publica respectivamente responsavel pelo seu atendimento e
resolucao;

Possibilidade de configuragédo de setor da Administragéo Publica como central de
distribuicdo de demandas, quanto aos assuntos sem direcionamento automatico
cadastrado;

Exibicdo de comprovante de protocolizacéo (cddigo externo) para 0 Usuario externo
(requerente), imediatamente apos a inclusdo da demanda, no qual constara o setor
destinatario do protocolo;

O setor destinatario do protocolo tem acesso integral ao conteido da demanda e
suas movimentagdes, podendo encaminha-lo para outro setor da Administracao
Pudblica ou responder diretamente ao usuario externo (requerente);

Possibilidade de resolucéo unilateral da demanda por determinado setor da
Administracéo Publica, de modo que continue com status em aberto e tramitando em
setores nos quais haja alguma tarefa pendente ou que ainda estejam atendendo o
usuario externo (requerente);

Na oportunidade da resolucéo unilateral da demanda, possibilidade de o setor
escolher entre acompanhar cada uma das proximas movimentac¢des do protocolo,
guando este sera devolvido a caixa de entrada do setor, ou somente ser notificado
guando for novamente instado.

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

Possibilidade de configuragéo de vinculacdo de anexos identificados por assunto de
protocolo, os quais podem ser obrigat6rios ou opcionais, bem como podem ser
aceitos em extensdes de arquivos especificas.

Possibilidade de configuragdo de prazo automatico, em dias, para cada assunto de
protocolo, o que ser& exibido no documento;

Possibilidade de incluséo, alteracdo ou conclusao de prazos, por qualquer setor com
acesso ao documento, o que sera registrado e exibido no préprio documento;
Possibilidade de configuragdo individual de alertas de vencimento dos prazos do
documento, possibilitando ao usuario a indicacdo da forma do lembrete e da
guantidade de dias antes do vencimento;

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

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

Possibilidade de configuragdo de assuntos para atendimento exclusivo pelo balcédo
interno, os quais néo serao exibidos na Central de Atendimento;

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

Possibilidade de configuragdo de campos de identificacdo de pessoas envolvidas em
determinados assuntos de protocolo, viabilizando que estes acompanhem e interajam

no documento através da Central de Atendimento;
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Possibilidade de registro de interagdes por setor envolvido e usuario externo
(requerente), viabilizando a incluséo de texto e anexos em formatos previamente
definidos;

Possibilidade de definicdo prévia de setores que terdo autorizacao para alterar o
assunto do protocolo, possibilitando a corre¢éo de eventual equivoco na classificagédo
inicial da demanda, o que sera registrado e exibido no préprio documento, com
informacgdes de data e hora, bem como da classificagéo anterior;

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

Através da avaliacao realizada pelo usuario externo (requerente), possibilidade de
realizagdo de calculo da média dos indicadores de informacdes gerenciais dos
setores envolvidos no protocolo eletrénico;

Na hip6tese de reabertura do protocolo, possibilidade de realizacdo de nova
avaliacdo da qualidade do atendimento recebido pelo usuario externo (requerente),
cuja nota substituira a inicialmente atribuida ao servico;

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

6. Ouvidoria Digital

= Modulo desenvolvido para atendimento a Lei 13.460/2017, que dispde sobre

participacgéo, protecéo e defesa dos direitos do usuéario dos servigos publicos da
Administracao Publica;

Ouvidoria € um canal cuja finalidade é a apresentacdo de sugestdes, elogios,
solicitacdes, reclamacdes e denuncias. No servico publico, sua fungéo € intermediar a
relacdes entre o cidadao e a Administracdo Publica, enquanto conjunto de 6rgéos e
pessoas juridicas aos quais a lei atribui o exercicio da funcao administrativa do
Estado nos ambitos federal, estadual e municipal,

A ouvidoria digital viabiliza o recebimento das manifestacdes dos cidaddos, bem
como a anélise, a orientagdo, o encaminhamento as areas responsaveis pelo
tratamento ou pela apuracgéo, a resposta ao manifestante e a concluséo da demanda;
Possibilidade de registro de manifestacdo diretamente pelo usuério externo
(manifestante) através da Central de Atendimento da Administragcdo Publica;
Possibilidade de registro de manifestacéo por servidor habilitado, oportunizando o
atendimento presencial, bem como através de canais adicionais como telefone e
redes sociais, o0 que sera vinculado ao nome do usuario externo (manifestante)
atendido;

Possibilidade de identificagdo da manifestacdo do usuario externo (manifestante) por
finalidade, conforme a seguir: “Denuncia” viabiliza comunicacdo da ocorréncia de ato
ilicito e da pratica de irregularidade por agentes publicos ou de ilicito cuja solu¢ao
dependa de apuracédo por 6rgaos da Administracéo Publica, a exemplo da denuncia
de auséncia de concluséo de obra objeto de convénio cujos repasses foram
efetuados; “Elogio” viabiliza a demonstracéo de reconhecimento ou satisfagdo quanto
a prestagdo de um servigo publico ou a atendimento recebido, a exemplo de registro
de elogio ao atendimento realizado por servidora publica da biblioteca de um 6rgéo;
“Reclamacao” viabiliza a demonstracao de insatisfagdo quanto a determinado servigo
publico e a conduta de agentes publicos na prestacdo e/ou na fiscalizacdo deste, a
exemplo da reclamacgéo quanto a tentativa mal sucedida de protocolizagéo de pedido
em determinada Secretaria de governo; “Solicitacao” viabiliza o pedido de adocao de
providéncias pelos érgaos e entidades vinculados & Administracéo Publica, a exemplo
de comunicagéo da falta de um medicamento e requerimento de diligéncias para a
solucéo do problema; e “Sugestado” viabiliza o registro de ideia ou proposta de
melhoria na prestacao de servi¢os publicos por 6rgdos e entidades vinculados a
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Administracéo Publica, a exemplo e sugestao de disponibiliagdo de servigo de
fotocdpia proximo ao balcdo de atendimento de um 6rgéo publico;

