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DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA 011/2024

Setor Demandante: Geréncia Administrativa
1 - DEFINIGAO DO OBJETO

1.1 - Contratacao de empresa para a prestacao de servicos de sistema informatizado integrado
oficial de comunicacdo interna e externa, gestdo documental eletronica, assinatura nativa, com
suporte técnico e atendimento remoto e presencial, via web, contemplando a implantacdo dos
servicos, treinamento dos usudrios e suporte técnico., conforme condicdoes e especificacoes
contidas no termo de referéncia.

2 - JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1 - Considerando que o CISDESTE, atualmente possui contrato com a empresa "1Doc Tecnologia
Ltda para a prestacao de servicos de gestdo eletronica de processos e documentos.

2.2 - Considerando que nao ha possibilidade de prorrogacdo contratual.

2.3 - Considerando que com base no valor atual praticado pela empresa "1Doc Tecnologia Ltda”, é
possivel a contratacdo por dispensa de licitagdo com no base art. 75, II, §2° da nova lei de
licitages;

2.4 - Considerando que o CISDESTE atualmente tem contrato com a empresa "1Doc Tecnologia
Ltda" para a prestacao de servicos de gestdo eletronica de processos e documentos.

2.5 - Considerando que nao ha possibilidade de prorrogacado do contrato.

2.6 - Considerando que com base no valor atual praticado pela empresa "1Doc Tecnologia Ltda",
é possivel a contratagdo direta por dispensa de licitagdo, conforme o art. 75, II, §2° da nova lei de
licitagOes;

2.7 - Considerando que a ferramenta possibilitou aprimorar e modernizar os tramites de
documentos, visando a eficiéncia administrativa no ambito do consodrcio, bem como permitir o
acesso aos assuntos tratados no érgao de forma cada vez mais rapida e segura.

2.8- Considerando que é necessidade do poder publico acompanhar as melhores praticas de
trabalho, que visem otimizacdo dos processos, e melhor alocagao dos recursos publicos para
persecucao das metas que impactem positivamente a sociedade.
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2.9 - Considerando que o Sistema de Gestao Eletrénica de Documentos é parte estruturante de
inimeras rotinas que estdo sendo adotadas no CISDESTE, dentre elas, a possibilidade do trabalho
domiciliar, reducdo de custo da atividade administrativa, em especial com impressao, guarda e
tramitacdo de documentos fisicos, acompanhamento de produtividade dos setores e dos
empregados publicos empenhados nos processos, redesenho dos quadros funcionais e
competéncias, entre outros.

2.10 - Considerando que podemos observar os resultados alcangados pelo CISDESTE apds a
contratacdo e implantagdo da nova solugdo para a gestao de documentos, oriundos da utilizacao
do sistema, como os abaixo relacionados:

a) Reducao de custos.
b) Economia de espaco fisico.
C) Automatizagdo do armazenamento tornando o acesso mais simples e rapido.

d) Aumento da produtividade.

e) Controle dos prazos.

f) Compartilhamento das informagoes.

g) Segurancga e confidencialidade das informagdes.

h) Melhorias na qualidade e presteza da prestacdo de servigos para sociedade.

2.11 - Considerando ainda, que a interrupgao do servigo, ou a adogao de novo prestador de servico,
causaria sérios problemas de solugdo de continuidade, além da perda de todo esforgo
administrativo e financeiro que envolveu toda a administracao do CISDESTE no ano de 2023.

2.12 - Vimos entdo justificar a formulagao de nova contratagao com base art. 75, II, §2° da nova
lei de licitagdes, a fim de permitir a continuidade do projeto iniciado em 2023.

3 - QUANTIDADE A SER CONTRATADA
Item Descrigao Unid. Quant.

1 Contratacdo de empresa para a prestacdo de servicos de sistemaSV 840
informatizado integrado oficial de comunicagdo interna e externa, gestdo
documental eletronica, assinatura nativa, com suporte técnico e
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Item Descrigao Unid. Quant.

atendimento remoto e presencial, via web, contemplando a implantacao
dos servicos, treinamento dos usuarios e suporte técnico.

4 - PREVISAO DA DATA EM QUE DEVE SER INICIADO A CONTRATAGAO
4.1 - O objeto necessita ser contratado até 30/06/2024.

5 - INDICAGAO DO(S) INTEGRANTE(S) RESPONSAVEIS PELO PLANEJAMENTO DA
CONTRATAGAO

5.1 - Dada a baixa complexidade da contratagdao o(s) préprio(s) titular(es) do(s) setor(es)
demandante(s) ficara(ao) responsavel(is) pela elaboracdo do ETP - TR/PB - quando necessarios.

6 - DESIGNACAO DOS RESPONSAVEIS PELA GESTAO E FISCALIZACAO DA
CONTRATAGAO

6.1 - Gestor do contrato e Fiscal do Contrato: Rafael Pontes Miranda.
7 - CONSIDERAGOES FINAIS

7.1 - Declaro que os agentes publicos indicados para o planejamento e a fiscalizacdao da
contratagao, foram comunicados e estdo cientes de suas atribuigdes.

7.2 - Tendo em vista o baixo custo e a baixa complexidade da contratacao, a elaboracao do Estudo
Técnico Preliminar fica dispensada.

Juiz de Fora, 26/06/2024

Rafael Pontes Miranda
Gerente Administrativo
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ANEXO I

TERMO DE REFERENCIA
1 - OBJETO

1.1 -Contratacao de empresa para a prestacao de servicos de sistema informatizado integrado
oficial de comunicacao interna e externa, gestdo documental eletronica, assinatura nativa, com
suporte técnico e atendimento remoto e presencial, via web, contemplando a implantacdo dos
servicos, treinamento dos usudrios e suporte técnico., conforme condicdes e especificacoes
contidas neste termo de referéncia.

2 - DA PADRONIZAGCAO

2.1 - A contratagdo se dara em observancia ao principio da padronizagdo, em consonancia com o
disposto no inciso IV do art. 19 da Lei 14.133/2021.

3 - DA NATUREZA DO OBJETO
3.1 - O(s) servigo(s) objeto desta contratacdo é(sdo) caracterizado(s) como comum(ns).
4 - DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO OBJETO
Item Descrigao Unid. Quant.

1 Contratagdo de empresa para a prestacao de servicos de sistemaSV 840
informatizado integrado oficial de comunicagdo interna e externa, gestao
documental eletronica, assinatura nativa, com suporte técnico e
atendimento remoto e presencial, via web, contemplando a implantacao
dos servicos, treinamento dos usudrios e suporte técnico.

4 - ESPECIFICACOES TECNICAS
4.1 - Caracteristicas Técnicas Minimas para o sistema Informatizado Integrado
4.1.1-Sistema 100% WEB, para uso em computador, tablet e smartphone.

4.1.2-Interface responsiva, ajustando-se de acordo com o dispositivo utilizado, garantindo boa
leitura e usabilidade.

4.1.3-Acesso seguro: Servidor WEB com certificado de seguranga SSL, garantindo assim a troca de
dados criptografados entre o servidor e todos os usuarios do sistema.
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4.1.4 - Servidor de aplicacdo e banco de dados: arquitetura distribuida em data center localizado
no territdrio nacional com certificados ISO/IEC 27001:2013, 27017:2015, 27018:2019 e ISO/IEC
9001:2015.

4.1.5 - Garantia de SLA (Acordo de Nivel de Servico) para atendimento € no minimo 98% de
disponibilidade e uptime do sistema - a serem publicamente disponibilizado em uma pagina de
status SLA para atendimento:

a) Até 2 horas - tempo para primeira resposta;
b) Até 4 horas - retorno sobre problema constatado;
o) Até 24 horas - retorno sobre prazo de conserto/adaptagao de problema constatado;

4.1.6 - Copia de seguranga automatizadas (backups) sem necessidade de agdo por parte da
Entidade e de responsabilidade da Contratada.

4.1.7 - Sistema de notificacdo de e-mail com entregabilidade estendida, garantida por autenticagao
nos padroes SPF e DKIM e envio dos e-mails por meio de IP dedicado;

4.1.8 - E-mails de saida enviados com encriptagao TLS e possibilidade de descadastramento para
quem os recebe;

4.1.9-Seguranca - Métodos de acesso a servigo de internet, com a utilizacdo de mecanismo de
bloqueio de abuso/spam/robds para insercdo de informagdes na plataforma. Este servigo devera
conter ferramentas que provem que o requerente € humano, por meio de testes de digitagao de
cddigos e/ou identificacao de padrdes em fotografias/imagens.

4.1.10-Possibilidade de visualizagao de informagdes georreferenciadas em modo mapa;
4.2 - Sistema em "cloud"

4.2.- Solucdo de funcionamento em ambiente nuvem, através da disposicao de conexao com a
internet e computadores ou dispositivos mdveis com capacidades de acesso a web.

4.3 - Seguranca- Métodos de acesso

a) ACESSO INTERNO: O acesso a plataforma se dara por meio de e-mail individual e senha pessoal
e intransferivel cadastrada pelo Administrador do sistema ou usuario por ele autorizado.

b) RECUPERAGAO DE SENHA: A recuperagdo da senha dos usudrios se dara por meio de um
formulario de "esqueci a senha", remetido ao e- mail cadastrado e confirmado.
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C) CERTIFICACAO/ASSINATURA DIGITAL: Compatibilidade para utilizar certificados digitais
emitidos pelo ICP-Brasil (e-CPF).

d) AUTENTICACAO CORPORATIVA: Compatibilidade para utilizar autenticacdo corporativa com
protocolo LDAP (Active Directory), caso disponivel na Organizacao.

e) ACESSO EXTERNO: O acesso de contatos externos a plataforma podera se cadastrar e também
recuperar senhas, caso ja estejam cadastrados.

f) CADASTRO DE ACESSO EXTERNO: O cadastro de contatos externos a plataforma também podera
utilizar cadastros em Redes Sociais certificadas para acessar a ferramenta.

g) CERTIFICACAO/ASSINATURA DIGITAL DE ACESSO EXTERNO: Compatibilidade para utilizar
certificado digitais emitidos pelo ICP-Brasil (e-CPF e e-CNPJ) para acessar a plataforma.

