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ANEXO 1 

Termo de Referência 

REQUISITOS FUNCIONAIS 
Re uisitos Tecnoló · co 
A Solução deverá funcionar em ambiente nuvem, ou seja, 
não é necessário investimento em infraestrutura própria 
de servidores. Basta somente dispor de conexão com a 
internet e computadores ou dispositivos móveis com 
capacidades de acesso. 
A interface da Solução é responsiva, ajustando-se de 
acordo com o dispositivo utilizado, garantindo boa leitura 
e usabilidade. 

Acesso seguro: Servidor WEB com certificado de 
segurança SSL, garantindo assim a troca de dados 
criptografados entre o servidor e todos os usuários do 
sistema. 

Servidores com arquitetura distribuída em data center 
localizado no território nacional, visando uma 
latência igual ou inferior à 50 milissegundos, com 
certificados ISO/IEC 27001:2013, 27017:2015, 
27018:2019 e ISO/IEC 9001:2015. 

A plataforma deve ter tempo médio de carregamento 
completo para usuário final igual ou inferior a 5 segundos, 
a ser aferido por ferramenta específica de monitoramento; 

Garantia de disponibilidade de no mínimo 99% do sistema 
- a serem publicamente disporubilizado em uma página de 
status. 

Realizar testes regulares de segurança Pentest Whitebox 
(penetration test), através de consultoria especializada 
que possua certificação em segurança, co terv 
máximo de 3 meses entre cada teste, a garantir 
segurança da aplicação, utilizando odologia basead 
em padrão de mercado e gerand relatórios detalhado 
contendo métodos, técnicas, fe amentas utilizadas e co 
os resultados de eventuais erabilidades encontrad 
durante o testes e recome dações de correção a sere 
aplicadas.; 

Sistema de notificação de e-mail com entregabilidadé 
estendida, com encri ação TLS e autentica ão no~ 
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padrões SPF e DKIM e envio dos e-mails por meio de IP 
dedicado e controle de reputação; 

E-mails enviados com possibilidade de descadastramento 
automatizado para quem recebe; 

Por se tratar de um serviço de internet, é necessária a 
utilização de mecanismo de bloqueio de 
abuso/spam/robôs para inserção de informações na 
plataforma, tal serviço usa ferramentas que provem que o 
requerente é humano, por meio de testes de digitação de 
códigos e/ou identificação de padrões em 
fotografias/imagens ( captcha). 

Deverá ser fornecido sempre a última versão do sistema, 
sendo que a atualização ocorre sem nenhuma interrupção 
no serviço. Podem ocorrer janelas de manutenção 
programada nos servidores. 
Requisitos de Acesso Interno 
O acesso interno à plataforma se dá por meio de e-mail 
individual e senha pessoal e intransferível cadastrada pelo 
Administrador do sistema ou usuário por ele autorizado. 

Usuários podem recuperar a senha por meio de um 
formulário de "esqueci a senha", remetido ao e-mail 
cadastrado e confirmado. 

Usuários podem utilizar certificados digitais emitidos pelo 
!CP-Brasil (e-CPF) para acesseµ- a plataforma. 

Possibilidade de utilização de ferramenta externa de 
validação de login, por meio de token/ código gerado 
automaticamente a cada 30 segundos e associado à conta 
do usuário e sincronizado com servidores de horário 
(NTP) mundiais. No caso, além da forma de autenticação 
escolhida, o usuário necessita estar em posse de 
dispositivo gerador do código para acessar sua conta. 

Administrador tem acesso a todas as funcionalidades da 
plataforma e autorização para cadastrar setores e usuários 
em toda a organização; 

Cadastro único de usuários para acesso a todos os 
módulos permitidos através de plataforma integrada; 

Possibilidade de parametrizar quais setores podem 
acessar determinados módulos, com a possibilidade, 
também, de restringir procedimentos de abertura ou 
tramitação de documentos; 

Cadastro de novos usuários é feito P. ~.,.;_ni~~dores e · 
por responsáveis diretos do se ou hierarquic, lffiente 
superior, ficando assim regis ado a data/hora e ◄ uemo 
cadastrou, caracterizand a criação de cad1 ia de 
responsabilidades e dis onibilidade de rastreame 11to de 
informações técnicas: , navegador de acesso, ve1 são; 

Cadastro de usuárif com informações: nome con pleto, 
cargo/função, mat'icula, CPF, sexo, data de nasci! :-iento, 
senha (caso não sd a preenchida, será autogerada) , foto. 

\ 
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Os usuários podem editar seus dados de acesso ( e-mail e 
senha) através de formulário específico. Não são editáveis 
pelo usuário Nome e CPF, visando garantir a originalidade 
e rastreabilidade dos atos praticados. 

Não é possível excluir o cadastro de um usuário, apenas 
suspender seu acesso, pois, desta forma, mantem-se 
histórico de todos os usuários que já utilizaram a 
plataforma; 

Foto, caso presente, é visível durante a tramitação de 
documentos, de modo a identificar visualmente as 
pessoas qtie estão dando continuidade nos processos; 

Disponibilidade do usuário configurar no sistema que está 
afastado do trabalho por motivos de férias, licença 
maternidade, licença paternidade, ou outro; 

Disponibilidade do usuário escollier entre o editor de 
texto básico e avançado em página de preferências da 
conta; 

Disponibilidade do usuário configurar modo de 
visualização de anexos preferencial na plataforma em 
página de preferências da conta; 

Disponibilidade do usuário configurar e-mail secundário 
em página de preferências da conta, que servirá para e-
mails de notificação; 

Disponibilidade do usuário escollier se deseja exibir o 
número de celular na página de Telefones da 
Organização; 

Disponibilidade do usuário definir configurações de quais 
situações deve receber notificações por e-mail de novos 
documentos ou tramites; 

Disponibilidade do usuário consultar os administradores 
do sistema em página de preferências da conta; 

Disponibilidade do usuário consultar em página específica 
todo o histórico de mudança de setor desde o seu 
cadastro, página essa que deve conter informações do 
nome do setor, data e hora da ocorrência, setor principal 
e quem realizou a alteração, sendo acessível através da 
página de preferências de conta; 

Sistema de captura automática de mensagens de e-mails 
respondidos, sendo que se um usuário responder uma 
notificação automática ~tafonna, sua 
resposta é incluída no d ento formato de 
despacho; 

Administrad~gar setor que o "i:º trabalha (a 
partir deste mo nto ele têm acesso somente aos 
documentos do etor atual, porém todo o seu histórico 
continua no s or anterior); 

P?s~ibilidai da divisão de permissões por \ uários por 
mve1s de a esso: 

1 
1 

1 
~ -
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Administrador Geral: Acessar somente documentos do 
seu setor, porém pode gerenciar usuários, setores e 
estatísticas de toda a organização. 

Administrador Local: Pode gerenciar subsetores e 
usuários a partir de um setor específico, independente do 
seu setor atual. 

Nível 1: Pode movimentar documentos do setor e 
cadastrar novos usuários, bem como subsetores abaixo de 
sua hierarquia atual. Pode também acessar todos os 
documentos e interagir em todos os subsetores abaixo do 
setor atual: 
Nível 2: Somente movimenta documentos do setor atual. 

Nível 3: Somente visualiza documentos do setor atual. 

O usuário pode ser definido como Auditor, onde tem 
acesso para consultar e interagir em todos os 
documentos/setores da organização. 

O usuário pode ser definido para acessar relatórios 
gerenciais de toda organização. 