Possibilidade de indicagdo do método de entrada do atendimento pelo servidor
habilitado (atendente), quais sejam telefone, correspondéncia, e-mail, rede social,
atendimento social ou site;

Possibilidade de inclusdo de geolocalizagdo da demanda na tela da manifestacao,
com vistas a exibir ferramenta de mapa interativo, viabilizando busca por endereco,
digitacdo de coordenada geografica , bem como apontamento e/ou ajuste desta
através de de pino;

Possibilidade de exibicdo das manifestacdes recebidas pelo setor nos formatos de
listagem, com ordenag&o por numero, Ultima atividade e prazo; de calendario, no qual
séo exibidas as manifestagcdes com seu prazo final de resposta; e em formato pinos
em mapa geografico interativo;

Possibilidade de filtragem das manifestagfes recebidas pelo setor por assunto,
periodo de data de abertura, nome do requerente e/ou marcadores aplicados;
Possibilidade de realizagdo de movimentagdes pelos setores envolvidos, bem como
pelo usuério externo (manifestante), através da inclusdo de texto e anexos em
formatos previamente definidos.

Possibilidade de configuragdo de assuntos de modo a facilitar a escolha do tipo de
manifestacao por meio de lista, permitindo a ordenacao hierarquica das atividades
disponiveis;

Possibilidade de configuragdo de direcionamento automatico de assunto para o setor
da Administracao Publica responsavel pelo atendimento, a0 mesmo tempo em que
para a Ouvidoria, para acompanhamento;

Possibilidade de recategorizacado dos assuntos por setores previamente autorizados,
viabilizando a correcao de eventual equivoco na classificagéo inicial da manifestacéo;
Exibicdo do registro da recategorizacdo do assunto no préprio documento, exibindo
data, hora, classificacdo anterior e atual, bem como o usuério responsével,

Exibicdo de comprovante de protocolizacao (cddigo externo) para o usuario externo
(manifestante), imediatamente apés a inclusédo da manifestagéo, no qual constaréa o
setor destinatario da demanda,;

O setor destinatario da manifestacéo tem acesso integral ao seu conteudo e
movimentacdes, podendo encaminha-la para outro setor da Administracao Publica ou
responder diretamente ao usuario externo (manifestante);

Possibilidade de resolucéo unilateral da demanda por determinado setor da
Administracéo Publica, de modo que continue com status em aberto e tramitando em
setores nos quais haja alguma tarefa pendente ou que ainda estejam atendendo o
usuario externo (manifestante);

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

Possibilidade de a Ouvidoria responder ao usuario externo (manifestante) e marcar a
manifestacdo automaticamente como resolvida em todos os setores que
eventualmente estejam envolvidos na demanda;

Apos a resolugdo da manifestagéo por todos os setores envolvidos, havera a
possibilidade de avaliacdo da qualidade do atendimento recebido pelo usuério
externo (manifestante), diretamente por e-mail ou através da visualiza¢éo do
protocolo na Central de Atendimento, em formato de estrelas ou equivalente grafico,
atribuindo-se um peso a cada icone da escala;

Através da avaliacao realizada pelo usuério externo (manifestante), possibilidade de
realizacdo de calculo da média dos indicadores de informacdes gerenciais dos
setores envolvidos no protocolo eletronico;

Na hipotese de reabertura da manifestagéo, possibilidade de realiza¢éo de nova
avaliacao da qualidade do atendimento recebido pelo usuéario externo (manifestante),
cuja nota substituira aquela inicialmente atribuida ao servico;
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= Para garantir a prote¢éo a identidade do usuario externo (manifestante), em

cumprimento a Lei n°® 12.527/11 e Lei 13.460/2017, possibilidade de escolha do tipo
de identificacdo da manifestacdo que esta sendo registrada, quais sejam: “Sem
sigilo”, quando o manifestante informa um meio de contato (e-malil, telefone ou
endereco) e permite que sua identificagédo esteja disponivel para os setores
envolvidos no atendimento; “Sigilosa”, quando o manifestante se identifica, mas
solicita o sigilo sobre sua identificagcao, oportunidade na qual somente a Ouvidoria
terd acesso aos a tais dados, ao passo que o0s setores envolvidos apenas visualizardo
o conteudo da manifestacéo; e “Anénimo”, quando o manifestante nédo se identifica e
nao informa um meio de contato, oportunidade na qual podera acompanhar a
demanda através do comprovante de protocoliza¢éo (codigo externo).

7. Pedido de e-SIC

O Sistema Eletrénico de Informacgdes ao Cidadao permite o recebimento de pedidos
de acesso a informacéo feitos a Administracdo Publica, com base na Lei n® 12.527/11
(Lei de Acesso a Informacao - LAI);

As solicitacBes de informacdes podem ser feitas diretamente pelo cidadéo, através da
internet, ou cadastradas por servidor habilitado (atendente), a partir de visita
presencial, telefone ou correspondéncia;

Possibilidade de resposta e/ou encaminhamento da demanda, internamente, para
gualquer setor cadastrado que tiver ao menos um usuario ativo;

Possibilidade de incluséo de anexos tanto durante a formalizag&o inicial da solicitacdo
guanto em qualquer uma das movimentacdes posteriores;

Funcionalidades similares as demais estruturas de documentos;

Possibilidade de categorizagdo das demandas por assunto;

Possibilidade de divulgacdo, em canal web da Administracéo Publica, de grafico
contendo informagdes de quantidade total de demandas da LAl recebidas, bem como
a divisao desta por assunto, setor, situagao ou prioridade.