4.4 - Acesso a Plataforma
a) Acesso interno

I)O acesso interno por meio de usuarios (empregados publicos) autorizados pelo CISDESTE,
mediante indicagao do administrador da plataforma (Ex: Presidente, Secretario Executivo, Gerentes
e Coordenadores);

I1)O administrador tera acesso e permissao para cadastrar setores e usuarios do CISDESTE;

III)Parte interna da plataforma serd acessada por usuarios autorizados do CISDESTE, mediante
cadastro seguro;

IV)Administrador tera acesso a todas as funcionalidades da plataforma e autorizacdo para cadastrar
setores e usudrios em toda a organizacao;

V)Cadastro Unico de usuarios, acesso a todos os mddulos no mesmo local e mesma ferramenta,
plataforma integrada;

VI)Possibilidade de customizar quais setores podem acessar determinados modulos, com a
possibilidade, também, de restringir procedimentos de abertura ou tramitacdo de documentos;

VII)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 criacao de cadeia de responsabilidades e disponibilidade de rastreamento de
informacdes por IP e informagdes técnicas: navegador de acesso, versao;

VIII)Cadastro de usuario com informagdes: nome, cargo, fungao, matricula, CPF, sexo, data de
nascimento, senha (de uso pessoal) e foto;
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IX)Edicao de dados dos usuarios a qualquer momento, inclusive senha;

X)Identificacdo por imagem, ou seja; foto, caso presente, de forma visivel durante a tramitagdo de
documentos, de modo a identificar visualmente as pessoas que estdao dando continuidade nos
processos;

XI)Disponibilidade de configuracao no sistema para usuario que estiver afastado do trabalho por
motivos de: (a) férias, (b) licenca maternidade, (c) licenca paternidade, (d) licenca (outros) ou (e)
afastado por outro motivo;

XII)Disponibilidade do usudrio escolher entre o editor de texto basico e avancado em pagina de
preferéncias da conta;

XIII)Disponibilidade do usuario configurar modo de visualizagdo de anexos preferencial na
plataforma em pagina de preferéncias da conta;

XIV)Disponibilidade do usuario configurar e-mail secundario em pagina de preferéncias da conta,
que servira para e-mails de notificagdo;

XV)Disponibilidade do usuario exibir o nimero de celular/contato funcional na pagina de Telefones
do CISDESTE;

XVI)Disponibilidade do usuario definir uma assinatura em tela que sera utilizada nos documentos
assinados pelo usuario;

XVII)Disponibilidade do usuario definir configuracdes de quando deve receber notificacdes por e-
mail;

XVIII)Disponibilidade do usuario 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;

XIX)Disponibilidade do usuario consultar os administradores do sistema em pagina de preferéncias
da conta;

XX)Disponibilidade do 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 quem realizou a alteracao, sendo acessivel através da pagina
de preferéncias de conta;

XXI)Sistema de captura automatica de mensagens de e-mails respondidos, sendo que se um
usuario responder uma notificacdo automatica enviada pela plataforma, sua resposta é incluida no
documento em formato de despacho;

A

CISDOESTE

Consorcio intermunicipal de Ssode
da Reguad Sudents

Juiz de Fora - MG



A

CISOESTE

XXII)Disponibilidade do Administrador ter condicdes de alterar setor que o usuario trabalha (a
partir deste momento ele tém acesso somente aos documentos do setor atual, porém todo o seu
histérico continua no setor anterior);

XXIII)Disponibilidade do Administrador ter meios para customizar quais usuarios ou setores podem
acessar determinados médulos, com a possibilidade, também, de restringir procedimentos de
abertura ou tramitacdo de documentos;

XXIV)Indisponibilidade de excluir o cadastro de um usuario, sendo disponivel apenas suspender
seu acesso, desta forma, mantém-se histdrico de todos usuarios que ja utilizaram a plataforma,
caso necessite consultar no futuro (para seguranca do CISDESTE);

XXV)Niveis de acesso: possibilidade da divisdo de permissdes por usuarios:
a)Master: Pode acessar e interagir em todos os documentos/setores da Organizagao.

b)Administrador: Acessar somente documentos do seu setor, porém pode gerenciar usuarios,
setores e estatisticas de toda a Organizagao.

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 movimenta documentos do setor atual.
e)Nivel 3: Somente visualiza documentos do setor atual.

XXVI) O usuario interno informara ao administrador um e-mail de sua preferéncia, e qual(is)
setor(es) trabalha atualmente, para garantir seu acesso a plataforma.

XXVII) O administrador fard o cadastro do usudrio na plataforma através do organograma da
Organizacao.

XXVIII) O e-mail do usuario pode ser tanto particular quanto o oficial da Organizacdo. No e-mail
do usuario chegara o link e senha provisdrios para acessar a plataforma pela primeira vez.

XXIX) A plataforma exigira do usudrio um simples cadastro de informacgdes, e, apds este
procedimento, sera direcionado a inbox do setor (caixa de entrada), no qual o administrador lhe
alocou.

XXX) Na inbox do setor, tera acesso aos modulos e funcionalidades contratados;

I - Disponibilidade dos usuarios consultarem o nimero de usuarios online na plataforma em tempo
real;
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II - Disponibilidade dos usuarios visualizarem anexos em modo de lista ou em modo de grade, com
visualizagdao em miniatura do anexo quando em modo grade;

III - Disponibilidade dos Administrador(es) e usuario(s) terem acesso diario a eficacia e eficiéncia
do setor, bem como relatérios e graficos de emissdes por tipo de documento, data, setor ou
assunto.

IV - O usuario interno informara ao administrador um e-mail de sua preferéncia, e qual(is) setor(es)
trabalha atualmente, para garantir seu acesso a plataforma.

V - O administrador fard o cadastro do usuario na plataforma através do organograma do
CISDESTE.

VI - O e-mail do usuario pode ser tanto particular quanto o oficial Do CISDESTE.

VII - No e-mail do usudrio chegara o link e senha provisorios para acessar a plataforma pela
primeira vez.

VIII - A plataforma exigira do usuario um simples cadastro de informagles, e, apds este
procedimento, sera direcionado a inbox do setor (caixa de entrada), no qual o administrador Ihe
alocou.

IX - Na inbox do setor, tera acesso aos mddulos e funcionalidades contratados.
4.5- Acesso Externo (Workplace)
I - A parte externa da plataforma devera/podera ser acessada por contatos externos do CISDESTE.

II - O acesso externo devera ter a possibilidade de login no Workplace por e- mail e senha,
certificado digital, via integracao com rede social e de acesso através do Login Unico do cidad&o
fornecido pelo governo federal (gov.br);

III - Os cadastros de contatos/pessoas externos também poderao interagir na ferramenta via
acesso ao Workplace (parte externa) ou por meio de integracao de e-mail.

IV - O acesso externo devera ter a possibilidade de abertura de documentos externamente por
usuarios internos do préprio sistema, com mesmo login/senha, neste caso a identificacdo é
somente no cadastro da pessoa e seu atual setor de trabalho ndo é vinculado.

V - O acesso externo ao CISDESTE, fornecedores e pessoas fisicas) podera ser cadastrado no
sistema de atendimento preenchendo um formulario com dados pessoais;

VI - O login social podera acessar uma conta pré-existente, caso o e-mail seja 0 mesmo. Mediante
este cadastro, devera ser possivel acessar areas especificas para:
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a) Abertura de Atendimento, atualizacdo e acompanhamento do mesmo; b)Consulta de
autenticidade de Oficios recebidos;

c)Consulta, acompanhamento e atualizacdao de documentos;
d)Anexo de novos arquivos;

VII - Possibilidade de criacdo 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, devera ser gerada automaticamente.

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

IX - Disponibilidade dos usudrios externos visualizarem anexos em modo de lista ou em modo de
grade, com visualizacdo em miniatura do anexo quando em modo grade;

X - Disponibilidade de abertura de Atendimentos e outras demandas com suporte a inclusdo de
anexos obrigatdrios, tornando obrigatdrio que o requerente envie os documentos especificados e
os identifique através de uma lista de selegao pré-definida de tipos de anexos;

XI - Disponibilidade do Requerente pode incluir informagdes e anexos de maneira facilitada,
respondendo o e-mail de notificagdo enviado pela plataforma a cada nova interagao;

XII - Disponibilidade dos usuarios externos visualizarem anexos em modo de lista ou em modo de
grade, com visualizagao em miniatura do anexo.

4.6 - Estruturacao das Informagoes

L. Devera ser através de uma Plataforma organizada hierarquicamente por setores e
subsetores (com ilimitados niveis de profundidade), de acordo com a estrutura setorial do
CISDESTE.

II. Os usuarios internos da plataforma deverdo ser vinculados a um setor principal e existe a
opcao de também ter acesso as demandas de outros setores (quando se trabalha em mais de um
setor)

I1I. Usuarios (Administrador e nivel 1) presentes em setores onde 0 mesmo possua subsetores
podem trocar de setor e ter acesso as demandas de sua hierarquia;

A

CISDOESTE

Consorcio intermunicipal de Ssode
da Reguad Sudents

Juiz de Fora - MG




A

CISOESTE

V. As demandas no sistema deverdo ser multissetor, ou seja, cada setor envolvido podera
tramitar, encaminhar, definir um estagio de andamento bem como marcar unitariamente como
resolvido, nao alterando a situacao geral do documento. Tem-se como demanda resolvida apenas
quando todos os setores envolvidos resolvem e arquivam a solicitacdo.

V. Todo documento devera ter a possibilidade de ser rastreado por meio de nimero gerado,
cddigo ou QR Code. O acesso aos documentos somente sera permitido para usuarios devidamente
autorizados por meio de envio, encaminhamento dos documentos ou entrega de chave publica
(cddigo) para consulta.

VL. 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 esta sendo feito pelos envolvidos.

VII.  Caracteriza-se como "Inbox" a caixa de entrada geral de documentos do CISDESTE
divididas por setor.

VIII. O chamado "Inbox" devera ser organizada em abas, onde os documentos serao agrupados
pelos tipos "Em aberto", "Caixa de Saida", "Favoritos" e "Arquivados".

IX. Os documentos do CISDESTE deverao estar presentes no "Inbox" dos setores, de acordo
com permissoes setadas no momento de sua criagdo ou encaminhamento. Os usuarios vinculados
aos documentos terdo acesso a eles pelo "Inbox pessoal”, além do Inbox do setor, onde aparecem
todos os documentos, independentemente de estarem associados a alguém ou estarem sem
atribuicdo individual.