Disponibilidade dos usuários consultarem o número de 
usuários online na plataforma em tempo real, bem como 
data e hora do último acesso. 
Disponibilidade de definição de um prazo para que os 
usuários se conectem a plataforma, após esse período é 
necessário contactar o superior im,ediato para reativação 
na plataforma. 

O acesso interno à plataforma se dá por meio de e-mail 
individual e senha pessoal e intransferível cadastrada pelo 
Administrador do sistema ou usuário por ele autorizado. 

Usuários podem recuperar a senha por meio de um 
formulário de "esqueci a senha", remetido ao e-mail 
cadastrado e confirmado . 
Usuários podem utilizar certificados digitais emitidos pelo 
ICP-Brasil (e-CPF) para acessar a plataforma. 

Possibilidade de utilização de ferramenta externa de 
validação de login, por meio de token/ código gerado 
automaticamente a cada 30 segundos e associado à conta 
do usuário e sincronizado com servidores de horário 
(NTP) mundiais. No caso, além da forma de autenticação 
escolhida, o usuário necessita estar em posse de 
dispositivo gerador do código para acessar sua conta. 

Administrado~ as funcionalidades da 
plataforma e autoriz ão para cac astrar setores e usuários 
em toda a org · ção; 

Cadastro >= de usuários p, ira acesso a todos os 
módulos p "tidos através de pl taforma integrada; 

Possi;:,:de de parametriza, íl_UaiS setores podem 
acess determinados módulos, com a possibilidade, 
tambÉ , de restringir procedim ntos de abertura ou 
trami1 ação de documentos; 

--==--
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Cadastro de novos usuários é feito por administradores e 
por responsáveis diretos do setor ou hierarquicamente 
superior, ficando assim registrado a data/hora e quem o 
cadastrou, caracterizando a criação de cadeia de 
responsabilidades e disponibilidade de rastreamento de 
informações técnicas: IP, navegador de acesso, versão; 

Cadastro de usuário com informações: nome completo, 
cargo/função, matrícula, CPF, sexo, data de nascimento, 
senha (caso não seja preenchida, será autogerada) e foto. 

Os usuários podem editar seus dados de acesso ( e-mail e 
senha) através de formulário específico. Não são editáveis 
pelo usuário Nome e CPF, visando garantir a originalidade 
e rastreabilidade dos atos praticados. 

Não é possível excluir o cadastro de um usuário, apenas 
suspender seu acesso, pois, desta forma, mantem-se 
histórico de todos os usuários que já utilizaram a 
plataforma; 

Foto, caso presente, é visível durante a tramitação de 
documentos, de modo a identificar visualmente as 
pessoas que estão dando continuidade nos processos; 
Disponibilidade do usuário configurç1r no sistema que está 
afastado do trabalho por motivos de férias, licença 
maternidade, licença paternidade, ou outro; 

Disponibilidade do usuário escolher entre o editor de 
texto básico e avançado em página de preferências da 
conta; 

Disponibilidade do usuano configurar modo de 
visualização de anexos preferencial na plataforma em 
página de preferências da conta; 

Requisitos de Acesso Interno - Possibilidades de 

cadastro e lo · no acesso e emo: 
Contatos externos podem se cadastrar e também 
recu erar senhas, caso · á este· am cadastrados. 
Contatos externos podem utilizar cadastros em redes 
sociais certificadas para acessar a ferramenta. Caso o 
endereço de e-mail não esteja associado a um contato, um 
novo contato é criado automaticamente e encaminhado 
para completar o cadastro com informações adicionais. 
Contatos externos podem utilizar certificado digitais 
emitidos pelo !CP-Brasil (e-CPF e e-CNPJ) para acessar a 
plataforma. Caso o CPF PJ esteja associado a 
um contato, um novo ontato é cria automaticamente 
e encaminhado ara completar o cadastro com 
informações adi · anais. 
Contatos exte os podem utilizar lo gov.br (Governo 
Federal) par acessar a plataforma. Cas o CPF não esteja 
associado um contato, um novo ontato é criado 
automatic ente e encaminhado p a completar o 
cadastro c m informações adicionais. 
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Possibilidade de abertura de documentos externamente 
por usuários internos do próprio sistema, com mesmo 
login/ senha. O documento fica atribuído ao cadastro da 

essoa, sem vincular o setor onde ela está vinculada. 
Sistema de captura automática de mensagens de e-mails 
respondidos, sendo que se um contato externo responder 
uma notificação automática enviada pela plataforma, sua 
resposta é incluída no documento em formato de 
despacho, facilitando assim a interação com contatos 
externos; 
Requerente pode incluír informações e anexos de maneira 
facilitada respondendo o e-mail de notificação enviado 

ela lataforma a cada nova interação; 
Usuários externos tem acesso as informações disponíveis 
de um documento, bem como seus anexos. 
Área externa do sistema, onde estão disponíveis 
documentos para acesso por meio de código ( chave 
pública) ou via leitura de QR-Code; 

Possibilidade de fazer acesso a documentos por chave 
pública ou número de identificação e ano do documento, 
acrescidos do documento pessoal do requerente (CPF ou 
CNPJ); 

Contatos externos têm acesso para manterem seus dados 
atualizados, registrar novas demandas e acompanhar o 
progresso e resolução de demandas previamente abertas; 

Após estar identificado, o contato têm a disponíbilidade 
de acessar a sua caixa pessoal, onde todos os documentos 
nos quais ele é o requerente ou destinatário estarão 
reunidos; 

Contatos externos com procuração eletrôníca têm acesso 
as demandas registradas em nome dos outorgantes. 

Estrutura ão das informações 
Plataforma organizada hierarquicamente por setores e 
subsetores (com ilimitados níveis de profundidade), de 
acordo com a estrutura setorial da or aniza ão. 
Os usuários internos da plataforma são vinculados a um 
setor principal e também podem ser vinculados à setores 
secundários, atendendo assim a necessidade de quem 
atua em mais de um setor. 
Usuários (Administrador e nível 1) presentes em setores 
onde o mesmo possua subsetores adem trocar de setor 
e ter acesso às demandas d a hier a; 
As demandas são a, cada setor 

nir um estágio 
mo m · amente como 

resolvido, n - o a situ o documento. 
Tem-se com da resolvi ando todos os 
setores envo s resolvem e olicitação. 
Todo doe pode serras io de número 
gerado, có · . O acess s documentos 
somente é ara devidamente 

\ 
1 
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autorizados por meio de envio, encaminhamento dos 
documentos ou entrega de chave pública (código) para 
consulta. 
Todos os acessos aos documentos e seus despachos são 
registrados e ficam disponíveis a listagem de quem 
visualizou, de qual setor e quando, 
proporcionando transparência no trabalho que está sendo 
feito pelos envolvidos. 
Cada setor da organização deve possuir uma caixa de 
entrada de documentos, onde todos os documentos 
recebidos .ficarão disponíveis para os usuários internos 
vinculados. 
Essa caixa do setor deve ser organizada por abas ou 
equivalente, de modo refletir o status de cada documento 
no setor. 
Os documentos da organização estarão presentes no 
caixa de entrada dos setores, de acordo com os setores 
envolvidos no momento de sua criação ou 
encaminhamento. 

Usuários vinculados aos documentos terão acesso a eles 
pela caixa pessoal, além do caixa de entrada do setor, 
onde aparecem todos os documentos, independente de 
estarem associados a alguém ou estarem sem atribuição 
individual. 

Ao enviar ou tramitar um documento, é possível atribuir 
responsabilidade a si próprio ou a outro usuário, bastando 
utilizar a opção aos cuidados; 

Documentos pertencem ao setor. Caso um usuário seja 
desativado ou mesmo trocado de setor, todo histórico 
produzido por ele continua no setor, permitindo a 
continuidade das demandas sem perda de informações. 