s. Processo Administrativo

Possibilidade de criacdo de Processo Administrativo, enquanto sucessao de atos
autdbnomos ordenados e direcionados a consecucéo de determinado fim previsto em
Lei, consolidando atos eletrénicos de outros modulos, através de lista com assuntos
pré-definidos;

Possibilidade de configuracdo do setor destinatéario inicial do processo a partir do
assunto selecionado;

Possibilidade de configuragdo de campos personalizados no processo administrativo
para o preenchimento de informacdes durante a criagdo de documentos na
plataforma, viabilizando a Administracdo Publica o aumento da retencao de
informagdes vinculadas aos seus procedimentos;

Possibilidade de configuragdo do formato pretendido para as informacgdes informacéo
obtidas através de campos personalizados;

Possibilidade de escolha quanto a obrigatoriedade de preenchimento de cada campo
personalizado criado;

Possibilidade de inclusdo de informacdes de ajuda a respeito do preenchimento dos
campos personalizados da plataforma, nos formatos de texto e imagem, viabilizando
maior usabilidade a navegacao pelos usuarios;

Possibilidade de configuragdo de campo personalizado com funcionalidade de
preenchimento automatico de dados de localizagédo por meio da inser¢do do nimero
do Cdédigo de Enderecamento Postal (CEP), desde que vinculado a outros campos
personalizados de localizacdo cadastrados na plataforma;

Possibilidade de configuragdo de campo personalizado com funcionalidade de
validagdo automéatica da existéncia de CPF, viabilizando integridade aos dados
inseridos;

Possibilidade de configuracdo de campo personalizado com funcionalidade de
validacdo automatica da existéncia de CNPJ, viabilizando a insercdo de dados dados
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integros na plataforma;

Possibilidade de realizacdo de automacéo de calculos através da combinacao de
multiplos campos personalizados, viabilizando & Administracdo Publica a validagéo
das diferentes informacdes prestadas na plataforma;

Possibilidade de utilizacdo de modelos de texto para padronizagéo da abertura e
tramite dos processos;

Possibilidade de geracdo de documentos complementares dentro processo
administrativo, incluindo referéncia na linha do tempo, podendo aproveitar de forma
automatica os dados envolvidos;

Possibilidade de referéncia a outros documentos eletronicos da plataforma no
processo administrativo, movimentacao que sera automaticamente informada no
documento citado;

Possibilidade de inclusédo de anexos nos atos do processo;

Possibilidade de configuragédo de funcionalidade que permita a determinados setores
a marcagao de processos como “Deferido” ou “Indeferido”;

Possibilidade de geracdo automatica do nimero do processo, por assunto ou em
sequéncia a numeracao geral, além da viabilidade de utilizacdo de padréo
customizado da Administragdo Publica,

Possibilidade da insercao de multiplos prazos dentro dos processos administrativos;
Possibilidade de restricdo de abertura e tramitacdo de Processo Administrativos por
setor;

Possibilidade de configuragdo de anexos obrigatérios por assunto e de definicdo dos
seus requisitos minimos no momento da abertura.

o. Aplicativo mdvel para Atendimento

Aplicativo mével nativo de atendimento, disponivel para aparelhos que utilizam os
sistemas operacionais Android e iOS, instalavel através das lojas de aplicativos
oficiais Play Store e App Store, respectivamente;

Solicitagéo de acesso a localizagao do dispositivo na tela inicial, viabilizando a
listagem das Administragdes Publicas mais préximas que estéo utilizando o aplicativo
no atendimento;

Possibilidade de escolha da Administragcdo Publica da qual busca-se atendimento,
dentre as habilitadas e ordenadas por proximidade no aplicativo, para realizar a
solicitac&o;

Configuracéo e inclusdo de identidade visual (simbolo oficial, cores e fundo de tela),
viabilizando a personalizacao do aplicativo de acordo com a Administracao Publica
selecionada;

Aplicativo totalmente integrado a plataforma web, de modo que a administracdo dos
servigos disponiveis em cada modulo € a mesma utilizada na Central de Atendimento;
Possibilidade de utilizacao, pelo usuério externo, do login “gov.br” (Governo Federal)
para acesso ao aplicativo. Caso o CPF ndo esteja associado a um cadastro existente,
um novo contato externo € criado automaticamente e encaminhado para
complementacao cadastral;

Possibilidade de utilizacao, pela pessoa fisica ou juridica, dos dados de acesso ja
cadastrados na Central de Atendimento ou de realiza¢éo de cadastro pelo proprio
aplicativo;

Efetivada a conex&o no aplicativo, serdo exibidos os documentos vinculados ao
usuario externo na Inbox, em duas abas diferentes, quais sejam: “Em aberto”, na qual
constara aqueles que estédo pendentes de resolugéo na entidade; e “Arquivado”, na
gual constara os documentos que ja foram resolvidos pela Administracao Publica;
Exibi¢do, no aplicativo, da sigla do setor vinculado a cada servidor habilitado que
tenha interagido no documento e seus despachos, viabilizando ao usuario externo o
acesso a informacao transparente quanto aos setores nos quais tramitaram suas
solicitagBes, em aderéncia ao Art. 3°, 1ll, IV e V, da Lei n® 12.527/2011,

Possibilidade de o usuério externo editar os seus dados através do menu “Minha
Conta”,
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O aplicativo mantém a conexao do usuério externo mesmo apos o fechamento do
aplicativo, visando a reduzir o esforgo na formalizacdo de solicitag6es;

Na consulta dos documentos vinculados ao usuario, a plataforma ira exibir o
conteudo, as tramitacGes e 0s anexos, respeitando as mesmas parametrizacoes
existentes na Central de Atendimento;

Possibilidade de interagdo em um documento existente vinculado ao usuéario,
adicionando novas informagdes e anexos;