X. Os documentos sempre estardo associados a setores e usuarios, que terdo a possibilidade
de participar dos documentos, atribuir responsabilidade para si proprio e fazer com que tal
demanda aparecga no "Inbox Pessoal".

XI. Os documentos deverdao pertencer ao setor, € ndo ao usuario. Caso um usuario seja
desativado ou mesmo trocado de setor, todo historico produzido por ele continua no setor,
permitindo a continuidade das demandas sem perda de informagdes.

XII. O sistema deverad ter a possibilidade de migracdo de documentos entre setores, para
readaptacao em caso de mudancas na hierarquia, os documentos permanecem no setor antigo
como arquivados e sua situacao atual é transportada ao setor novo.

4.7- Divisao por Modulos
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I - A plataforma devera ter seu funcionamento dividido em maddulos, de modo a retratar a realidade
operacional do CISDESTE. Os mddulos poderdo ser acessados por usuarios internos e externos,
devidamente autorizados e configurados durante setup da ferramenta;

IT - Os mddulos deverao ter carater de comunicagdo, informacao ou gerenciais/operacionais, onde
as informagdes serdo acessadas por usuarios e setores devidamente autorizados.

IIT - Todos os mddulos utilizam do sistema de notificagdes multicanal, de acordo com
parametrizacdo e configuracao Unicas para cada processo.

IV - A plataforma deverd ter a possibilidade de parametrizacdo para adicao de campos
personalizados na abertura de documentos;

VI - Registro e rastreamento de documentos por meio de QR-Code e mediante identificagao do
usuario. O rastreamento de documentos sé sera possivel nos casos em que o usuario tenha acesso.

VII - A plataforma devera permitir a impressdo de documentos em layout padronizado, com
possibilidade de customizagdo de cores e logo da entidade.

4.7.1-DOS MODULOS A SEREM DISPONIBILIZADOS
4.7.1.1 - Memorando
L. Sera o meio de "tramitacdo" para um Chamado Interno ou Mensagem interna;

II. Devera permitir a troca de informacdes entre setores do CISDESTE: respostas,
encaminhamentos, notas internas;

I1I. Devera permitir a possibilidade de envio de comunicacao privada, onde apenas o remetente
e o destinatario tém acesso ao documento e seus despachos e anexos.

IV. Devera permitir a movimentagao de documentos por meio de despachos/atualizagdes.

V. Devera permitir a possibilidade de anexar arquivos ao enviar um documento ou em suas
atualizagdes/despachos (Respostas e Encaminhamentos).

4.7.1.2-Circular

VI. Sera o meio de troca de informagGes internas no CISDESTE: entre um setor e diversos
outros, com carater de informacao.

VII. Devera permitir a possibilidade de consulta da data/hora que cada usuario de cada setor
recebeu.
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VIII. Devera permitir a possibilidade de respostas a circular, podendo esta ser aberta (todos os
envolvidos na circular podem visualizar) ou restrita (somente usuarios do setor remetente a podem
visualizar).

IX. Devera permitir a possibilidade de anexar arquivos ao enviar a circular ou em suas
atualizagdes/despachos (Respostas e Encaminhamentos).

X. Devera permitir a possibilidade de incluir uma atividade ou prazo dentro da circular, para
controle de datas.

XI. Devera permitir a possibilidade de arquivar a circular recebida e parar de acompanhar: para
que respostas e encaminhamentos de outros setores nao devolvam o documento para a caixa de
entrada do setor;

XII.  Devera permitir a possibilidade de encaminhamento da circular para um setor até entdo
nao presente no documento;

XIII - Devera permitir que todos os setores envolvidos vejam todos os despachos.

XIV - Devera permitir a disponibilidade de restringir a resposta enderegando exclusivamente ao
remetente.

XV - Devera permitir a disponibilidade de definir uma data para auto arquivamento da Circular,
evitando o congestionamento de informagoes irrelevantes em circulacao;

XVI - Devera permitir a disponibilidade de marcar a Circular como meramente informativa, onde
nao é aceito respostas/encaminhamentos.

4.7.1.3-Ouvidoria Digital

I -Sera o meio de Manifestacdo, onde serdo atendimentos realizados por meio do setor de Ouvidoria
Do CVISDESTE.

II - A abertura de atendimento devera ser por: Acesso externo via site do CISDESTE ou cadastro
de atendimento por operador do sistema.

III- Os Modos de visualizacao deverdo ser: em lista (tabelado), por prazo e por mapa geografico.

IV- Devera permitir a possibilidade do registro de qualquer tipo de documento, com histdrico do
seu recebimento e tramitagOes, até seu encerramento.

V - Devera permitir o acesso aos dados do atendimento através de cddigo ou login do emissor.
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VI - Devera permitir o cadastramento do roteiro inicial padrao de cada Solicitagao por assunto e
finalidade;

VII - Devera possuir uma lista de assuntos é pré-cadastrada, de modo a facilitar a escolha do tipo
de demanda por meio de menu de escolha;

VIII - Devera emitir Comprovante de atendimento (cédigo) mostrado para o interessado no
momento da inclusdo da solicitagdo com login e senha pela web ou de forma anonima.

IX - Devera Registrar a identificagdo do usuario/data que promoveu qualquer manutencao
(cadastramento ou alteracao) relacionada a um expediente determinado da Ouvidoria, inclusive
nas suas tramitagoes.

X - Devera permitir a inclusdo de anexos nos documentos, podendo ser imagens, documentos,
planilhas, etc.

XI. O setor de destino do atendimento devera ter acesso diretamente ao histdrico ou
documento especifico, tem a total liberdade de encaminhar ou responder, a alguém internamente
ou diretamente ao requerente.

XII. Os setores/areas do CISDESTE poderdo resolver sua participacdo na demanda
unilateralmente, e ela continua em aberto por quem estd com alguma tarefa pendente ou
atendendo integralmente o requerente.

XIII. Devera permitir a configuracao dos assuntos e histdrico de atendimentos.

XIV. Devera permitir o Registro de usuario / data de todo cadastramento ou encaminhamento
dos atendimentos.

XV. Devera permitir a Avaliacdo de atendimento por parte do requerente na visualizagdo
externa do documento de atendimento. Podendo reabrir, caso tenha interesse.

XVI. Devera permitir que todos os usuarios que estdo em setores envolvidos pela demanda,
tenham acesso ao documento. A menos que seja privado.

XVII. Devera permitir a 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.

XVIII. Devera permitir que todos os acessos a demanda e despachos sejam registrados com
obtencao da listagem de quem acessou, de qual setor e quando.

XIX.  Devera permitir o direcionamento automatico da demanda baseado no tipo de atendimento
e no assunto do mesmo. Criacao de regras de acesso.
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XX. Devera permitir a ativacdao ou nao 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 quanto na ocasidao de quando respondido diretamente por e-mail) e
"an6nimo", onde ndo deve ser exigido cadastro para abertura de solicitagao.

XXI. Devera permitir a organizacdao de informagdes das solicitagbes por diversos agentes
(solicitante/requerente, prestador ou empresa associada).

XXII. Devera permitir o Controle de acesso no mesmo documento com diversos agentes, os
mesmos podendo acessar area restrita (com e-mail e senha) para responder.

XXIII. Devera permitir a integragdo com e-mail, ndo sendo necessario adentrar area restrita para
responder ou fechar solicitacdes na qual o agente esta envolvido.

XXIV. Devera permitir a organizagao por assunto e sub assunto.

XXV. Devera permitir a ordenacao de demandas por "prazo a vencer", "nimero", e "lUltima
atividade".

4.7.1.4-Protocolo Eletronico

I - Sera o meio de Abertura de protocolo/processos por: Acesso externo via site do CISDESTE,
smartphone ou cadastro de atendimento por operador do sistema.

II - Devera permitir Modos de visualizagao: em lista (tabelado), por prazo.

III - Devera possibilitar o registro de qualquer tipo de documento, com histdrico do seu
recebimento e tramitagdes, até seu encerramento.

IV - Devera permitir o acesso aos dados do protocolo por meio de cddigo ou login do emissor.

V - Devera permitir o cadastramento do roteiro inicial padrdo de cada Solicitagdo por assunto e
finalidade;

VI - Devera possuir uma lista de assuntos pré cadastrada, de modo a facilitar a escolha do tipo de
demanda por meio de menu de escolha;

VII - Devera emitir Comprovante de atendimento (cédigo) mostrado para o interessado no
momento da inclusdo da solicitacao com login e senha pela web ou de forma anonima.

VIII - Devera Registrar a identificacdo do usuario/data que promoveu qualquer manutengao
(cadastramento ou alteracao) relacionada a um determinado expediente da Ouvidoria, inclusive
nas suas tramitagoes.
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IX - Devera permitir a inclusdo de anexos nos documentos, podendo ser imagens, documentos,
planilhas,

X - 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 do CISDESTE poderdo resolver sua participacao na
demanda unilateralmente e ela continua em aberto por quem estd com alguma tarefa pendente
ou atendendo integralmente o requerente.

XI - Devera ter a configuracao dos assuntos.

XII - Devera ter Registro de usuario / data de todo cadastramento ou encaminhamento dos
atendimentos. Avaliacdo de atendimento por parte do requerente. Podendo reabrir, caso tenha
interesse.

XIII - Devera permitir que todos os usuarios que estdo em setores envolvidos pela demanda,
tenham acesso ao documento, a excecao dos privados por lei.

XIV - Devera permitir que todos os setores envolvidos possam ver todos os despachos, a excecao
das circulares nas quais os despachos possuem a opcao de serem enderegados exclusivamente ao
remetente.

XV - Devera permitir que todos os acessos as demanda e despachos sejam registrados e tenham
a listagem de quem os acessou, de qual setor e quando.

XVI - Devera permitir o direcionamento automatico da demanda baseado no tipo de atendimento
e no assunto do mesmo. Criacao de regras de acesso.

4.7.1.5-Pedido de e-SIC
I-Sera o meio de recebimentos de demandas oriundas da LAI - Lei de Acesso a Informacao;

II-As solicitagdes poderdo ser feitas via internet ou cadastradas manualmente por operador, a
partir de visita presencial, telefone ou correspondéncia do solicitante;

III-Devera ter a possibilidade de resposta/encaminhamento da demanda
internamente para qualquer setor da arvore que tiver ao menos um usuario ativo;

IV-Devera permitir a inclusdo de anexos na solicitacdo original ou em qualquer uma das

movimentagoes.
V-Devera possuir funcionalidades similares as demais estruturas de
documentos.
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VI-Devera ter a possibilidade de categorizagdo das demandas por assunto.