Todos os documentos, inclusive seus anexos, do processo 
são organizados por ordem de inclusão, na vertical, em 
um modo de visualização denominado árvore de 
documentos do processo? em formato de arquivo PDF. 

Divisão por Módulos 
A plataforma tem seu funcionamento dividido em 
módulos de modo a retratar a realidade documental da 
organização, sendo que os módulos podem ser acessados 
por usuários internos e externos devidamente autorizados 
e configurados durante período de ~ão; 

Todos os módulos util~tema de1 notificações 
multicanal unificado, com ais disponíve s conforme 
descrição de cada módulo 

Os módulos podem zrestritos a setores e u perfis de 
usuários específicos, nforme definição da otganização; 

O acesso a consulta / criação de documentos l~ todos os 
módulos, quando disponíveis ao usuário estarão 
disponíveis na me ;ma interface, através de ~ menu 
único de opções; 

~ 
1 

~ 
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Cada módulo tem uma contagem própria de documentos 
não lidos por usuários do setor; 

Sistema de notificações multicanais 
Os canais disponíveis são E-mail e SMS, disponíveis 
conforme configuração de cada móduio; 

Disponibilidade de configuração das mensagens enviada 
em cada módulo, permitindo a organização incluir 
informações relevantes que entender necessária; 

As notificações emitidas em um documento são exibidas 
em forma de linha do tempo, juntamente às atualizações 
no 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. 

As notificações externas por e-mail são rastreáveis, ou 
seja, o sistema informa aos usuários internos se o e-mail 
de notificação foi entregue, aberto e se o link externo de 
acompanhamento da demanda foi acessado a partir do 
aviso enviado. 
A plataforma deverá notificar o . usuário quando houver 
falha na entrega de qualquer notificação, informando o 
motivo detalhado da falha. 

O sistema também registra e exibe junto a notificação se 
a demanda acessada externamente foi visualizada em 
computador ou dispositivo móvel, bem como 
informações técnicas sobre o dispositivo utilizado. 

01"2ano21"ama de setores 
Organograma dinâmico criado automaticamente a partir 
dos setores e usuários presentes no sistema. 
Não há limite de setores filhos, ou seja, pode-se cadastrar 
setores na raiz e setores filhos tanto quanto o necessário. 

Informações sobre os 
.. 

dentro de cada usuanos 
setor: nome, cargo, data de cadastro no sistema e data 
que esteve última vez online. 

Identificação visual dos usuários que estão on-line no 
momento. 

Exibição de lista de telefones dos setores em lista própria, 
consolidando os dados informados pelos usuários. 

Possibilidade de incorporação do organograma no site da 
organização. -Controle de prazos / \ 
Possibilidade de cria~z~ múltiplos pr os/ atividades 
nos documentos dispo eis no setor; 

Prazo pode ser par~f/?s ~nvol~~os, so, ente para um 
setor, ou apenas par propno usuano; 
Exibir os document !>s disponíveis na caixa,~ entrada do 
setor em formato de calendário mensal, exibmdo todos os 
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prazos associados ao usuário atual ou ao setor que 
trabalha; 

Identificação visual nos prazos/ atividades sobre o 
vencimento: com folga, vencendo ou vencido; 

Na listagem de documentos, possibilidade de exibir 
coluna específica; 

Possibilidade de marcar um prazo/ atividade como 
realizado, incluindo anotação de · qual 
usuário responsável na linha do tempo do documento; 

Possibilid~de de editar um prazo/ atividade, incluindo 
anotação de qual usuário responsável na linha do tempo 
do documento; 

Possibilidade de excluir um prazo/atividade, incluindo 
anotação de qual usuário responsável na linha do tempo 
do documento. 

Status de leitura e rastreabilidade dos documentos 
Identificação visual do status de leitura na caixa de 
entrada do setor demonstrando quando cada 
documento ainda não foi lido por qualquer usuário do 
setor, quando ainda não foi lido pelo próprio usuário ou 
quando já foi lido pelo usuário; 

Os registros de acesso a cada documento ou demanda são 
registrados automaticamente e exibidos no próprio 
documento, para se ter o histórico de quem acessou tal 
documento e quando; 

Os usuários externos, ao acessarem documentos que 
estejam envolvidos, também tem seu acesso registrado, 
de modo a dar transparência aos envolvidos de quem viu 
cada parte do documento eletrônico; 

Possibilidade de usuários externos terem acesso a quem 
leu as demandas internamente; 

Os documentos gerados possuem a funcionalidade de ter 
um QR-code vinculado de modo a facilitar a 
rastreabilidade; 

Documentos emitidos e assinados digitalmente também 
têm a característica de estarem acompanhados por um 
QR-code, de modo a veríficar a validade das assinaturas 
digitais, bem como o conteúdo do documento original. 

Busca avancada 
Ferramenta para busca avançada dentro dos documentos 
gerados na plataforma. ~ 

Busca por termos, ~ •10 do 
documento, tipo de doeu.me , pessoas ou setores 
envolvidos e situação geral evendo estar ind xado e 
disponível para busca inst taneamente. . 

Dis~o_nib_ilidade de re7 busca em todos os seto\ es que 
usuano tiver acesso; 

Disponibilidade de ~J alizar busca avançada por t\ rmos 
presentes em anexo s enviados para a plataform~ aue 

\ 

\ 
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foram processados e identificados pela tecnologia de 
OCR (Reconhecimento Óptico de Caracteres), sendo que 
esta indexação deve ocorrer em tempo menor ou igual à 
15 minutos; 

Disponibilidade de realizar busca avançada por termos e 
frases em específicos com o uso de aspas (""). 

Editor de texto 
Editor de texto para redação de documentos e interações 
diretamente no navegador; 

Possibilidade de formatação do texto como negrito, 
sublinhado e itálico, bem como alteração do tamanho da 
fonte, cor do texto e alinhamento do texto; 

Em todos os módulos do sistema está disponivel um 
corretor ortográfico, que destaca visualmente palavras 
digitadas incorretamente; 

Disponibilidade de formatação com tabelas, listas 
ordenadas e não ordenadas, inclusão de imagens no 
corpo do texto, e hyperlinks; 

Disponibilidade de exibir o editor de texto em tela cheia; 
Salvamento automático de rascunho do documento que 
está sendo redigido, permitindo a continuidade em 
momento futuro ou mesmo por outro usuário do setor, se 
permitido. Todas as informações presentes no documento 
são salvas, · incluindo campos adicionais, assinantes e 
anexos; 

O rascunho é editável por um usuário do setor por vez, 
com liberação automática em caso de desconexão do 
autor no documento. 

Os rascunhos salvos ficam disponiveis na caixa do setor, 
em aba específica; 

Suporte a variáveis de conteúdo das pessoas (nome do 
requerente, documento de identificação do requerente, 
nome do usuário remetente, setor de destino e outros 
campos adicionais) e dos documentos (data, numeração, 
assunto e outros campos adicionais) através de caracter 
específico, possibilitando o preenchimento automático de 
dados sem necessitar "copiar e colar"; 

Suporte a utilização de modelos de resposta do setor ou 
para toda organização diretamente no editor de texto, 
onde é possível carregar respostas já prontas para 
assuntos recorrentes, ~ mas fu.nl! ·onalidades 
disponíveis no editor; 

Suporte a s~ menção de documen os, criando 
um hiperlink tomaticamente entre os } ocumentos 
mencionado 

É possível ,,{encionar um documento ele~F éo pm meio 
da digitaçã) de caracter específico, gerand um link para 
que os env, lvidos tenham acesso de leitura o documento 
mencionad<\ 

~ 
I 
I 
I 
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Documentos que forem mencionados recebem uma 
atualização automática, informando em 
qual documento eles foram mencionados. 