Possibilidade de abertura de documentos de diferentes médulos da plataforma no
mesmo aplicativo;

Possibilidade de escolha e configuracdo dos médulos da plataforma que ficardo
disponiveis para consulta no aplicativo;

Os madulos configurados para ficarem disponiveis no aplicativo estardo acessiveis
no botdo “Novo” ou icone equivalente;

Possibilidade de o usuério externo navegar em menu com 0S Servigos
disponibilizados em cada mdédulo, de modo que ao selecionar um assunto, 0s
subassuntos sejam exibidos em uma proxima tela;

Possibilidade de o Administrador definir assuntos em destaque, 0s quais serédo
exibidos na tela antes da lista de assuntos gerais;

A selecdo de assunto para a criacdo do documento no aplicativo, viabiliza a exibicdo
da descrigéo relacionada ao assunto, bem como a aplicacdo das regras de
identificac@o e obrigatoriedade de anexos e campos adicionais, quando estes
estiverem disponiveis, da mesma forma realizada na Central de Atendimento;
Finalizado o preenchimento do documento, este sera salvo imediatamente na
plataforma, informando ao usuério o nimero do documento e qual setor recebeu a
demanda;

As notificagdes com a confirmagdo de abertura, interacdes e finalizagdo da demanda
serdo feitas pelos canais de comunicacao previamente disponiveis na plataforma (e-
mail e/ou SMS);

Possibilidade de o usuario consultar o organograma completo da Administracao
Publica selecionada, bem como as informagdes de contato, através do menu “Sobre”.

10. Ato Oficial

Médulo utilizado para tramitacdo e coleta de assinaturas digitais de atos oficiais da
Administracao Publica, tais como empenhos, portarias, decretos, leis, contratos,
dentre outros;

Possibilidade de adicionar respostas e encaminhar o documento para outros setores
da Administracao Publica;

Possibilidade de cadastro de assuntos especificos para a classificagdo dos
documentos e configuragédo do roteamento automéatico, viabilizando a distribuicdo do
documento para setores pré-definidos;

Possibilidade de configuracdo que permita que determinados setores e/ou perfil de
usuarios possam enviar documentos;

Numeragdo automética do documento, com possibilidade de configuracéo de
numeracao Unica dentro de cada setor ou permitindo numeragdo manual,
Possibilidade de configuragdo que permita que usuarios externos consultem e co-
assinem documentos;

Geracao de QR-Code para cada documento criado;

Possibilidade de utilizacao de certificado digital ICP-Brasil, para que os servidores
habilitados assinem arquivos em formato PDF anexados;

Possibilidade de co-assinatura, pelos demais usuarios com acesso ao documento,
dos anexos em formato PDF, utilizando certificado digital ICP-Brasil.

11. Parecer

Médulo de controle de emissao de pareceres, com possibilidade de registro de
documento a ser embarcado ou incluido dentro de outro documento;
Controle automatico da numeracéo dos pareceres;
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Viabiliza a emissdo de pareceres por setores e/ou servidores habilitados autorizados;
Possibilidade de anexacao de arquivos ao parecer.

12. Carta de Servicos

Possibilidade de disponibilizacdo de pagina publica na Central de Atendimento, com
indice dos servigos e viabilidade de busca pelo titulo do servi¢o, nos termos do Art.
7°, 829, 1, da Lei n° 13.460/2017;

Possibilidade de criacao, edicao e suspensao de servigos da Carta de Servi¢os, nos
termos do Art. 7°, 88 1°, 2° e 4°, da Lei n°® 13.460/2017;

Possibilidade de definicdo de hierarquia para os servi¢os presentes na Carta de
Servigos, nos termos do Art. 7°, 82°, da Lei n° 13.460/2017;

Possibilidade de descricdo dos servigos presentes na Carta de Servigos através de
um editor de texto com opc¢des de formatagéo simples, nos termos do Art. 7°, 82°, I,
da Lei n° 13.460/2017;

Possibilidade de definicdo do setor responsavel por um servi¢co da Carta de Servigos,
nos termos do Art. 7°, 881°e 29, lll e V, da Lei n® 13.460/2017;

Possibilidade de formatacéo simples da descricdo de servigos presentes na Carta de
Servicos, viabilizando, no minimo: criacéo e edi¢do de tabelas, alinhamento de texto
(justificado, alinhado ao centro, a esquerda ou a direita), além de permitir textos em
negrito, italico e sublinhado, nos termos do Art. 7°, 881° e 2°, da Lei n°® 13.460/2017;
Possibilidade de transparéncia na disponibilizacéo da Carta de Servicos, através do
Workplace (Central de Atendimento), contendo descri¢cdo dos servigcos da
Administracdo Publica, bem como dos setores responsaveis pela sua prestagéo, nos
termos do Art. 7°, 882° e 4°, da Lei n® 13.460/2017;

Possibilidade de associacédo de um Servigco da Carta a um assunto de protocolo ou
ouvidoria, de forma que sejam viabilizadas a abertura e a tramitagdo da solicitacdo
externa dentro da plataforma, nos termos do Art. 7°, 829, VI, da Lei n°® 13.460/2017;
Possibilidade de incluséo de informacdes a respeito das prioridades de atendimento
do usuario externo, por servi¢o incluido na Carta de Servigos, nos termos do Art. 7°,
83°, 1, da Lei n°® 13.460/2017,

Possibilidade de inclusdo de informacdes a respeito da previsdo de tempo de espera
para atendimento do usuario externo, por servi¢co constante na Carta de Servicos,
nos termos do Art. 7°, 83°, Il, da Lei n°® 13.460/2017;

Possibilidade de inclusdo de informac¢fes quanto aos mecanismos de comunicacao
com 0s usuarios externos, por servigo constante na Carta de Servigos, nos termos do
Art, 7°, 830, 1ll, da Lei n°® 13.460/2017,