VII-Devera ter a possibilidade de divulgacdo publica na web de grafico contendo as informacoes
de: quantidade total de demandas da LAI recebidas, divisao do quantitativo por assunto, por setor,
por situacao ou por prioridade;

4.7.1.6-Oficio Eletronico
I-Sera o meio de envio de documentos oficiais externos com e-mails rastreados;

I1-O documento devera ser gerado dentro do CISDESTE e remetido de forma oficial e segura a seu
destinatario, via e-mail, com possibilidade de notificagdo por SMS (caso disponivel);

III-Devera oferecer a possibilidade de receber respostas dos Oficios via sistema (Central de
Atendimento) e quando o destinatario responder o e-mail de notificagdo;

IV-Devera permitir a transparéncia de movimentagoes e todo o historico mantido no sistema;
V-Devera utilizar uma base Unica de contatos para todos os moédulos da plataforma;

VI-O destinatario ndo precisa ser usuario da plataforma para acessar o documento ou tramita-lo,
basta ser cadastrado em 'contatos";

VII-Os oficios a serem acessados na parte externa da plataforma deverdo compartilhar de mesma
numeragdo do oficio interno;

VIII-Devera ter a possibilidade de geracdao de QR-Code para cada oficio enviado.
4.7.1.7-Carta de Servigos

I-Sera o meio por uma pagina publica na Central de Atendimento com indice dos servigos,
permitindo também busca pelo titulo do servico;

II-Devera ter a possibilidade de criar, editar e suspender servigos da Carta de Servicos;
I1I-Devera ter a possibilidade de definir hierarquia para os servigos presentes na Carta de Servigos;

IV-Devera ter a possibilidade de descrever os servigos presentes na Carta de Servigos através de
um editor de texto com opgdes de formatacao simples;

V-Devera ter a possibilidade de definir setor responsavel por um servico da Carta de Servigos;

VI-Devera ter a possibilidade de formatacao simples da descricao de servicos presentes na Carta
de Servicos, possuindo ao menos suporte para: criacao e edicao de tabelas, alinhamento de texto
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(justificado, alinhado ao centro, a esquerda ou a direita), além de permitir textos em negrito, italico
e sublinhado;

VII-Devera ter a possibilidade de disponibilizar a Carta de Servicos publicamente, através do
Workplace (Central de Atendimento), contendo descricao dos servicos do CISDESTE, bem como
setores responsaveis;

VIII-Devera ter a possibilidade de associar um Servico da Carta a um assunto de Protocolo ou
Ouvidoria, desta forma sendo aberta a solicitacdo externa e a mesma é tramitada dentro da
plataforma.

5-MODO DE FUNCIONAMENTO DO SISTEMA/PLATAFORMA VIA WEB

Devera ter as funcionalidades comuns da plataforma, estando presentes nos mddulos acima
descritos e no uso geral do sistema, todos integrados em uma Unica origem.

5.1-Organograma e Ramais

I-Devera possuir um organograma dinamico criado automaticamente a partir dos setores e usuarios
presentes no sistema.

II-Devera permitir a criacdo ilimitada de setores filhos, ou seja, devera viabilizar o cadastro nos
setores na raiz e setores filhos, tanto quanto o necessario.

III-Devera possuir informagdes sobre os usuarios dentro de cada setor. Nome, Cargo, Data de
cadastro no sistema e Ultima vez online.

IV-Devera possuir uma lista de Ramais dinamicos, de acordo com os dados dos usuarios.

V-Devera contemplar a possibilidade de incorporacao do organograma no site oficial da
Organizagao.

VI-Devera possuir identificacdo visual dos setores e usuarios on-line.

VII-Devera contemplar a possibilidade de usuarios e contatos externos realizaram consulta ao
organograma do CISDESTE.

5.3-Calendario/Controle de prazos

I-Devera ter a possibilidade de criagdo de prazos pessoais ou prazos coletivos (prazos de resolucao
de demandas pelo setor);

II-Devera ter a visualizagdo em modo calendario de todos os prazos associados ao usuario atual
ou ao setor que trabalha.
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I1I-Identificacdo visual, por meio de cores, acerca do vencimento do prazo: com folga, vencendo
ou vencido.

5.4-Situagao dos documentos e identificagcdo visual

I-Devera possuir marcadores de prazos em cores e nomenclaturas: Ex.: Verde (prazo confortavel),
Amarelo (prazo se aproximando), vermelho (prazo vencido - acdo necessaria).

II-Devera possuir consulta/identificacdo da situagao de leitura:

I1I-Identificacdo visual de ndo lido pelo setor (E um documento ainda ndo acessado por ninguém
do setor).

I1I-Identificacdo visual de nao lido "por mim" (E quando alguém do setor ja acessou o documento,
mas o usuario atual ainda ndo leu)

IV-Identificacdo visual de lido (Significa que o usuario atual ja leu o documento). Privado: somente
o remetente e o destinatario tem acesso ao documento.

5.5-Pagina de Plano do CISDESTE

I. Devera possuir um ambiente grafico ao administrador, com a disponibilidade de acompanhar
as seguintes informagdes em uma pagina de "Plano" do CISDESTE: data do inicio do contrato, data
da implantacdo, data da vigéncia do contrato, gestores do contrato, CNPJ, Razao Social;

I Devera possuir um ambiente grafico ao administrador, com disponibilidade de verificar o
nome, e-mail e setor de todos os administradores da plataforma em uma pagina especifica de
"Plano" do CISDESTE;

I1I. Devera possuir um ambiente grafico ao administrador, com disponibilidade de consultar
historico de usudrios ao longo do més, verificando o quantitativo de usuarios dia a dia, com nome
do usuario, e-mail e cargo;

1v. Devera possuir um ambiente grafico ao administrador, com disponibilidade de exportar
planilha CSV com quantidade de usuarios em um dia especifico, com uma relagao dos usuarios
ativos nesse dia contendo nome do usuario, e-mail e cargo;

V. Devera possuir um ambiente grafico ao administrador, com disponibilidade de verificar
todos os mddulos, servicos e funcionalidades contratadas em uma pagina especifica de "Plano" do
CISDESTE;

VI. Devera possuir um ambiente grafico ao administrador, com disponibilidade de listar todas
as faturas em aberto em uma pagina especifica;
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VII.  Devera possuir um ambiente grafico ao administrador, com disponibilidade de listar todas
as faturas ja pagas em uma pagina especifica;

VIII. Devera possuir um ambiente grafico ao administrador, com disponibilidade de consultar
histérico de todas as faturas ja pagas, com Disponibilidade de consulta as notas fiscais relativas a
essas faturas;

IX. Devera possuir um ambiente grafico ao administrador, com disponibilidade de visualizar
notas fiscais relativas as faturas em aberto;

X. Devera possuir um ambiente grafico ao administrador, com disponibilidade de visualizar
relatorio detalhado de consumo na plataforma a partir de pagina especifica de "Plano" do
CISDESTE.

5.6-Pagina de Faturas

I-Devera ter a possibilidade de listar todas as faturas em aberto em uma pagina especifica;
possibilidade de listar todas as faturas ja pagas em uma pagina especifica;

II-Devera ter a possibilidade de consultar histérico de todas as faturas ja pagas, com possibilidade
de consulta as notas fiscais relativas a essas faturas;

III-Devera ter a possibilidade de visualizar notas fiscais relativas as faturas em aberto;
5.7-Gerenciamento de contatos e organizagoes

I-Devera ter a possibilidade de gerenciar contatos internamente na ferramenta;
II-Devera possuir ferramenta para importacao e exportagao de contatos em CSV;
III-Devera possuir ferramenta para importacao de contatos em vCARD;

IV-Devera ter a possibilidade de unificacdo de contatos repetidos para higienizacdo da base de
pessoas € organizagoes;

V-Devera ter disponibilidade de criagdo e edicao de listas de contatos para segmentacao e
organizagao;

5.8-Criacao de listas para segmentacao de contatos

Devera ter a possibilidade de criacdo e edicdo de listas de contatos para segmentacdo e
organizagao.

5.9-Demandas do setor x Demandas do usuario
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I-Devera possuir ferramenta onde os documentos emitidos sdo direcionados a um setor em
guestdo, podendo estar um usuario atribuido ou ndo.

II-Devera ter possibilidade de um usuario participar ou deixar de participar de um documento
individualmente, deste modo tal demanda ndo mais aparecera no Inbox pessoal;

5.10-Funcionalidade de quem visualizou

I-Devera possuir ferramenta onde os registros de acesso a cada documento ou demanda sao
registrados, para se ter o histdrico de quem acessou tal documento e quando;

II-Devera possuir ferramenta de diferenciacdo do acesso interno (usuario identificado da
Organizagao) e externo (contato que fez login na area externa da plataforma).

5.11-Central de Atendimento

I-Devera possuir ferramenta de area externa do sistema, onde estdo disponiveis documentos para
acesso por meio de cddigo (chave publica) ou via leitura de QR-Code.

II-Devera possuir ferramenta de contatos externos que tém acesso a "Central de Atendimento do
CISDESTE" para manterem seus dados atualizados, registrar novas demandas e acompanhar o
progresso e resolucao de demandas previamente abertas.

III-Devera possuir ferramenta de identificacdo da "Central de Atendimento", onde o contato tera
a disponibilidade de acessar o seu Inbox, uma tela que retne todos os documentos nos quais ele
€ o requerente ou destinatario.

IV-Devera ter a possibilidade de fazer pesquisa por nimero de identificacdo do documento +
documento pessoal (CPF/CNPJ);

5.12-Rastreabilidade por cédigo ou QR-Code

I-Devera possuir ferramenta onde os documentos gerados na plataforma possuem a funcionalidade
de ter um QR-code vinculado de modo a facilitar a rastreabilidade.

II-Devera possuir ferramenta onde os documentos emitidos e assinados digitalmente também terao
a caracteristica de estarem acompanhados por um cédigo QR de modo a verificar a validade das
assinaturas digitais, bem como o contetido do documento original.

5.13-Sistema de notificacao multicanais

I-Deverd possuir ferramenta para cada mddulo, onde serd possivel escolher quais agdes geram
notificagdes para os envolvidos e em quais canais;
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II-Os canais deverao ser disponiveis em e-mail e SMS.