É possível mencionar outro usuário no sistema por meio 
da digitação do caracter específico. Ao mencionar um 
usuário, este é notíficado sobre a menção e passa a ter 
acesso automaticamente ao documento. 

É possível solicitar a assinatura de um usuário interno ou 
contato externo através do sistema de menção por meio 
da digitação de caracter específico; 

É possível referenciar um contato externo em um 
documento por meio da digitação de caracter específico, 
permitindo que os envolvidos tenham acesso a ficha do 
contato referenciado; 

Assinatura Eletrônica Avançada e Assinatura 

Eletrônica Qualificada (padrão ICP-Brasil) - Para o 

sistema de Assinatura Eletrônica Avançada: 
A Assinatura Eletrônica Avançada é amparada pela Lei 
14.063/2020, especificamente no Artigo 4º II, em 
conjunto a instrumento a ser publicado pela organização, 
ratíficando que os usuários da plataforma são pessoais e 
intransferíveis, admitindo como forma de comprovação 
da autoria; 

Geração automática de certíficados no padrão X509 para 
cada usuário interno ou contato externo cadastrado na 
plataforma que tenha um documento de identíficação 
válido (CPF ou CNP J). Tais certíficados são vinculados a 
uma cadeia certíficadora emitida pela própria plataforma; 

O certíficado X509 está em conformidade com os padrões 
utilizados na assinatura digital no formato PAdES; 

O certíficado X509 dos usuários e contatos são mantidos 
vinculados à própria conta do usuário e só são ativados 
em caso de digitação e validação da senha e só poderão 
ser utilizados dentro da plataforma; 

Não exige instalação de nenhum plugin, applet ou 
aplicativo no computador do usuário para sua utilização; 

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

Estar em conformidade com as normas da ICP-Brasil para 
documentos assinados, mais especificamente a DOC-
ICP-15; 

~ 

Possuir suporte a e AI da !CP rirasil e 
dispositivos criptográfico tokens e smartcarc ) para 
certíficados do tipo 3, emitidos por ~ t ridades 
Certíficadoras vinc das a cadeia da ICP-Bras· 

Possuir componte para execução de assina
1

ttjas digitais 
com Certíficc o ICP-Brasil para n mínimo 
os navegadores Internet Explorer, Mozilla! Firefox e 
Google Chrome ,.. em suas versões mais recentes, para no 

~ 
---
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mínimo os sistemas operacionais Windows, Linux 
eMacOS; 

Possuir aplicativo móvel para permitir que usuários 
internos ou contatos externos possam carregar um 
certificado digital !CP-Brasil e assinar 
digitalmente documentos com suporte para no mínimo os 
sistemas operacionais móveis Android e iOS em suas 
versões mais recentes; 

Possuir verificação da validade e revogação do certificado 
digital do signatário no momento da realização da 
assinatura digital; 

Disponibilidade de realizar co-assinatura digital de 
documentos utilizando Certificado Digital !CP-Brasil na 
Central de Atendimento sem necessitar a criação de 
login/ senha na plataforma; 

Para assinar digitalmente com a Assinatura Eletrônica é 
necessário que o usuário insira sua senha, como método 
de confirmação de segurança. 

Características gerais d.a assinatura eletrônica: 
Após realizar a assinatura eletrônica, gerar 
automaticamente documento PDF em formato PAdES 
(original, com assinaturas digitais incluidas) e documento 
para verificação (cópia para impressão, com estampa em 
todas as páginas do arquivo e inclusão de manifesto de 
assinantes ao final); 

Disponibilidade de acessar os arquivos originais 
assinados (PDF em formato PAdES) através de endereço 
eletrônico público específico, exibindo informações 
técnicas e validação de integridade referentes aos 
certificados digitais utilizados. 

Disponibilidade de solicitar assinatura de outros usuários 
internos ou contatos externos em documentos ou 
interações. Esta solicitação é exibida para o assinante em 
formato de notificação interna na plataforma e também 
através das notificações multicanais; 

Disponibilidade de cancelar ou rejeitar a solicitação de 
assinatura realizada/recebida, registrando no documento 
o momento em que este cancelamento/recusa ocorreu; 

Disponibilidade de listar as assinaturas pendentes em 
documentos através das notificações, exibindo o status de 
pendente ou assinado em cada notificação, permítindo ao · 
assinante acompanhar os documentos que dependem da 
sua assinatura eletrôniça. -

Disponibilidaj.e ef solicitação para assinatura digital de 
maneira sMúencial, permítindo definir a ordem em que as 
assina~ poderão ser feitas no documento; . 

Penpite a construção de fluxos de signatários sequenciais 
e em paralelo simultaneamente de forma que o fluxo 
codtemple a entrega do documento para assinaturas em 

~ --------
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paralelo simultâneas e em continuidade signatários 
sequenciais ou vice-versa. 

A cada nova assinatura no documento é enviado um e-
mail informando em qual estágio o documento se 
encontra, por exemplo: 1 de 5 assinaturas, 2 de 5 
assinaturas. 

Permite a indicação do papel dos signatários, como 
aprovador, contratante, contratada, etc. 

É capaz, de em um mesmo fluxo, conter simultaneamente 
documentos que necessitam de assinatura eletrônica 
avançada ou assinatura eletrônica qualificada (ICP-
Brasil) e documentos que são apenas anexos sem 
necessidade de serem assinados. 

Disponibilidade de realização de assinatura digital em lote 
das solicitações recebidas; 

Deve possuir a funcionalidade de notificação onde o 
destinatário recebe o documento sem a necessidade de 
assinar. 

A plataforma tem a capacidade de registrar a ocorrência 
da leitura do(s) documento(s) constante na transação. 

Permite criação de lista de signatários para envio 
recorrente de documentos para assinatura. 

Utilização de fatores adicionais de autenticação dos 
signatários durante a Assinatura Eletrônica Avançada, 
como por exemplo: geração de token via e-mail. 

Disponibilidade que a assinatura dos documentos seja 
realizada em dispositivos móveis. 

Ao final do processo de assinatura todos os envolvidos 
recebem uma cópia por e-mail do respectivo documento 
assinado. 

Possuir mecanismos que visem à segurança e prevenção 
de fraudes nos processos de assinatura dos documentos 
via solução, possuindo, no mínimo: 

Certificação digital dos documentos, a fim de evitar 
falsificações; 

Trilha de auditoria dos documentos, de modo que todas 
as atividades realizadas, inclusive as visualizações, sejam 
registradas com data e hora e IP; 

Criptografia dos documentos armazenados no sistema; 

Validação de assinaturas com certificado digital padrão · 
!CP-Brasil. 

Disponibilidade de escolha do papel do assinante no 
documento atrav~~ r \ determinada (ex. parte, 
testemunha, aprova , etc); 

Dispora~ exibição, na li ta de documentos, de 
informação dicativa de qual estágio do fluxo de 
assinatur o documento se encon1 a; 

Disponjbilidade de assinar doct mentos ou despachos 
emíti<fos e/ou anexos em foi mato PDF, utilizando 

1 

"j 
I 
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certificados digitais criando arquivos assinados no 
formato PAdES; 

Possibilidade de geração de uma página com extrato 
técnico das assinaturas em endereço eletrônico público 
especifico, contendo nome do assinante, políticas de 
assinatura. 