Possibilidade de inclusdo de informacdes quanto aos procedimentos para receber e
responder as manifestacdes dos usuarios externos, por servico constante na Carta
de Servicos, nos termos do Art. 7°, 83°, IV, da Lei n® 13.460/2017;

Possibilidade de inclusdo de informacdes quanto aos mecanismos de consulta, por
parte dos usuarios externos, acerca do andamento do servico solicitado e de eventual
manifestacao, por servigo constante na Carta de Servigos, nos termos do Art. 7°, §83°,
V, da Lei n° 13.460/2017;

13. Gestao avancada de processos (workflow)

Possibilidade de configuracdo de etapas subsequentes no processo administrativo,
de modo que a demanda s6 possa ser encaminhada na ordem pré-estabelecida, sem
pular etapas;

Possibilidade de configuragdo de multiplos setores responsaveis por receber o
processo em cada etapa;

Possibilidade de configuragdo de multiplos setores responsaveis por avangar o
processo para a proxima etapa,

Possibilidade de configuracdo de etapa sem setor previamente responsavel,
oportunidade na qual o servidor habilitado podera movimentar o documento para
gualquer setor da Administracdo Publica;
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Possibilidade de inclusdo de modelo de texto padrédo em cada etapa, permitindo a
padronizagcdo dos atos processuais;

Possibilidade de definicdo de SLA ideal para cada etapa, de modo que as
informacbes de tempo decorrido e tempo ideal fiquem visiveis para todos os
envolvidos no processo;

Possibilidade de ordenacao dos anexos vinculados aos documentos ou despachos da
plataforma, durante a elaboracdo destes e previamente a efetivagdo de seu envio
definitivo, viabilizando ganho de organizacao e eficacia aos processos da
Administracéo Publica;

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

Possibilidade de marcagao dos anexos do processo como aprovados ou reprovados,
permitindo, nesta ultima hipotese, a inclusao de observacao textual a respeito do
motivo da recusa;

Possibilidade da geracdo de arvore de processos, ferramenta que viabiliza a
conversao e concatenacdo de um documento nativo da plataforma e seus anexos em
arquivo compilado e paginado, no formato PDF, através de composi¢6es multiplas,
favorecendo o envio de processos administrativos nato digitais para entidades, 6rgaos
e ferramentas externos, inclusive de controle;

O arquivo gerado através da &rvore de processos é concebido em PDF (Formato de
Documento Portatil), formato de arquivo universal, compacto, complexo e completo,
gue preserva as fontes e o layout dos documentos da plataforma e pode ser
compartilhado, visualizado e impresso por qualquer usuario;

Possui tecnologia avancada de dados e armazenamento para geragéo de tamanhos
diversos de documentos, viabilizando a realizacdo de download da arvore de
processos, uma vez gerada, em formato PDF.

Possui tecnologia avancada de processamento assincrono de dados e
armazenamento, a qual permite que o servidor habilitado ndo necessite aguardar,
estatico, na tela de solicitagdo da arvore de processos e seja notificado quando
finalizada a sua geracgéo.

Possibilidade de geracdo de versdo completa da arvore de processos do documento,
na qual estarao contidos todos os seus despachos, anexos, meng¢des, notas internas
e documentos, viabilizando a exibi¢cdo cronoldgica e transparente da integralidade dos
atos que comp&em um documento;

Possibilidade de geracdo de versao da arvore de processos com a exibicao das
assinaturas firmadas no arquivo, bem como a verificagdo de suas autenticidades, 0
gue assegura integridade, conferéncia de autoria e seguranca ao documento digital;
Possibilidade de geracao de verséo personalizada da arvore de processos, para a
qual oportuniza-se a selecéo dos géneros de documentos desejados, entre
despachos, anexos, mencgdes, notas internas e documentos gerados, viabilizando a
exibicdo cronoldgica de determinados atos integrantes de um documento;
Possibilidade de geracao de qualquer versdo da arvore de processos em
configuracdo comprimida, originando arquivo em formato PDF com o mesmo
contetdo da verséo selecionada, porém de tamanho reduzido;

Possibilidade de geracao de qualquer versao da arvore de processos em arquivos
fracionados e enumerados de acordo com a pagina¢do do documento, viabilizando
que as caracteristicas técnicas dos documentos passem a abranger as limitacdes
maximas de 5 (cinco) megabytes por arquivo fracionado e 500 (quinhentos) kilobytes
por pagina integrante, desde que as propriedades dos documento comportem
compressdes dentro dos referidos limites, o que facilitara o manejo dos arquivos pelos
servidores habilitados, inclusive nas prestacdes de contas aos 6rgaos de controle;
Possibilidade de geracao de qualquer versédo da arvore de processos de um
documento incluindo as cépias integrais atualizadas dos documentos concebidos em
decorréncia daquele, as quais serdo inseridas e numeradas na arvore de processos
imediatamente apos o ato que a criou;

Possibilidade de geracdo de mais de uma arvore de processos do mesmo documento
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da plataforma, em configuracédo igual atualizada ou diferente da disponibilizada
previamente, respeitado prazo minimo especifico;

Possibilidade de download da ultima versao de cada uma das trés configuracfes
possiveis da arvore de processos, se existente, desde que o servidor habilitado esteja
vinculado a algum dos setores envolvidos no documento;

Atualizagéo da copia integral do documento referenciado a cada geracao da arvore
de processos, sem prejuizo da manutencao da ordenacgéo cronoldgica e integra dos
documentos, caracteristica inerente a plataforma digital;

Apoés cada movimentacdo que contiver anexo em formato ndo compilavel em PDF na
arvore de processos, havera pagina de referéncia a tais arquivos;

Quando o documento sujeito a compilacao contiver hiperlink de mencao a outro
também existente na plataforma, a copia integral atualizada do documento
mencionado seré inserida e numerada na arvore de processos, imediatamente apos
o0 ato que o referenciou;

Tratando-se de arvore de processos com muitos documentos e anexos, sua geracao
ocorrerd em arquivos de tamanhos viaveis para download, mediante a criacao
automatica de pasta comprimida com tantos arquivos quanto necessarios para a
disponibilizacao da integralidade do documento na arvore, em paginacédo sequencial
e com viabilidade de tramitacao.