III-As agOes por e-mail serdo: abertura de novo documento, atualizacdo no documento (nova
postagem de conteudo) por parte do CISDESTE, atualizagdo no documento por parte do
Atendido/externo, marcacao como resolvido por todos os envolvidos pelo atendimento, reabertura
de documento ja resolvido.

IV-As acOes por SMS serdo: abertura de novo documento do requerente/externo, marcagao como
resolvido por todos os envolvidos pelo atendimento, reabertura de documento ja resolvido.

V-As mensagens de notificacdo para cada moédulo, bem como para cada acdo deverdo ser
personalizaveis, ou seja, o CISDESTE pode definir o tom de comunicagdo das mensagens para com
Seus usuarios;

VI-As notificacbes deverdo aparecer em forma de linha do tempo (timeline), juntamente as
atualizagdes nos atendimentos/documentos, de forma a ficar claro a todos os envolvidos: quem
leu, por onde passou a demanda, se foi encaminhada, resolvida ou reaberta, bem como a
cronologia dos fatos.

VII-As notificagbes externas por e-mail deverdo ser rastredveis, ou seja, o sistema devera informar
aos usuarios internos se o e-mail de notificagao foi entregue, aberto e se o link externo de
acompanhamento da demanda foi acessado a partir do aviso enviado.

VIII-O sistema também devera informar se a demanda acessada externamente foi via computador
ou dispositivo mével, bem como qual é o Sistema Operacional utilizado para ta | .

5.14-Hospedagem segura de anexos

I- Para cada documento ou atualizacdo, devera haver uma ferramenta onde poderao ser enviados
anexos de diferentes formatos;

II- Os anexos a serem enviados aos documentos ficardao hospedados em servidor seguro e nao
serdo acessiveis publicamente, somente por meio de link seguro gerado dinamicamente pela
ferramenta.

III-devera extir ferramenta onde fique registrado da quantidade de vezes que o anexo foi baixado
(nimero de downloads).

IV-Devera existir exposicao do tamanho do anexo na ferramenta.

V-Devera existir exibicdo na plataforma de miniatura (pré-visualizacdo) dos anexos (PDF, formatos
de video e imagem);
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VI-Para os anexos em formatos de imagem, devera existir opcao para o usuario ao clicar na
imagem, exibir a imagem otimizada visando o carregamento rapido e disponibilidade de navegar
entre as imagens em formato de galeria;

5.15-Suspensdo automatica de usuario por inatividade

Devera contemplar a possibilidade de desativacao automatica de cadastro de usuario que seja
considerado inativo, ou seja, ndo acessou a plataforma por um longo intervalo.

5.16-Transparéncia de dados e acoes
I-Devera contemplar a possibilidade de contatos externos terem acesso a quem leu as demandas;

II-Devera contemplar a possibilidade de exposicao de graficos e nimeros externamente, de modo
a retratar o quantitativo de documentos presentes em tal moédulo;

III-Devera contemplar a possibilidade de exposicdo externa, em modo mapa, de demandas
presentes em tal modulo.

5.17-Georreferenciamento das informacoes
O sistema/plataforma devera ter:
I-Possibilidade de visualizagdo  de demandas em modo mapa, quando disponiveis.

II-Quando abertura realizada pela Central de Atendimento, navegador solicita acesso a localizacao
do usuario para sugerir uma localizagdo aproximada.

5.18-Log de acessos e agdes para auditoria
O sistema/plataforma devera contemplar que:

Usuarios administradores consultem o log de acessos e eventos, de modo a poder auditar as agdes
e informac0es inseridas na plataforma.

5.19-Sistema de avaliacao
O sistema/plataforma devera contemplar que:

a) Em cada postagem por um usuario do sistema, existira a opcao de avaliacdo an6nima por
parte do destinatario. Deste modo é possivel ter uma visdo geral de como os proprios usuarios
avaliam o trabalho de seus colegas. Esta opgao também esta disponivel para requerentes externos,
no caso de mddulos que suportem esta particularidade (protocolo, ouvidoria).
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b) A partir das notas recebidas, serao gerados os indices de qualidade por setor.
5.20-Atribuicao de responsabilidade, mencao de usuarios e envio em copia
O sistema/plataforma devera contemplar que:

I- Ao enviar ou tramitar um documento, sera possivel atribuir responsabilidade a si préprio ou a
outro usuario, basta utilizar a opgao A/C (aos cuidados de);

II-Sera possivel enviar uma demanda a mais de um usudrio ao mesmo tempo utilizando a opgao
"CC - envio em copia".

5.21-Assuntos
O sistema/plataforma devera contemplar:

I-Possibilidade de cadastrar, editar ou desativar "assuntos", que serao categorizacdes que certos
tipos de documentos ou demandas podem ter.

II-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 o setor em questao.

I11-Visualizagdo de relatdrios de documentos abertos por assunto.

IV-Disponibilidade de utilizar campos adicionais de tipo texto, multipla escolha, selegdo em lista,
de acordo com o assunto selecionado no momento da criacao do documento;

V-Disponibilidade de associacao de tipos de anexos obrigatdrios e opcionais com um determinado
assunto, obrigando que o usuario ou o contato externo abrindo a demanda enviem todos os
documentos necessarios e os identifiquem, de acordo com as necessidades do CISDESTE;

VI-Disponibilidade de especificar tipos de anexos opcionais associados a um determinado assunto;
Disponibilidade de especificar tipos de anexos obrigatdrios associados a um determinado assunto.

5.22-Busca avangada
O sistema/plataforma devera contemplar que:

I-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).
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II-Disponibilidade de realizar busca avancada de documentos por assunto oriundo de lista de
assuntos;

IT1I-Disponibilidade de realizar busca avancada de documentos por assunto textual;

IV-Disponibilidade de realizar busca avancada por termos presentes em anexos enviados para a
plataforma que foram processados por OCR (Reconhecimento éptico de Caracteres);

V-Disponibilidade de realizar busca avangada por termos exatos como o uso de aspas("™).
5.23-Contrassenha
O sistema/plataforma devera contemplar que:

I-Disponibilidade de uso de contrassenha internamente, onde quem redige um documento ndo é
quem assina.

II-Neste caso, o emissor do documento fornece uma senha alfanumérica, automaticamente gerada
para seus colaboradores gerarem documentos € 0s mesmos sairem em seu nome.

I1I-Os documentos gerados com esta funcionalidade deverao estar visualmente identificados para
facil compreensao.

IV-A contrassenha devera ter seu uso limitado pelo emissor e pode ser cancelada antes do final do
uso.

5.24-Dupla autenticagao
O sistema/plataforma devera contemplar:
I-Camada adicional de seguranga para entrar no sistema, caso cadastrado pelo usuario.

II-Possibilidade de utilizacgdo de ferramenta externa de validacao de login, por meio de
token/codigo gerado automaticamente a cada 30 segundos, e associado a conta do usuario, e
sincronizado com servidores de horario (NTP) mundiais.

III-No caso, além de e-mail e senha, o usuario necessita estar em posse de dispositivo gerador do
cddigo para acessar sua conta. Possibilidade de desativacdo desta funcionalidade por meio de envio
de e-mail a conta associada.

5.25-Sistema de marcadores/tags

O sistema/plataforma devera contemplar:
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I-Possibilidade de todos os setores do CISDESTE a adotarem uma organizacdo propria dos
documentos, por meio da criacdo de marcadores ou tags;

II-Os marcadores funcionam como gavetas virtuais, onde os usudrios podem categorizar e
encontrar facilmente documentos;

I1I-Os marcadores do setor que ficarao disponiveis somente para usuarios daquela pasta;

IV-A categorizagao dos documentos por meio de marcadores também sé devera aparecer para
usuarios do setor onde a marcagao foi feita;

V-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;

5.26-Sistema de Mengdo de documentos, usuarios e contatos
O sistema/plataforma devera contemplar que:

I-Sera possivel mencionar outro usuario no sistema por meio da digitacao do caracter especifico e
escolher quem quer marcar;

II-Sera possivel solicitar a assinatura de um usuario interno ou contato externo no sistema por
meio da digitacao de caracter especifico;

III-Sera possivel mencionar um contato externo no sistema por meio da digitacdao de caracter
especifico;

IV-Sera possivel mencionar um documento no sistema por meio da digitacdo de caracter especifico;

V-Apds marcar e enviar o documento (ou tramitacdo), caso o usuario ainda nao esteja envolvido
naquele documento, o sistema automaticamente envia para a caixa de entrada e libera para o
setor do usuario;

VI-Cada documento mencionado sera referenciado no documento de origem;
5.27-Demandas em modo Mapa
O sistema devera contemplar:

I-Disponibilidade de exibicao de demandas com georeferenciamento em modo Mapa, com uma
visualizacdo em mapa que indicam as demandas em aberto; proximo do vencimento e vencida;

II-Disponibilidade de filtros por palavras-chave, assunto pré-definido, periodo e marcador.
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5.28-Sistema de Assinatura Digital no padrao ICP-Brasil
O sistema devera:

a )I-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-;

II-Possuir suporte os seguintes formatos de documentos assinados: CAdES, incluindo CMS (.P7S);
PAdES (.PDF);

III-Possuir suporte a representagao visual em assinaturas no formato PAdES;

IV-Possuir componente para execugao de assinaturas digitais no browser sem a necessidade de
instalacao de Java;

V-Possuir componente para execucao de assinaturas digitais no browser sem a necessidade de
instalacdo de certificados de terceiros (nao fornecidos originalmente com a distribuicao do Sistema
Operacional);

VI-Possuir suporte a assinaturas em lote;

VII-Possuir aceitabilidade para assinatura eletrénica de documentos com validade juridica via ICP-
Brasil;

VIII-Disponibilidade de anexar arquivos PDF a documentos da plataforma para posterior assinatura
digital. Para tal, o usudrio precisa ter o plugin instalado e também ter algum certificado digital
valido; Possuir funcionalidade de autenticacao de usuarios com certificadosdigitais;

IX-Disponibilidade de verificagao da assinatura para tirar uma relagao de todos os assinantes,
documento oficial (CPF ou CNPJ) bem como toda a cadeia de certificacdo para comprovar a
validade do certificado digital emitido;

X-Permitir a geragao de assinaturas no padrao brasileiro de assinatura digital, nos formatos CAdES,
de acordo com as 10 politicas de assinatura definidas no DOC-ICP-15.03 da ICP-Brasil, em sua
versao mais atual a data de publicacdo do presente edital.