Disponibilidade de co-assinar documentos previamente 
assinados no formato PAdES com certificados ICP-Brasil 
ou outras assinaturas eletrônicas qualificadas com 
certificados da sub-autoridade da plataforma, mantendo 
assim todàs as assinaturas existentes do documento no 
mesmo padrão e local para conferência. 

Possibilidade do usuário assinar documentos 
eletronicamente através da Assinatura Eletrônica no 
conteúdo dos documentos, apenas nos arquivos anexados 
(PDF) ou no conteúdo dos documentos e nos anexos 
(PDF). 

Possibilidade de verificar a autenticidade das assinaturas 
realizadas no documento através de código alfanumérico 
em endereço eletrônico público específico; 
Possibilidade de solicitar assinatura por meio de busca 
utilizando caracter específico no momento da criação ou 
despacho de documentos. 

Possibilidade de listar as assinaturas pendentes em painel 
específico, permitindo ao assinante de forma facilitada 
acompanhar os documentos que dependem da sua 
assinatura; 

Registrar as ações relacionadas a assinatura (solicitação, 
assinatura e cancelamento/recusa) no documento, de 
modo a exibir de maneira temporal, quando cada ação 
ocorreu; 

Possibilidade de exibir a lista de assinaturas em cada 
despacho ou documento principal, clicando em Listar 
assinaturas. Neste atalho são exibidas as mesmas 
informações da central de verificação; 

Contrassenha 
Disponibilidade de uso de contrassenha internamente, 
permitindo que usuário autorizado possa redigir e enviar 
documento em nome de outro usuário; 

Neste caso, o 
.. 

autoriza, através de usuano 
uma senha automaticamente gerada, outros usuários 
a formalizarem documentos em seu n~ ; 

Os documentos gerados co sta funcic aalidade serão 
visualmente identífi para fácil compreensão, 
identificando o usu · · autorizador e o us1 ária digitador; 

mtado de uso A contrass:~rada tem número li 
definido pelo uário autorizador e pod : ser cancelada 
antes do fin âo uso. 

~ 
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o usuário autorizador tem acesso a relatório com os 
documentos emitidos com em seu nome com 
contrassenha. 

Sistema de classificacão e busca por etiqueta dil!ital 
Possibilidade de todos os setores adotarem · uma 
organização própria dos documentos, por meio da criação 
de etiqueta digital; 

A etiqueta digital funciona como gavetas virtuais, onde os 
usuários do setor podem categorizar e encontrar 
facilmente. documentos; 

As etiquetas podem ser configuradas, definindo cor na 
letra e fundo e emojis, facilitando visualmente a 
localização de documentos; 

Um documento pode ser classificado em mais de uma 
etiqueta simultaneamente; 

As etiquetas do setor ficam disponíveis somente para 
usuários daquela pasta; 

A categorização dos documentos por meio de 
etiqueta também só aparecem para usuários do setor 
onde a etiqueta foi feita; 

Possibilidade de busca e filtragem ·de todos os tipos de 
documento disponíveis por meio de etiqueta, bastando 
seleciona-la antes de realizar uma busca avançada; 

Ao clicar sob uma etiqueta, automaticamente é mostrada 
a busca e retomado todos os documentos vinculados; 

Disponíbilidade de organizar as etiquetas de maneira 
estruturada, exibindo a hierarquia completa da etiqueta 
ao atribuir em um documento; 

Hospedae:em se2Ul'a de anexos 
Em cada documento ou atualização, podem ser enviados 
anexos de diferentes formatos; 

Os anexos enviados aos documentos ficam hospedados 
em servidor seguro e não são acessíveis publicamente, 
somente por meio de link seguro com tempo de expiração 
gerado dinamicamente pela ferramenta; 

Registro da quantidade de vezes que o anexo foi baixado; 

Exposição do tamanho do anexo na ferramenta; 

Exibição de miníatura (pré-visualização) dos anexos 
(PDF, formatos de vídeo e imagem) em tamanho melhor 
adaptado a tela; 

Para os anexos em formatos de imagem, ao clicar na 
imagem, exibir ~-mizada visando o 
carregamento rápido sponibilic ~de de navegar entre 
as imagens em fo ato de galeria; 

Gerenciameiífu de contatos e 01 "2:anizações 
Possibili~te de gerenciar conté tos internamente na 
ferramen a; 

~ 
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Os contatos podem ser do tipo: Contato/pessoa fisica, 
setor de organização (para contatos como: Financeiro, 
Suporte) e do tipo Organização/pessoa jurídica. 

Contatos podem ser associados, de modo a permitir que 
tenham poderes de criar ou interagir em documentos que 
estejam em nome dos contatos associados (procuração 
eletrônica); 

Quando o contato possuir contatos associados 
(procuração eletrônica), exibir lista de quais contatos este 
é o procurador; 

Ferramenta para importação e exportação de contatos em 
CSV; 

Ferramenta para unificação de contatos repetidos para 
higienização da base de pessoas e organizações; 

Disponibilidade de criação e edição de listas de contatos 
para segmentação e organização; 

Personalizacão do sistema 

Possibilidade de inclusão de logo da organização e 

definição de cor predominante da plataforma para 

consistência da identidade visual da organização; 
Possibilidade de inclusão de fotos como fundo da tela de 
login; 

EAD - Sistema de Treinamento de Usuários 
Disponibilizar material de treinamento em formato de 
vídeo, organizado em módulos, apresentando como 
utilizar a plataforma e suas funcionalidades; 

A plataforma disponibilizada de ensino a distância (EAD) 
para apresentação do material em vídeo deve controlar 
quais aulas foram assistidas, de maneira a identificar que 
o conteúdo programático foi integralmente acessado pelo 
usuário; 

A plataforma de ensino a distância (EAD) deve ser 
integrada com a aplicação, exibindo o progresso em 
formato percentual e absoluto do usuário no(s) curso(s) 
em que estiver matriculado; 

A plataforma de ensino a distância (EAD) deve controlar 
a ordem em que as aulas são assistidas, vísando assim 
garantir que o conteúdo seja repassado conforme 
planejamento do instrutor; 

A plataforma de ensino a distância (EAD) deve possibilitar 
que o usuário assista novamente as aulas; 

A plataforma de ensino a distân~car 
avaliação ao final do curso, com questões oh· · as, se 1do 
que a nota deve ser exibida ao té · o, baseado em 
gabarito prevíamente informado p instrutor; · 

Caso o usuário obtenha ntw mínima definida pela 
organização, deve ser emitid um certificado eletrê nico 
de conclusão do{s) curso{s) em formato PDF, onde 1 deve 

1 1 
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obrigatoriamente constar o conteúdo programático 
apresentado e a carga horária do(s) curso(s). 

A plataforma é capaz de medir o progresso nas aulas de 
capacitação de cada usuário individualmente, mostrando 
os seguintes indicadores: progresso, data de conclusão e 
nota na prova de conclusão do curso. 