14. Assinatura eletronica em lote

Possibilidade de efetivacdo de assinatura eletrdnica em lote, de modo que o usuério
podera subscrever, em tela especifica, todos os documentos nos quais tenha sido
solicitada a sua assinatura,

Possibilidade de listagem de todas as assinaturas pendentes a serem executadas
pelo usuario;

Possibilidade de assinatura eletrénica em lote, por meio de listagem com campo do
tipo checkbox, no qual, ao selecionar, as subscri¢cdes serdo efetuadas em formato de
fila;

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

Assinatura eletrénica em lote nos formatos de assinatura eletrénica avancada nativa
ou assinatura eletrénica qualificada ICP-Brasil;

Assinatura em lote com 0s mesmos padrdes da assinatura eletrénica individual,
diferindo apenas na possibilidade de realizacéo de vérias assinaturas
simultaneamente;

Possibilidade de filtragem da fila de assinaturas, viabilizando a escolha dos
documentos que estédo pendentes de assinatura ou a exibicdo dos documentos que ja
foram assinados.

. Relatorios

1. Informacodes gerenciais

De acordo com a utilizacdo da plataforma, automaticamente séo gerados indicadores
e estes sdo apresentados aos gestores, contendo, no minimo, os seguintes itens:

= Indicador de eficiéncia de cada setor da Administracéo Publica, consubstanciado
nas informagdes da porcentagem de resolucdo de documentos, na quantidade
de documentos recebidos, bem como na quantidade de resolvidos, desde o
inicio até a data definida pelo interessado, limitada a atual.

= Indicador de qualidade de cada setor da Administragédo Publica,
consubstanciado na nota média atribuida as resolucdes e aos despachos dos
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documentos, desde o inicio até a data definida pelo interessado, limitada a atual.

= Indicador de engajamento dos servidores habilitados de cada setor da
Administracdo Publica, consubstanciado na porcentagem de leitura dos
documentos recebidos, desde o inicio até a data definida pelo interessado,
limitada a atual.

s Indicador de assiduidade dos servidores habilitados integrantes de cada setor da
Administracao Publica, consubstanciado na representacéo grafica, por cores, da
quantidade de tempo desde o Ultimo acesso a plataforma, a qual sera dividida
por indicativos de que 0 acesso nunca ocorreu, bem como de que néo o fez ha
mais de 45 (quarenta e cinco) dias, duas semanas, uma semana, trés dias ou
dois dias.

s Para o indicador de assiduidade, possibilidade de acesso a informacgéo da quantidade
de acessos realizados pelo servidor habilitado, da data e hora da dltima acao
realizada naquele setor, bem como da data e hora do cadastro.

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

= Possibilidade de acesso a quantidade de servidores habilitados integrantes de cada
setor da Administracéo Publica e detalhamento de dados especificos destes, tais
como cargo, nivel na plataforma, Ultimo acesso e data de cadastro.

s Possibilidade de exportacao dos relatérios de indicadores em formato para formato
CSV, bem como de geragéo de arquivo em em PDF.

s Possibilidade de escolha de quais tipos de documento serédo considerados 0s
indicadores.

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

s Possibilidade de comparacao da média de todos os setores com a de um setor em
especifico.

= Possibilidade de visualizacdo de setores com demandas em aberto em determinado
tipo de documento, viabilizando a identificacdo de gargalos em processos da
Administracédo Publica.

2. Progresso no Sistema de Treinamento de
Usuarios

= Relatorio de progresso dos servidores habilitados inscritos no EAD - Sistema de
Treinamento de Usuarios, consubstanciado na porcentagem da evolugéo, data e hora
de concluséo, média final, bem como possibilidade de acesso ao certificado de
concluséo individualizado.

3. Quantitativo de documentos

= Relatério quantitativo de documentos por setor da Administracao Publica, através de
escolha do tipo de documento, do periodo a ser considerado, do tipo de contagem -
apenas documentos emitidos pelo setor ou todos os documentos em tramite no setor
-, do setor, bem como se devem ser exibidos os setores inativos ou néo.

4. Acessos diarios

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

s Geracao assincrona de relatorio de informacao dos acessos diarios efetuados pelos

servidores habilitados, viabilizando a navegagdo sem comprometimento da
solicitacdo, bem como a notificacdo da sua finalizacdo em local especifico e visivel na
plataforma.

= Possibilidade de acesso aos ultimos 5 (cinco) relatdrios de acessos diarios gerados

por até 7 (sete) dias ap6s sua disponibilizagéo.

5. Estatistica

= Relatério de niumeros precisos de utilizacao da plataforma, no qual sdo exibidas

informag®es da data de inicio e a respectiva quantidade em dias e meses em que a
plataforma estd em operagéo na Administracéo Publica, bem como o niumero de:
s Total de usuarios e por nivel de acesso;
= Total de setores e por suas subdivisdes (principais, subsetores e grupos de
trabalho);
s Total de documentos e por suas subdivisdes em gerados (documentos e
despachos) e migrados/integrados;
= Anexos e seu tamanho total;
= Acessos.

6. Informacoes sobre consumo de recursos

s Possibilidade de geracao de relatério do consumo detalhado mensal com, no minimo,

informagdes de quantidade de servidores habilitados (cadastros e acessos), usuarios
externos (cadastros e acessos), documentos gerados (emissdes, despachos e total),
volume anexos (tamanho e média de tamanho) e assinaturas realizadas (emitidas,
verificadas e login certificado).