XI-Permitir a realizagdo da assinatura digital sem requerer a exportacdo da chave privada do
signatario do repositdrio seguro onde ela estiver armazenada.

XII-Disponibilidade de geragao de assinaturas simples, multiplas assinaturas e assinatura de
certificacdo no formato PDF Signature, de acordo com o padrao IS032000 - 1 .

XIII-Realizar a verificacdo da validade do certificado digital do signatario e sua correspondente
cadeia de certificacdo no momento da geracao da assinatura digital.
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XIV-Possuir funcionalidades e caracteristicas seguindo as definicdes do documento DOC-ICP-15.01
da ICP- Brasil para validacdo de assinaturas digitais nos formatos CAdES do padrdo brasileiro de
assinatura digital.

XV-Possuir funcionalidade de emissdo de carimbos do tempo, possibilitando utilizar a evidéncia
segura de tempo nos tramites processuais e documentos eletrénicos tramitados nos sistemas ja
existentes. Validacao do carimbo do tempo (Integridade da assinatura do carimbo, e validade do
certificado que assinou o carimbo).

XVI-Ter a opcao para gerar carimbo do tempo baseado no resumo criptografico (hash) de um
conteudo.

XVII-Possuir suporte a dispositivos criptograficos (tokens e smartcards) para certificados do tipo
A3 da ICP-Brasil e repositdrios (Keystore) para certificados do tipo A1 da ICP-Brasil;

XVIII-Disponibilizagao da funcionalidade de verificagdo de documentos assinados, de forma a
permitir a implantacao de suporte a documentos eletronicos seguros.

XIX-Fornecer para cada solicitacao de verificagdo, uma resposta a aplicacao solicitante contendo
dados a respeito da integridade da assinatura digital, validade do certificado digital utilizado,
presenca e validade de carimbo do tempo, cadeias de certificacao e demais informacdes
pertinentes a validade do documento.

XX-Possuir componente para execugao de assinaturas digitais nos seguintes navegadores de
internet: Internet Explorer; Firefox; Chrome;

XXI-Possuir componente para execugao de assinaturas digitais no browser nos seguintes Sistemas
Operacionais: Windows; Linux; MacOS;

XXII-Disponibilidade para o usudrio acessar a plataforma através de certificado digital ICP-Brasil
em dispositivos moveis, com suporte para os sistemas operacionais Android e iOS;

XXIII-Disponibilidade do usuario ou contato externo acessar a "Central de Atendimento" da
plataforma através de certificado digital ICP-Brasil em dispositivos mdveis, com suporte para os
sistemas operacionais Android e iOS;

XXIV-Disponibilidade para o usuario assinar documentos digitalmente em dispositivos mobile, bem
como despachos e/ou arquivos anexos, através de certificado ICP-Brasil, com suporte aos sistemas
operacionais Android eiOS;

XXV-Disponibilidade 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 iOS;
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XXVI-Disponibilidade 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 criacao de login/senha na plataforma;

XXVII-Disponibilidade de acessar os arquivos originais assinados (PDF em formato PAdES ou
arquivo acompanhado do P7S em formato CAdES) através da "Central de Verificacdo", exibindo
informagdes técnicas e validacao de integridade referentes aos certificados utilizados.

XXVIII-Possibilidade de solicitar assinatura de outros usudarios em documentos. Esta solicitagdo é
exibida para o assinante em formato de notificacao na plataforma.

XXIX-Possibilidade de listar as assinaturas pendentes em documentos através das notificagOes,
exibindo o status de pendente ou assinado em cada notificacdo, permitindo ao assinante
acompanhar os documentos que dependem da sua assinatura eletronica.

5.29-Assinatura Eletronica Nativa

I-O sistema/plataforma devera contemplar ferramentas de Assinatura Eletronica amparada pela
Medida Provisoria 2.200-2/2001, especificamente no Artigo 10, § 2°, em conjunto a instrumento a
ser publicado pelo CIISDESTE, ratificando que os usudrios da plataforma s3ao pessoais e
intransferiveis, admitindo como forma de comprovagao da autoria.

II-A Assinatura Eletronica ndo devera exigir instalagdo de nenhum plugin, applet ou aplicativo no
computador do usudrio para sua utilizagdo;

III-A Assinatura Eletronica devera contemplar a geragao automatica de certificados no padrao X509
para cada usuario interno ou contato externo cadastrado na plataforma que tenha um documento
de identificacdo valido (CPF ou CNPJ). Tais certificados serdo vinculados a uma cadeia certificadora
emitida pela prdpria plataforma, em conformidade com a Medida Provisdria 2.2000-2/2001 e
compostas de uma autoridade certificadora pai e uma sub-autoridade certificadora;

IV-O certificado X509 devera estar em conformidade com os padrdes utilizados na assinatura digital
no formato PAdESe é gerado pela sub-autoridade certificadora, pertencente a raiz certificadora da
plataforma;

V-0 certificado X509 dos usuarios e contatos deverdao ser mantidos vinculados a propria conta do
usuario, e sé sao ativados em caso de digitacdo e validacdo da senha, e sé tem validade para
utilizacao no contexto de uso da plataforma pelo CISDESTE.

VI-Devera contemplar a disponibilidade de assinar documentos ou despachos emitidos e/ou anexos
em formato PDF, utilizando certificados digitais individuais, por meio de cadeia prépria, criando
arquivos assinados no formato PAdES;
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VII-Devera ter a 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 opgao ja devera vir selecionada.

VIII-Devera contemplar a disponibilidade de geracdo de arquivo em formato PDF para
materializacao de documento assinado eletronicamente (versao para impressao), estampando em
todas as paginas um selo informando sobre o(s) assinante(s), codigo de verificagao e endereco
para site para conferir autenticidade do documento.

IX-Devera ter a possibilidade de geracdo de uma pagina com extrato técnico das assinaturas na
central de verificacao, contendo nome do assinante, politicas de assinatura.

X-Devera ter a disponibilidade de co-assinar documentos previamente assinados no formato PAdES
com Certificados ICP-Brasil ou outras assinaturas nativas, mantendo assim todas as assinaturas
existentes do documento e no mesmo padrao e local para conferéncia.

XI-Devera ter a possibilidade do usudrio assinar documentos eletronicamente através da Assinatura
Eletronica no contetido dos documentos, apenas nos arquivos anexados (PDF) ou no contetido dos
documentos e nos anexos (PDF).

XII-Devera ter a possibilidade de escolher, no momento da assinatura, se sera utilizada Assinatura
Eletronica ou Assinatura Digital ICP-Brasil (requer certificado digital A1 ou A3 emitido ICP-Brasil).

XIII-Devera ter a possibilidade de pré-visualizar documentos e/ou anexos que serdo assinados
digitalmente com a Assinatura Eletronica antes de efetuar a operagao.

XIV-Devera ter a possibilidade de visualizar os dados de assinatura do usuario no momento que
documentos e/ou anexos serdo assinados digitalmente com a Assinatura Eletronica.

XV-Para assinar digitalmente com a Assinatura Eletronica sera necessario que o usuario insira sua
senha, como método de confirmagao de seguranca.

XVI-Devera ter a possibilidade de verificar a autenticidade de assinatura e de documentos ao
utilizar Assinatura Eletronica.

XVII-Insercdo de assinatura em tela nos documentos que foram assinados com a Assinatura
Eletronica.

XVIII-Devera ter a disponibilidade de acessar os arquivos originais, versao para impressao, ou
arquivo com resultado da assinatura (PDF em formato PAdES) através da "Central de Verificacao".

XIX-Devera ter a possibilidade de solicitar assinatura de outros usuarios em documentos. Esta
solicitacdo sera exibida para o assinante em formato de notificagao na plataforma.
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XX-Devera ter a possibilidade de solicitar assinatura por meio de busca utilizando a tecla @ no
momento da criacao ou despacho de documentos.

XXI-Devera ter a possibilidade de listar as assinaturas pendentes em documentos através das
notificagdes, exibindo o status de pendente ou assinado em cada notificagdo, permitindo ao
assinante acompanhar os documentos que dependem da sua assinatura.

XXII-Devera ter a disponibilizacao de todo o histdrico de solicitagdo de assinaturas, assinaturas e
co-assinaturas na linha do tempo, dentro de cada documento.

XXIII-Devera ter a possibilidade de exibir a lista de assinaturas em cada despacho ou documento
principal, clicando em "listar assinaturas'.

5.30-Editor de texto
O sistema/plataforma devera contemplar ferramentas de:

I-Formatacdo do texto como negrito, sublinhado e italico, bem como alteracao do tamanho da
fonte, cor do texto e alinhamento do texto.

II-Em todos os modulos do sistema devera estar disponivel um corretor ortografico, que destaca
visualmente palavras digitadas incorretamente.

I1I-Disponibilidade de formatagao com tabelas, listas ordenadas e ndao ordenadas, inclusdo de
imagens e videos no corpo do texto, e hiperlinks;

IV-Disponibilidade de exibir o editor de texto em tela cheia;
5.31-EAD-Sistema de Treinamento de Usuarios

I-A contratada devera disponibilizar material de treinamento em formato de video, organizado em
modulos, apresentando como utilizar a plataforma e suas funcionalidades;

I1-A plataforma disponibilizada de ensino a distancia (EAD) para apresentacao do material em video
devera controlar quais aulas foram assistidas, de maneira a identificar que o contetido programatico
foi integralmente acessado pelo usuario;

III-A plataforma de ensino a distancia (EAD) devera ser integrada com a aplicacdo, exibindo o
progresso em formato percentual e absoluto do usuario no(s) curso(s) em que estiver matriculado;

IV-A plataforma de ensino a distancia (EAD) devera controlar a ordem em que as aulas sao
assistidas, visando assim garantir que o conteldo seja repassado conforme planejamento do
instrutor;
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V-A plataforma de ensino a distancia (EAD) devera possibilitar que o usuario assista novamente as
aulas;

VI-A plataforma de ensino a distancia (EAD) devera aplicar avaliacdo ao final do curso, com
questOes objetivas, sendo que a nota deve ser exibida ao término;

VII-Caso o usuario obtenha nota igual ou superior a 7(sete), devera ser emitido um certificado
eletrénico de conclusao do(s) curso(s) em formato PDF, onde deve obrigatoriamente constar o
contetdo programatico apresentado e a carga horaria do(s) curso(s).