Módulo Memorando 
Permite troca de informações oficiais entre setores da 
organização, com numeração automática e sequencial; 

Gerar QR code automaticamente para localização 
facilitada do documento; 

Permitir redigir o documento em tela utilizando campo 
específico com capacidade de formatação de texto; 

Possibilidade de redigir o documento em tela cheia; 

Permite a movimentação de documentos por meio de 
despachos/ atualizações com numeração automática e 
sequencial, identificando quando for uma resposta ou 
encaminhamento; 

Possibilidade de envio de comunicação privada, onde 
apenas o usuário remetente e o usuário destinatário têm 
acesso ao documento e seus despachos e anexos, sem 
possibilidade de alteração da definição de privacidade; 

Função de geração de folha de rosto para impressão, 
permitindo a identificação e movimentação de processos 
ou materiais não digitais; 

Seletor de setor de destino conforme o organograma 
cadastrado e com busca por parte do nome ou sigla do 
setor; 

Possibilidade de anexar múltiplos arquivos ao enviar um 
memorando ou em suas movimentações; 

Possibilidade de utilizar modelos de documentos 
disponiveis em repositório da organização ou do setor; 
Possibilidade de geração do documento redigido em 
formato PDF para assinatura eletrônica; 

Possibilidade de inclusão de múltiplos prazos no 
memorando para controle em calendário; 

Listar os setores envolvidos no documento, atualizando 
automaticamente a cada movimentação que envolve um 
novo setor; 

Exibir o status de resolução do documento nos setores 
envolvidos; 

Exibir em formato de linha do tempo as ações realizadas 
dentro do documento; ~ 

Módulo Circular / \ 
Troca de informações internas na Jcganização: ç~ e um 
setor e diversos outros, com carátE de informaçã · 
Possibilidade de redigir o conteú ~o _ da circular e~la 
através de formatador de texto pr '>pno; 

\ 
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Possibilidade de selecionar todos os setores da 
organização, selecionar parcialmente um setor e todos os 
seus subsetores ou selecionar individualmente qualquer 
setor do organograma. 

Possibilidade de definição de prioridade ?Urgente?, 
exibindo priorização na lista de circulares do setor. 

Rastreabilidade automática informando data e hora dos 
usuários que leram a circular enviada; 

Possibilidade dos usuários responderem à circular, 
podendo esta resposta ser aberta (todos os envolvidos na 
circular podem visualizar) ou restrita (somente usuários 
do setor remetente podem visualizar). 

Possibilidade de anexar arquivos ao enviar a circular ou 
em suas atualizações. 

Possibilidade de incluir uma atividade ou prazo dentro da 
circular, para controle de datas. 

Possibilidade de arquivar a circular recebida e não ser 
mais notificado de novas interações no documento; 

Possibilidade de encaminhamento da circular para um 
setor até então não presente no documento; 

Todos os setores envolvidos podem ler todas as respostas 
abertas. 

Disponibilidade de definir uma data para arquivamento 
automático da circular. 

Disponibilidade de marcar a circular como meramente 
informativa, onde não é aceito respostas ou 
encaminhamentos. 

Módulo Ouvidoria Dieital 
Também chamado de Manifestação, são atendimentos 
realizados por meio do setor de Ouvidoria da Organização 

Abertura de atendimento por: Acesso externo via site da 
Organização ou cadastro de atendimento por operador do 
sistema. 

Modos de visualização: em lista (tabelado), por prazo e 
por mapa geográfico. 

Possibilita o registro de qualquer tipo de documento, com 
histórico do seu recebimento e tramitações, até seu 
encerramento. 

Permite acesso aos dados do atendimento através de 
código ou login do emissor. 

Permite o cadastramento do roteiro inicial padrão de cada 
Solicitação por assunto e finalidade; 

A lista de assuntos é pré-cadastra;:: m~ acilitar a 
escolha do tipo de demanda por meio menu de 
escolha; . 

Comprovante de atendimento tdigo) mostraJli.pa,a o 
interessado no momento da in usão da solicitaçao com 
login e senha pela web ou de fo a anônima. \ -
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Registra a identificação do usuário/ data que promoveu 
qualquer manutenção (cadastramento ou alteração) 
relacionada a um determinado Ouvidoria, inclusive nas 
suas tramitações. 

Inclusão de anexos nos documentos, podendo ser 
imagens, documentos, planilhas, etc. 

O setor de destino do atendimento acessa diretamente o 
histórico ou documento específico, tem a total liberdade 
de encaminhar ou responder, a alguém internamente ou 
diretamente ao requerente. 

Os setores/ áreas da empresa podem resolver sua 
participação na demanda unilateralmente e ela continua 
em aberto por quem está com alguma tarefa pendente ou 
atendendo integralmente o requerente. 

Configuração dos assuntos e histórico de atendimentos. 

Registro de usuário / data de todo cadastramento ou 
encaminhamento dos atendimentos. 

Avaliação de atendimento por parte do requerente na 
visualização externa do documento de atendimento. 
Podendo reabrir, caso tenha interesse. 

Todos os usuários que estão em setores envolvidos pela 
demanda, tem acesso ao documento. A menos que seja 
privado. 

Possibilidade de avaliação do atendimento diretamente 
no e-mail de confirmação do fechamento: o solicitante 
pode clicar em um link direto, dando uma nota de 1 a 10 

Todos os acessos a demanda e despachos são registrados 
e tem- se a listagem de quem acessou, de qual setor e 
quando. 

Possibilidade de direcionamento automático da demanda 
baseado no tipo de atendimento e no assunto do mesmo. 
Criação de regras de acesso. 

Possibilidade de ativação ou não dos modos de 
identificação do atendimento: Normal, Sigiloso (onde 
somente o setor inicial pode ver os dados do requerente 
e suas respostas tanto pelo painel de acompanhamento 
quanto quando respondido diretamente por e-mail) e 
Anônimo, onde não é necessário realizar cadastro para 
abertura de solicitação. 

Possibilidade de escolha no modo de funcionamento 
acerca de manifestações anônimas, recebendo-as pela 
internet ou por meio de mensagem informando que só é 
aceito demandas anônimas presencialmente; 

Possibilidade de organização de informações das 
solicitações por diversos ag~~uerente, 
prestador ou empresa associad . Contra de acesso no 
mesmo documento com dive sos agente os mesmos 
podendo acessar área restrit (com e-mail senha) para 
responder. . . 

I \ 
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Integração com e-mail, não é necessário adentrar área 
restrita para responder ou fechar solicitações na qual o 
agente está envolvido. 

Possibilidade de organização por assunto e sub-assunto. 

Possibilidade de ordenação de demandas por prazo a 
vencer, número, última atividade. 

Módulo Protocolo Eletrônico 
Abertura de protocolo/processos por: Acesso externo via 
site da Organização, smartphone ou cadastro de 
atendimento por operador do sistema. 
Modos de visualização: em lista (tabelado), por prazo. 

Possibilita o registro de qualquer tipo de documento, com 
histórico do seu recebimento e tramitações, até seu 
encerramento. 

Permite acesso aos dados do protocolo por meio de 
código ou login do emissor. 

Permite o cadastramento do roteiro inicial padrão de cada 
Solicitação por assunto e finalidade; 

A lista de assuntos é pré-cadastrada, de modo a facilitar a 
escolha do tipo de demanda por meio de menu de 
escolha; 

Comprovante de atendimento (código) mostrado para o 
interessado no momento da inclusão da solicitação com 
login e senha pela web ou de forma anônima. 

Registra a identificação do usuário/data que promoveu 
qualquer manutenção ( cadastramento ou alteração) 
relacionada a um determinado Ouvidoria, inclusive nas 
suas tramitações. 

Inclusão de anexos nos documentos, podendo ser 
imagens, documentos, planilhas, etc. 

O setor de destino do atendimento acessa diretamente o 
histórico ou documento específico, tem a total liberdade 
de encaminhar ou responder, a alguém internamente ou 
diretamente ao requerente. 

Os setores/ áreas da empresa podem resolver sua 
participação na demanda unilateralmente e ela continua 
em aberto por quem está com alguma tarefa pendente ou 
atendendo integralmente o requerente. 