Possibilidade de acompanhamento e gerenciamento da economia estimada de
recursos.

Possibilidade de acompanhamento do nimero de impressdes que seriam realizadas
na tramitacao fisica de documentos.

Possibilidade de célculo do gasto total que seria realizado com impressdes de
documentos fisicos, baseado no prego da impresséo por folha informado pela
Administracéo Publica.

7. Infformacoes de auditoria

Possibilidade de geracao, por servidores habilitados delegados, de relatérios de
eventos ocorridos dentro da plataforma, viabilizando a auditoria das ac6es realizadas,
aderente ao Requisito n° 7.4.4 do e-ARQ Brasil, instituido pela Resolug¢éo n® 50/2022
do CONARQ, que preconiza que um sistema, “tem que assegurar que as informacdes
da trilha de auditoria estejam disponiveis para inspecéo, a fim de que uma ocorréncia
especifica possa ser identificada e todas as informagfes correspondentes sejam
claras e compreensiveis”.

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

Disponibilizagéo de relatério consolidado com a identificagdo de cada evento ocorrido
na plataforma, através da informacéo de seu cddigo especifico, do niumero do
acesso, do nome do usuario, da data, da hora e de sua descrigdo, bem como do
detalhamento do sistema operacional, do tipo de dispositivo, do IP (Internet Protocol)
e da versdo do navegador utilizado.

Disponibilizagdo automatica do relatério, viabilizando celeridade e seguranga na
analise dos dados vinculados aos eventos ocorridos na plataforma.

Possibilidade de exportacéo de informag6es dos eventos no formato CSV.

s. Graficos de utilizacao
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Possibilidade de geracao de relatorio de graficos de manuseio da plataforma,
consubstanciado na disponibilizagdo de um painel de informacdes (dashboard) a
respeito da utilizagdo dos modulos da plataforma, por meio de graficos e tabelas
demonstrativos de dados por assunto, por setor, por usuario e por situacao.
Possibilidade de personalizagdo do relatorio de graficos, atraves da escolha do
maédulo, do tipo de periodo (més semana e dia) e da abrangéncia dos assuntos,
dentre todos ou algum em especifico.

Na hipétese de haver relatério pronto com as mesmas caracteristicas escolhidas,
este podera ser acessado imediatamente pelo servidor habilitado.

Na hipotese de ndo haver relatério de graficos pronto para as caracteristicas
escolhidas, haveréa a possibilidade de solicitacdo de sua geracao, que sera realizada
de forma assincrona, viabilizando a navegacéo sem comprometimento da solicitagéo,
bem como a notificacdo da sua finalizacdo em local especifico e visivel na plataforma.

o. Relatério georreferenciado

Disponibilizac&o do relatério georreferenciado nas modalidades de calor ou com
pinos, consubstanciado na geolocalizagdo dos documentos tramitados na plataforma,
integralmente ou configuraveis por tipo de documento, situacao, assunto, setor, bem
como periodo entre anos.

Possibilidade de interagdo direta no mapa, viabilizando melhor identificagdo da
geolocalizacdo das demandas da Administragédo Publica, vinculadas aos documentos
em tramite ou tramitados na plataforma.

No relatério de mapa de pinos, ha a exibicao da geolocalizag¢édo, da quantidade e do
percentual de documentos que se encontram “em aberto”, nos periodos de até 20
dias ap0ds sua emissao, entre o0 20° a 30° dia apds sua emissdo e de mais de 30 trinta
dias apds sua emissao.

No relatério de mapa de pinos, ha a exibicdo da geolocalizag¢éo, da quantidade e do
percentual de documentos que foram “resolvidos”, nos periodos de até 30 dias apos
sua emissao e de mais de 30 dias apos sua emissao.

No relatério de mapa de pinos, ha a exibicao da geolocalizacédo, da quantidade e do
percentual de documentos que encontram-se “em aberto” e “resolvidos”.
Possibilidade de acesso, através de clique em cada pino, a informagdes como o
assunto do documento, sua situacéo, o endereco da demanda, bem como é
viabilizado o acesso a integra do documento, a depender do nivel de acesso do
servidor habilitado.

7. Servigos oferecidos
1. Implantacao

Tem como objetivo colher os requisitos necessarios, analisar 0s processos internos,
adequa-los da melhor forma a plataforma e capacitar os servidores sobre documentos
eletrénicos.

2. Condicdes gerais

Confidencialidade: Auséncia de utilizacédo das informacdes confidenciais a que tiver
acesso, para gerar beneficio préprio ou de terceiros, exclusivo e/ou unilateral,
presente ou futuro.

Auséncia de repasse do conhecimento adquirido a partir das informacdes
confidenciais, responsabilizando-se por todas as pessoas que vierem a ter acesso as
informacgdes por seu intermédio e obrigando-se a ressarcir a ocorréncia de qualquer
dano e/ou prejuizo oriundo de uma eventual quebra de sigilo das informacdes.
Responsabilidade da CONTRATADA pela manutencao e guarda segura de todos os
dados gerados ou anexados durante a vigéncia do contrato.

Em caso de rescisao ou término do contrato, disponibilizacdo de um acesso por
tempo determinado para a CONTRATANTE realizar a copia dos arquivos dos
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servidores da CONTRATADA. Estes arquivos consistem nos dados gerados na
plataforma em formato CSV, bem como seus anexos no formato original.

Os arquivos disponibilizados para copia da CONTRATANTE ficarao disponiveis por
30 dias corridos, periodo apés o qual todos os dados da CONTRATANTE serao
excluidos dos servidores da CONTRATADA.

O cddigo fonte do sistema informatizado é de exclusiva propriedade da
CONTRATADA e néo sera disponibilizado em nenhum momento para a
CONTRATANTE.