6-FUNCIONALIDADES DISPONIVEIS
6.1-Workflow avangado de processos
O sistema/plataforma devera contemplar a:

I-Possibilidade de impressao do processo em modo cronoldgico, juntando os conteldos e seus
anexos em PDF;

II-Criacdo da arvore do processo em um arquivo para exportagao em formato PDF;

I1I-Possibilidade de despachar em modo sigiloso, onde no momento da inclusdao das informagdes
sera possivel escolher esta configuracdo de privacidade, podendo o emissor visualizar ou o setor
com a devida permissao;

IV-Possibilidade de configuracdo de workflow basico por assunto, onde a demanda s6 podera ser
encaminhada na ordem pré-estabelecida, sem pular etapas;

V-Possibilidade de ordenar os anexos apds inclusao.
7-RELATORIOS
7.1-Relatdrios de Produtividade

I-De acordo com a utilizacdo da ferramenta, deverao ser gerados automaticamente indicadores e
estes serdo apresentados aos gestores, contendo:

II-Eficiéncia: porcentagem de resolucao de documentos do setor. Qualidade: nota média dada para
as resolucdes e despachos do setor.

ITI-Engajamento: porcentagem de leitura dos documentos recebidos do setor. Pode-se escolher
quais tipos de documento vao para este indicador.
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IV-Relatdrio gerado todos os dias ap0ds o expediente, automaticamente. Esta funcionalidade podera
ser usada para definicao de prioridades e realocagao de pessoal dentro do CISDESTE.

V-Os administradores deverao possuir acesso a pagina especifica com um grafico evolutivo dos
itens. Eficiéncia, Qualidade e Engajamento.

VI-A ferramenta devera ter a capacidade de comparar o grafico geral do CISDESTE (média de
todos os setores) com um setor em especifico.

VII-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 Do CISDESTE.

VIII-A ferramenta devera ter "Relatdrio de Uso", por setor. Uma listagem de todos os usuarios na
ferramenta e sinalizados visualmente por Ultima data de acesso.

IX-A ferramenta devera ter Listagem de uso do sistema para Gestores, onde € possivel identificar
€em grupos as pessoas que mais acessam a ferramenta.

7.2-Monitoramento e Inteligéncia para Administradores
O sistema/plataforma devera contemplar ferramentas de:
I-Acompanhamento em tempo real das estatisticas e visdo geral de uso da ferramenta.

II-Auditoria de uso, todas as agdes dos usudrios sdo registradas e com facil acesso ao
Administrador.

I11-Visao geral da Entidade: em quais setores as demandas nao estdao sendo resolvidas, lidas ou
possuem notas de qualidade baixas, gargalos.

7.3-Relatdrio de Uso e quadro de acessos
O sistema/plataforma devera contemplar ferramentas de:
I-Acompanhamento, setor por setor, de quais usuarios estdo acessando a plataforma;

II-Identificagdo por cores de usuarios que acessaram nos Ultimos 2 dias, Ultima semana e mais de
30 dias.

I1I-Grafico de linha mostrando a quantidade de documentos abertos por dia, nos ultimos 30 dias.

7.4-Relatorio de Consumo
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O sistema/plataforma devera contemplar a disponibilidade de consultar o consumo detalhado més
a més, com informagles de usuarios cadastrados, numero de logins de usuarios, nimero de
contatos externos cadastrados, nimero de logins de contatos externos, nimero de documento,
numero de despachos em documentos, quantidade de anexos, tamanho total de anexos enviados
para a plataforma, nimero de SMSs enviados, nimero de e-mails enviados, nimero de assinaturas
digitais emitidas, nimero de assinaturas digitais verificadas, nimero de logins com certificado
digital.

7.5-Graficos Gerais
O sistema/plataforma devera contemplar a:
I-Possibilidade de escolha de periodo para geragao dos graficos;

II-Geracdo de graficos quantitativos dos documentos presentes no CISDESTE; grafico
demonstrativo de setores que mais participam de documentos de certo tipo;

III-Grafico demonstrativo por situagdo dos documentos: em aberto, parcialmente resolvido
(quando ao menos um setor presente no documento o resolveu), totalmente resolvido (quando
todos os setores o resolveram).

7.6--Relatorio de Economia
O sistema/plataforma devera contemplar a:
I-Possibilidade do célculo automatico de economia do CISDESTE ao utilizar a plataforma;

II-Possibilidade de acompanhar a economia més a més do CISDESTE desde o momento que
comegou a utilizar a plataforma;

III-Possibilidade de acompanhar o numero de impressdes mensais realizadas por modulo;
Possibilidade de acompanhar o nimero de impressdes consolidado;

IV-Possibilidade de acompanhar o nimero de impressdes economizadas mensalmente e por
modulo;

V-Possibilidade de acompanhar estimativa de economia direta e indireta;

VI-Possibilidade de acompanhar a economia por moédulo, com informagdes de impressoes
economizadas, quantidade de anexos, impressdes economizadas em anexos e calculo total da
economia do mddulo no més;

VII-Possibilidade de calcular o gasto total realizado com impressdes baseado no preco da
impressao/folha fornecido pelo CISDESTE.
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5 - PRAZO DE VIGENCIA

5.1 - O prazo de vigéncia da contratacdo sera 12 (doze) meses, contados da data de assinatura do
contrato, podendo ser prorrogado na forma do art. 106 da Lei 14.133/21.

6 - DA FUNDAMENTACAO E DA DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO (ART.
69, INCISO XXIII, ALINEA "B", DA LEI N° 14.133, DE 2021)

6.1 - A Fundamentacdo da Contratacdao e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
Topico especifico do documento de formalizacdo de demanda.

7 - DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E DA ESPECIFICACAO DO PRODUTO (ART. 6°, INCISO XXIII, ALINEA "C", E
ART. 40, §1°, INCISO I, DA LEI N° 14.133, DE 2021)

7.1 - As especificacbes técnicas contidas no presente documento, inclusive quanto ao
detalhamento, requisitos, caracteristicas, e quantitativos do objeto da contratacao, foram definidos
por este(s) setor(es) demandante(s), com base em parametros técnicos objetivos, para a melhor
consecucao do interesse publico, do qual esta identificado no final e aprova o presente instrumento
€ Seus anexos.

8 - REQUISITOS DA CONTRATACAO

8.1 - Registre-se que, eventual exigéncia de documentacdo de habilitagdo técnica e econdmica,
sera tratada no tdpico especifico deste TR (CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR) de modo
que sua inclusao aqui seria redundante.

8.2 - Sustentabilidade

8.2.1 - Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricao do objeto,
devem ser atendidos os seguintes requisitos:

8.2.1.1 - Observar os principios de sustentabilidade contidos na Lei 14.133/2021, na Lei 12.305/10
(Politica Nacional de Residuos Sodlidos) e demais legislacoes especificas, adotando ainda, na
execucao do objeto contratual, praticas de racionalizacdo no uso de materiais e servicos quando
cabivel, com destaque:

a) utilizacao de materiais que sejam reciclados, reutilizaveis ou biodegradaveis, e que reduzam a
necessidade de manutencao, conforme determina o Conselho Nacional do Meio Ambiente
(CONAMA);

d) reducdo de residuos, reaproveitamento e destinacdo adequada dos materiais reciclaveis;

c) utilizacdo de equipamentos com baixo consumo energético, de agua e baixa emissao de ruido;
d) observacao das normas do INMETRO;
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e) racionalizagao do uso de substancias potencialmente toxicas/poluentes;

f) fornecer e fiscalizar o uso de todos os equipamentos de protecao individual (EPI) para os seus
empregados e equipamentos de protecdo coletiva (EPC) necessarios, de acordo com as normas
da ABNT e Portaria n° 3.214/78 do Ministério do Trabalho.

8.2.2 - A contratacdo do presente servigo reduz o consumo de papel do 6rgao.
8.3 - Subcontratacao

8.3.1 - NAO sera admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

8.4 - Garantia da contratacao

8.4.1 - Ndo havera exigéncia de garantia contratual da execucao.

9 - MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

9.1 - CONDIGOES DE EXECUGAO

9.1.1 - O prazo de execugao do(s) servigos(s) comegara a fluir a partir do (primeiro) dia util seguinte
ao do recebimento da Ordem de Servico, a ser emitido pelo Setor de Compras ou pelo setor
requisitante da(o) Consdrcio Intermunicipal para Rede de Urgéncia e Emergéncia da Regido Macro
Sudeste e Macro Leste do Sul.

9.1.2 - Para a execugao do objeto a CONTRATADA devera seguir a seguinte dinamica:
9.1.2.1.1 - CondigOes gerais

I - Confidencialidade: Compromisso em nao utilizar as informagdes confidenciais a que tiver
acesso, para gerar beneficio préprio exclusivo e/ou unilateral, presente ou futuro, ou para o uso
de terceiros. Compromisso em nao repassar o conhecimento das informagdes confidenciais,
responsabilizando-se por todas as pessoas que vierem a ter acesso as informagodes, por seu
intermédio, e obrigando-se, assim, a ressarcir a ocorréncia de qualquer dano e / ou prejuizo
oriundo de uma eventual quebra de sigilo das informacodes.

II - Término de Contrato as informagdes dos documentos:

III - Todos os dados sao exclusivamente de propriedade da Contratante e serao disponibilizados
na integralidade sempre que solicitados em formato digital e sem qualquer custo. A empresa se
responsabiliza pela manutencao e guarda segura destes dados.

IV - Em caso de rescisao contratual e/ou solicitacdo dos dados, sera disponibilizado a Contratante
um acesso para realizar a transferéncia dos arquivos dos servidores seguros para maquina do
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CISDESTE ou por ela indicada por tempo determinado. Estes arquivos consistem nos dados
gerados na plataforma, bem como seus anexos.

9.1.2.1.3-Do Suporte

I - O suporte devera ser sem custos e ilimitado, via sistema de atendimento e respostas
acessados dentro da propria ferramenta e avisos por e-mail e em formato de chat.

I - O suporte devera funcionar de segunda a sexta das 8h as 19h.
8.4-Das Atualizagdes e Manutencao

I - Por se tratar de solugdo WEB, o prestador de servigos devera fornecer sempre a ultima versao
do sistema.