Configuração dos assuntos. 

Registro de usuário / data de todo cadastramento ou 
encaminhamento dos atendimentos. 

Avaliação de atendimento por parte do requerente. 
Podendo reabrir, caso tenha int~. 

Todos os usuários que es,jião m seto~ envolvidos pela 
demanda, tem acesso ao cumento. A\ menos que seja 
privado. \ 
Todos os setores envÍ>lvidos podem v"er todos os 
despachos. Menos em I circulares onde os despachos 
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possuem a opção de serem endereçados exclusivamente 
ao remetente. 

Todos os acessos a demanda e despachos são registrados 
e tem--se a listagem de quem acessou, de qual setor e 
quando. 

Possibilidade de direcionamento automático da demanda 
baseado no tipo de atendimento e no assunto do_ mesmo. 
Criação de regras de acesso. 

Módulo Pedido de e-Sic 
Possibilidade de recebimentos de demandas oriundas da 
LAI - Lei de Acesso à Informação; 

As solicitações podem ser feitas via internet ou 
cadastradas manualmente por operador, a partir de visita 
presencial, telefone ou correspondência do solicitante; 

Possibilidade de resposta/ encaminhamento da demanda 
internamente para qualquer setor da árvore que tiver ao 
menos um usuário ativo; 

Inclusão de anexos na solicitação original ou em qualquer 
uma das movimentações 

Funcionalidades similares às . demais estruturas de 
documentos 

Possibilidade de categorização das demandas pro assunto 

Possibilidade de divulgação pública na web de gráfico 
contendo as informações de: quantidade total de 
demandas da LAI recebidas, divisão do quantitativo por 
assunto, por setor, por situação ou por prioridade; 

Módulo Oficio Eletrônico 
Envio de documentos oficiais Externos com E-mails 
rastreados; 

O documento é gerado dentro da Organização e remetido 
de forma oficial e segura a seu destinatário, via e-mail. 
Com possibilidade de notificação por SMS (caso 
disponível); 

Possibilidade de receber respostas dos Oficias via sistema 
(Central de Atendimento) ou quando o destinatário 
responder o e-mail de notificação; 

Transparência de movimentações e todo o histórico 
mantido no sistema; 

Utilização de base única de contatos para todos os 
módulos da plataforma; 

O destinatário não precisa ser usuário da plataforma para 
acessar o documento ou tramitá-lo, basta ser cadastrado 
em Contatos; ~ 

Os oficies a se,-em 't'essad~ -e externa da 
~lataforma compartilh de mes a numeração do oficio 
mterno; 

Possibilidade de ge{ação de QR-C~ para cada oficio 
enviado. 
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Módulo Processo Administrativo 
Possibilidade da criação de Processos Administrativos na 
organização, consolidando atos eletrônicos de outros 
módulos através de lista com assuntos pré-definidos; 

Possibilidade de configuração de setor inicial do processo 
a partir do assunto selecionado; 

Possibilidade de inclusão de campos personalizados 
(formulário) na abertura do processo, permitindo capturar 
informações de maneira organizada; 

Possibilidade de utilização de modelos de texto para 
padronização da abertura e trâmite dos processos; 

Possibilidade de gerar documentos complementares 
dentro processo administrativo, incluindo referência na 
linha do tempo, podendo aproveitar de forma automática 
os dados envolvidos; 

Possibilidade de inclusão de outros documentos 
eletrônicos da plataforma para serem referenciados no 
processo administrativo, devendo retroalimentar no 
documento citado sobre a inclusão do mesmo; 

Possibilidade de inclusão de anexos nos atos do processo; 

Possibilidade de configuração para utilização da 
funcionalidade de Deferido/Indeferido em determinados 
setores; 

Possibilidade de geração automática de número do 
processo por assunto ou geral da organização, com 
possibilidade de utilizar padrão customizado da entidade; 
Possibilidade da inserção de múltiplos prazos dentro dos 
processos administrativos; 

Possibilidade de poder restringir a abertura e tramitação 
de Processo Administrativos por setor; 

Possibilidade de inclusão de anexos obrigatórios para 
cada assunto, exigindo os requisitos mínimos definidos na 
configuração no momento da abertura; 

Workflow avançado de processos 
Possibilidade da geração da árvore do processo, sendo 
possível a exportação para um único arquivo compilado e 
paginado, onde as informações do processo e seus anexos 
em formato PDF estão concatenadas. Em cada página do 
arquivo exportado consta um ato, anexo ou menção de 
outro documento no histórico. Arquivos em anexo em 
formato não compilável, são referenciados no corpo do 
ato que o anexou; 

Possibilidade de escolha na geração da árvore para 
inclusão de estampa ~~u anexos com assinatura 
digital; 

Possibilidade d•:1.::.guração ;~tapas do processo, 
onde a demanda · poderá ser e caminhada na ordem 
pré-estabelecida, em pular etapas; . . 

I \ 
\ / 
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Possibilidade de configuração de múltiplos setores 
responsáveis por receber o processo em uma etapa; 

Possibilidade de configuração de múltiplos setores 
responsáveis por avançar o processo para uma próxima 
etapa; 

Possibilidade de configuração de etapa sem setor 
previamente responsável, onde o 

.. 
pode usuano 

movimentar para qualquer setor da organização; 

Possibilidade de inclusão de modelo de texto padrão em 
cada etapa, permitindo a padronização dos atos 
processuais; 

Possibilidade de definição de SLA ideal para cada etapa, 
sendo que esta informação do tempo decorrido e tempo 
ideal fica visível a todos os envolvidos no processo; 

Possibilidade do autor do processo/ despacho ordenar os 
anexos após sua inclusão. 

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

Possibilidade de marcar anexos do processo como 
aprovados ou reprovados. Quando reprovados, permite 
incluir uma observação textual sobre o motivo da recusa; 

Gestão de Relatórios - Informações 2erenciais 
Quando se. busca o gerenciamento eletrônico de 
documentos todos os itens acima ganham destaque, com 
ênfase na publicidade e eficiência, onde por eficiência 
entende-se: Esse princípio exige que a atividade 
administrativa seja exercida de maneira perfeita, com 
rendimento funcional. A eficiência exige resultados 
positivos para o serviço público e um atendimento 
satisfatório, em tempo razoável. 

De acordo com a utilização da plataforma, são gerados 
automaticamente indicadores e estes são apresentados 
aos gestores, contendo, no mínimo os seguintes itens: 
Porcentagem de resolução de documentos do setor. 

Nota média dada para as resoluções e despachos do setor. 

Porcentagem de leitura dos documentos recebidos do 
setor. 

Assiduidade dos usuários na plataforma, separados 
individualmente por setores 

Quantificar por usuário o volume de documentos 
resolvidos atribuidos ao setor em que está lotado. 

Pode-se escolher quais tipos de documento vão para este 
indicador. 

Acesso a uma páre~com um gráfico evolutivo 
dos setores, em rmato e listagem, organizados 
hierarquicamente. 

Também poss~t capacidade ~ comparar a média de 
todos os setores com um setor em específico. 

. . 

I 
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Permite também visualizar setores com demandas em 
aberto em determinado tipo de documento, possibilitando 
identificar gargalos em processos da organização. 

Informa ões sobre consumo de recursos 
Disponibilidade de consultar o consumo detalhado 
mensal, com no minimo informações de quantidade de 
usuários, documentos gerados, volume total de anexos 
e documentos assinados; 

Disponibilidade de acompanhar a economia estimada de 
recursos utilizados na tramitação fisica de documentos; 

Disponibilidade de acompanhar o número de impressões 
mensais; 

Disponibilidade de calcular o gasto total realizado com 
impressões baseado no preço da impressão/folha 
fornecido pela organização. 