Adequacéao do tratamento de dados pessoais nos termos da Lei 13.709/2018 (Lei
Geral de Protecdo de Dados - LGPD), observando, dentre outros, os seguintes
fundamentos previstos nesta legislacéo: o respeito a privacidade e a
autodeterminacé&o informativa; a liberdade de expresséo, de informacao, de
comunicacéo e de opinido; a inviolabilidade da intimidade, da honra e da imagem; o
desenvolvimento econémico, tecnoldgico e a inovagéo; a livre iniciativa, a livre
concorréncia, a defesa do consumidor, os direitos humanos, o livre desenvolvimento
da personalidade, a dignidade e o exercicio da cidadania pelas pessoas naturais.

3. Suporte

Suporte de atendimento simplificado, personalizado e humanizado aos usuarios,
cidadéos e servidores habilitados da Administracéo Publica, através de ferramenta
intuitiva de atendimento via chat, acessivel na prépria plataforma, e e-mail.
Possibilidade de visualiza¢do dos atendentes do suporte que estdo disponiveis para
atendimento.

Possibilidade de escolha do assunto a ser abordado no atendimento, viabilizando o
recebimento automatico de artigo da central de ajuda da plataforma a respeito do
tema e, consequentemente, eventual autoatendimento pelo usuario.

Enquanto estiver aberto, ha a possibilidade de inclusédo de outro usuario no mesmo
atendimento, viabilizando que mais de uma pessoa tenha acesso e interaja com o
suporte a respeito de determinada demanda.

Possibilidade de acompanhamento do atendimento por mais de um atendente de
suporte, viabilizando eventual trabalho colaborativo.

Possibilidade de escalacédo do atendimento para niveis cada vez mais especializados
de suporte, conforme a necessidade da demanda, através dos quais podera haver a
resolucao imediata, a analise e simulagdo da demanda, bem como a criacéo de
chamado para o setor de tecnologia.

Possibilidade de acesso a atendimento j& iniciado e pendente de resolucdo, através
de ndmero de registro de chamado.

Recebimento de e-mail pelo usuario ao final do atendimento, no qual este podera
manifestar sua concordancia ou discordancia quanto a solugéo apresentada e avaliar
ou reabrir o atendimento, respectivamente.

Possibilidade de avaliagdo do atendimento em uma escala de 0 (zero) a 10 (dez),
bem como de inclusdo de comentario.

No e-mail de resumo da finaliza¢cdo do atendimento, ha a disponibilizagéo de
informag0des a respeito do atendente, da data e da hora do inicio e fim do
atendimento.

Possibilidade de acesso ao histérico de todos os atendimentos recebidos pelo
suporte, divididos por status, através tanto do e-mail, no qual sé&o enviados os
histdricos de todos os atendimentos, quanto da plataforma.

Suporte de segunda a sexta das 7h as 19h.

s SLA (Acordo de nivel de servi¢o) para atendimento via ferramenta online de suporte:

= Até 30 minutos - tempo para primeira resposta;

= Até 8 horas - retorno sobre problema constatado;

= Até 48 horas - retorno sobre prazo de resolucao/adaptacdo de problema
constatado;

4. Cessao de uso da plataforma
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= O inicio da cesséo de uso da plataforma é imediato apds a homologagéo do
cronograma de implantagdo pelo CONTRATANTE, bem como sé&o disponibilizadas
todas as fun¢Bes ao administrador do contrato em até 2 (dois) dias Uteis apds a
homologacéo.

= Alocacdo mensal da plataforma inclui os servigos de implantagéo remota,
treinamento nos primeiros 30 (trinta) dias e suporte técnico durante toda a vigéncia do

contrato.

Etapas Unidade
Implantacéo e treinamento Unitario
Licenciamento da plataforma Mensal
Suporte técnico Mensal

s. Prova de conceito ou amostra

o A prova de conceito (POC) ou a exigéncia de amostras, a depender de cada caso, tem por
objetivo confirmar se a produto oferecido pelo licitante provisoriamente classificado em
primeiro lugar atende as especificagfes técnicas exigidas pelo Edital.

o Saiba mais sobre a nossa opinido clicando aqui

Quadro mensal de produtos e valores:

e Os mébdulos descritos no quadro contido nesta proposta, serdo disponibilizados prevendo
liberag&o para a instituicdo contratante, tendo como base seu limite de 25 _usuarios
cadastrados no organograma.

e (s contatos externos nao serdo cobrados.

Nome Valor Unitario Quantidade Subtotal
Contratos
Licenca Mensal R$ 1.450,00/ por 12.0 R$ 17.400,00
Sistema informatizado em formato SaaS para més

gerenciamento eletrdnico de documentos multi-uso,
contemplando os médulos apresentados com 25 usuarios.

Total R$ 17.400,00

Bora tirar do papel?

1Doc

Atenciosamente,
Setor Comercial

1Doc Tecnologia S.A.
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Av. Luiz Boiteux Piazza, 1302. 1° Andar.
Cachoeira do Bom Jesus. Florianépolis/SC. 88056-000

(48) 3031-8755
comercial@1doc.com.br
https://1doc.com.br

Valores atualizados em 01/04/2020.

Considerando que a 1Doc esta alinhada com os principios da gestéo publica, tais quais a
transparéncia, eficiéncia, probidade, entre outros, informamos que a empresa ndo compactua com
qualquer tipo de irregularidade ou corrupg&o e realiza treinamentos a respeito da conformidade legal
com o0s seus colaboradores, bem como realiza a fiscalizag&o e treinamento para os seus
fornecedores. Caso vocé identifique qualquer possivel irregularidade, por favor, denuncie no nosso
canal de atendimento para que possamos tomar todas as medidas cabiveis.
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