IT - A atualizacao devera ocorrer sem nenhuma interrupgao no servico.

III - Qualquer manutengdo programada nos servidores devera ser alertada com no minimo 1
semana de antecedéncia a contratante.

IV - Nos casos de janelas de manutengao programada nos servidores com interrupcao do servico,
0 acesso ficara intermitente somente durante a madrugada (horario de Brasilia).

10 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

10.1 - O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias
de sua inexecugao total ou parcial.

10.2 - Em caso de impedimento, ordem de paralisagao ou suspensao do contrato, o cronograma
de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

10.3 - As comunicagoes entre o Consorcio Intermunicipal para Rede de Urgéncia e Emergéncia da
Regiao Macro Sudeste e Macro Leste do Sul e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

10.4 - O Consorcio Intermunicipal para Rede de Urgéncia e Emergéncia da Regido Macro Sudeste
e Macro Leste do Sul podera convocar representante da empresa para adocdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

10.5 - A responsabilidade pela gestdo e fiscalizacdo do contrato cabera ao(a) servidor(a) ou
comissao designados por ato administrativo préprio do Contratante.
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10.6 - A gestdo e a fiscalizacao do contrato serdao exercidas pelo Contratante, que
realizara a fiscalizacdo, o controle e a avaliacao dos servicos, bem como aplicara as
penalidades, apés o devido processo legal, caso haja descumprimento das obrigacoes
contratadas.

11 - CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
11.1 - A avaliacdo da execucao do objeto utilizara o disposto neste item.

11.1.1 - Serd indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada,
sem prejuizo das sancgdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

11.1.1.1 - Nao produzir os resultados acordados;

11.1.1.2 - Deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

11.1.1.3 - Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucao do servico, ou
utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

12 - DO RECEBIMENTO

12.1 - Os servigos serao recebidos provisoriamente, no prazo de 10 (dez) dias, pelos fiscal(is),
mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico
e administrativo. (Art. 140, I, a, da Lei n® 14.133).

12.1.1 - O prazo da disposigao acima sera contado do recebimento de comunicagao de cobrancga
oriunda do contratado com a comprovacao da prestacao dos servicos a que se referem a parcela
a ser paga.

12.1.2 - O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes
resultantes da execucao ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo nao atestar a Ultima
e/ou Unica medicao de servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam
vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

12.1.2.1 - Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagao das
penalidades.

12.1.3 - Os servigos serao recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do
recebimento provisdrio, pelo gestor do contrato, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do
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servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes
procedimentos:

12.1.3.1 - Realizar a analise de toda a documentacdo apresentada pela fiscalizacdo e, caso haja
irregularidades que impecam a liquidacao e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregoes;

12.1.3.2 - Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nas documentagOes apresentadas, quando for o caso;

12.1.3.3 - Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagao.

12.1.3.4 - Enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para a formalizagao dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacao e gestao.

12.1.4 - No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, comunicando-se
a empresa para emissdao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucdo do
objeto, para efeito de liquidacao e pagamento.

12.1.5 - Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo contratado,
de inconsisténcias verificadas na execucao do objeto ou no instrumento de cobranca.

12.1.6 - O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucao do
contrato.

12.1.7 - Quando a fiscalizacao e a gestao do contrato justificadamente forem exercidas por um
Unico servidor, caberd a ele praticar todos os atos relacionados ao recebimento provisério e
definitivo do objeto.

12.1.8 - O recebimento provisorio e definitivo podera ser substituido por recibo ou outra forma
simples, quando forem suficientes para atestar o atendimento das exigéncias contratuais.

13 - LIQUIDACAO

13.1 - Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de 10 (dez)
dias Uteis para fins de liquidacao, na forma desta secao, prorrogaveis por igual periodo.

13.2 - Os documentos fiscais de cobranca deverao ser emitidos contra a(o) CISDESTE, CNPJ
n° 17.813.026/0001-51, situada a Rua Coronel Vidal, 800, Sdo Dimas, Juiz de Fora.
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13.2.1 - Para fins de liquidagdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissao;

¢) os dados do contrato e do 6rgao contratante;

d) o periodo respectivo de execucdo do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

13.3 - Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liguidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagao da regularizagao da situagao, sem 6nus a
contratante;

13.4 - A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a
documentacao mencionada no art. 68 da Lei n°© 14.133/2021.

13.5 - A Administragao devera realizar consulta para:
a) verificar a manutengao das condicOes de habilitacao;

b) identificar possivel razdo que impeca a participagdo em licitagdo, no ambito do 6rgao ou
entidade, proibicao de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

13.6 - Constatando-se, a situacdo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua
notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacao ou, no
mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a
critério do contratante.

13.7 - Nao havendo regularizagao ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
deverd comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

13.8 - Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a
ampla defesa.
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13.9 - Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
que se decida pela rescisao do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagao.

14 - PRAZO DE PAGAMENTO

14.1 - O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 10 dias Uteis, contados da finalizagao
da liquidacdo da despesa, conforme secao anterior.

14.2 - No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo,
mediante aplicacdo do indice IPCA de corregdo monetaria.

15 - FORMA DE PAGAMENTO

15.1 - O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado.

15.2 - Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.

15.3 - Quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributaria prevista na legislagao aplicavel.

15.3.1 - Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serao
retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagcao
vigente.

15.3.2 - O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n°® 123, de 2006, ndao sofrera a retencao tributdria quanto aos impostos e
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a
apresentacao de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributdrio favorecido previsto na referida Lei Complementar.

16 - REAJUSTE

16.1 - Os precos inicialmente contratados sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado
da data do orcamento estimado.

16.2 - ApOs o interregno de um ano, os precos iniciais serdo reajustados, mediante a aplicacao,
pelo contratante, do IPCA acumulado dos ultimos doze meses, exclusivamente para as obrigacoes
iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da anualidade.

16.3 - 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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16.4 - No caso de atraso ou nao divulgacao do(s) indice (s) de reajustamento, o contratante pagara
ao contratado a importancia calculada pela Ultima variacdao conhecida, liquidando a diferenca
correspondente tao logo seja(m) divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).

16.5 - O reajuste sera realizado por apostilamento.
17 - FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
17.1 - Forma de selecao e critério de julgamento da proposta

17.1.1 - O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de Dispensa de
Licitacdo, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso II, §2° da Lei n® 14.133/2021 c/c §2° do
art. 4° do anexo IV da Resolugao n° 08/2023.

17.2 — Nos termos do art. 23, § 4° da Lei 14.133/2021, na hipdtese de ndo ser possivel estimar o
valor do objeto na forma estabelecida nos §§ 19, 2° e 3° do art. 23 da nllc c/c §2° do art. 4° do
anexo IV da Resolucdo n° 08/2023, o contratado devera comprovar previamente que 0s pregos
estdo em conformidade com os praticados em contratagdes semelhantes de objetos de mesma
natureza, por meio da apresentacdo de notas fiscais emitidas para outros contratantes no periodo
de até 1 (um) ano anterior a data da contratacao pela Administracdo, ou por outro meio idoneo.

17.3 - Exigéncias de habilitagao
17.3.1 - Para fins de habilitagao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

17.4 - Habilitagao juridica (Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de
todas as alteragdes ou da consolidagao respectiva)

17.4.1 - Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

17.4.2 - Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricao
do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo
da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

17.4.3 - Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no
Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa
onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua
sede, conforme Instrucao Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020;
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17.4.4 - Sociedade simples: inscricao do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;

17.4.5 - Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricao do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no
Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com
averbacao no Registro onde tem sede a matriz;

17.5 - Habilitacao fiscal, social e trabalhista
17.5.1 - Prova de inscricao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

17.5.2 - Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao de
certidao expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais
e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade
Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da
Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional;

17.5.3 - Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

17.5.4 - Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A
da Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943;

17.5.5 - Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital]] e/ou
[Municipal/Distrital] relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual;

17.5.6 - Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] e/ou [Municipal/Distrital] do
domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

17.5.7 - Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a
apresentacao de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente,
na forma da lei;

17.5.8 - O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscricao nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

17.6 - Qualificagcao Economico-Financeira
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17.6.1 - Sera exigido Qualificacao Econdmico Financeira, conforme exigéncia abaixo:

17.6.1.1- Certiddo Negativa de Faléncia e Concordata, expedida pelo distribuidor da sede da
licitante.

17.7 - Qualificagcao Técnica
17.7.1 - Sera exigido Qualificacdo Técnica, conforme exigéncia abaixo:

17.7.1.1 - Atestado (s) de capacidade técnica emitido (s) por pessoa juridica de direito publico ou
privado, em papel timbrado, comprovando a execugao satisfatdria de servigos compativeis com o
objeto desta licitacdo, indicando o endereco do contratado, de forma a permitir possivel diligéncia
para esclarecimentos.

18 - ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

18.1 - O custo estimado da contratagdao encontra-se detalhado no ANEXO I deste Termo de
Referéncia, tendo sido juntado no processo os precos unitarios referenciais, das memorias de
calculo e dos documentos que lhe dao suporte, com os parametros utilizados para a obtengdo dos
pregos e para os respectivos calculos.

19 - ADEQUACAO ORGCAMENTARIA

19.1 - As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdao a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento do(a) Consoércio Intermunicipal para Rede de Urgéncia e Emergéncia
da Regidao Macro Sudeste e Macro Leste do Sul.

19.1.1 - A indicagdo da dotagao orgamentaria fica postergada para o momento da assinatura do
contrato ou seu instrumento substituto.

19.1.2 - A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes, sera indicada apds aprovacao
da Lei Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

20 - INFORMAGOES COMPLEMENTARES

20.1 - As empresas sao responsaveis pela fidelidade e legitimidade das informacgdes prestadas e
dos documentos apresentados. A falsidade de qualquer documento apresentado ou a inverdade
das informacdes nele contidas implicara na imediata rescisdo contratual, sem prejuizo das sangoes
administrativas, civis e penais cabiveis.

20.2 - Considera-se licitante todo fornecedor, podendo ser pessoa fisica ou juridica, participante
da presente dispensa de licitagao.
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20.3 - Toda a documentagao apresentada neste procedimento e seus anexos sao complementares
entre si, de modo que qualquer detalhe que se mencione em um documento e se omita em outro
sera considerado especificado e valido.

CISDESTE, 26/06/2024.

Rafael Pontes Miranda
Gerente Administrativo
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