Informa ões de auditoria 

Usuários delegados podem consultar a relação de eventos 

ocorridos dentro da plataforma, de modo a poder auditar 

as a ões realizadas; 

Permitir exportar informações dos eventos em formato 

de dados ex. CS . 
Inte 
Através de um sistema funcionalmente integrado o 
processo digital deverá proporcionar o envio para a 
assinatura eletronica de relatorios e documentos 
genéricos , documentos de empenho, subempenho, 
contratos e aditivos de contrato. 
Deve estar integrado com o sistema de arrecadação para 
a configuração de taxas, emissão e consulta de 
Guias/Boletos dos servi os solicitados/ rotocolados . 
Deve permitir a configuração de parâmetros de 
integração como provedor, servidor, token, categoria 
assunto, notificação, municipio e entidade .Estes 
parametros devem viabilizar o envio de documentos 

ara assinatura eletronica 
Permitir que seja configurado o intervalo de tempo da 
notificação do usuários para assinaturas pendentes , 
sendo o tem o rninimo de 3 se dos. 
A integração deve contemplar o acesso direto do usuário 
signatário a ferramenta de assinatura eletronica após o 
envio do documento , através de um link de acesso a 
lataforma de assinatura, através de um lo · unificado. 

Permitir ao administrador informar o setor e a sua 
função do usuário , dando a po 1bill ade de customizar 
qual o setor principal para e o usu · · o tenha acesso 
aos documentos 
O sistema deve pe · 
administrador a pe 
novos ou colocar usu já existentes 
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O sistema deve verificar s~ o email informado para o 
usuário signatario já está integrado com a plataforma de 
assinatura eletro~a. Quando já estiver integrado o 
acesso do usuário deverá estar liberado. 
X 
O sistema deve verificar se o email informado para o 
usuário signatario já está integrado com a plataforma de 
assinatura eletronica. Quando não estiver integrado .o 
usuário deve receber um email com o link e senha 

· · · ara acessar a rimeira vez. 
Deve permitir a definição de quais relatórios utilizam a 
assinatura eletronica e o tipo de documento, para 
facilitar a localização dos documentos caracterizados 

·o 
Deve contemplar o envio de relatórios e documentos 
diversos para assinatura eletronica do tipo rel / .xls e 
Stimulsoft Relatórios/documentos diversos gerados nos 

redutos em tecnolo · a .NET 
Deve permitir relacionar os processos envolvidos no 
Processo de Compras, vinculando os artefatos Contrato, 
Termo Aditivo do Contrato, Empenho e Liquidação de 
Em enho ao referido Processo Administrativo 
Deve contemplar o envio de documentos de empenho e 
subempenho atraves de um processo de negocio 

reviamente definido 
Deve contempiar o envio de documentos de contratos e 
termos aditivos atraves de um processo de negocio 

reviamente definido. 
Possibilidade de solicitar assinatura de outros usuários 
em documentos. Esta solicitação é exibida para o 
assinante em formato de notifica ão na lataforma 
Possibilidade de selecionar os usuários signatários por 
documento, permitindo o salvamento dos usuários que 
são assinantes permanentes de um determinado 
documento. 
Através do envio de documentos para assinatura 
eletronica o usuário terá a possibilidade de escolher no 
momento da assinatura, se será utilizada Assinatura 
Eletrônica ou Assinatura Digital !CP-Brasil (requer 
certificado di ·tal Al ou A3 emitido !CP-Brasil). 
Possuir componente para execução de assinaturas 
digitais no browser sem a necessidade de instalações 
posteriores e deve ser compatível com navegadores de 
internet : Firefox , Goo le Chrome. 
Possibilidade de notificar o usuário quando possuir 
documentos pendentes d sin a e o número de 
documentos a serem mados. 
Permitir que ao clic em um ícone e assinatura 
eletronica o usuari seja direcionado ara a plataforma 
de assinatura. 
Permitir que ao licar em um ícone de ssinatura 
eletronica o us ária tenha acesso a tela e consulta 
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situação de todos os documentos que estão assinados, 
airuardando assinatura ou foram cancelados 
Permitir que ao clicar em um ícone de assinatura 
eletronica o usuário tenha acesso direto a tela de . 
download de documentos em lote 
Permitir que ao clicar em um ícone de assinatura 
eletronica o usuário tenha acesso direto a tela . de 
assinatura de documentos em lote 

Ato Oficial 
Utilizado para tramitação e coleta de assinaturas digitais 
de atos oficiais da Organização (Empenhos, Portarias, 
Decretos, Leis, Contratos, etc). 
Disponibilidade de adicionar respostas e encaminhar o 
documento para outros setores da Organização; 
Disponibilidade de cadastrar assuntos específicos para 
classificação dos documentos e configurar roteamento 
automático ( distribuição do documento para setores pré-
definidos); 
Disponibilidade de configuração para certos setores e/ ou 
perfil de usuários poderem enviar documentos; 
Numeração automática do . documento, com 
Disponibilidade de configuração permitindo numeração 
única dentro de cada setor ou permitindo numeração 
manual; 
Disponibilidade de configuração permitindo que usuários 
externos consultem e co-assinem documentos; 
Geração de QR-Code para cada documento criado; 
Permite que usuários assinem arquivos PDF anexados 
utilizando certificado digital ICP-Brasil. 
Permite que outros usuários com acesso ao documento 
co-assinem os anexos PDF utilizando certificado digital 
ICP-Brasil. 

Ata 
Deve permitir identificar, por meio de campos descritivos, 
os participantes, objetivos e principais tópicos abordados; 
Possibilidade de compartilhar o documento entre setores 
da organização; 
Permitir o encaminhamento externamente a or ·~-ão; 
Permitir a inclusão de anexos; 
Permitir a inserção de título para nomear e identificar a 
reunião; 
Permitir opção de marcar como "urgente" para sinalizar 
importância; ~ 

Permitir redigir o d~~to e :~ ar como rascunho 
para ser revisado e en · âo posterio ente; 
Permitir a inserção d~ data e hora da \-eunião; 
Geração automátic/' de numeração; \ 
Possibilidade d~Íaarametrizar prazos ~ utomaticamente 
para controle de i:l.atas; 

1 _j 
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Possibilidade de assinar e solicitar assinatura para outros 
usuários envolvidos no documento, tanto interno quanto 
externamente a organização; 
Possibilidade de assinar os anexos; 
Permitir modelos de documentos pré configurados; 
Possuir editor de texto para criação e edição de tabelas, 
alinhamento de texto Gustificado, alinhado ao centro, a 
esquerda ou à direita), além de permitir textos em negrito, 
itálico e sublinhado e a possibilidade de inserir hiperlinks; 
Possibilidade de consulta externa sem cadastro, apenas 
com hiperlink ou código de acesso; 
Gerar QR Code de forma automática no documento, 
contendo o endereço de consulta do documento; 
Permitir interação no documento das partes envolvidas; 

Matéria Leeislativa 
Possibilidade de incluir os tipos de matérias legislativas 
conforme o regimento interno vigente; 
Possibilidade de criação de formulário com informações 
da tramitação regimental do órgão; 
Campo para informação da data de apresentação da 
matéria; 
Possibilidade de incluir opções do regime de tramitação 
em plenária; 
Campo para informação de matéria em tramitação ou 
retirada da pauta; 
Possibilidade de incluir status de tramitações já aceitos 
remmentalmente; 
Possibilidade de recategorizar as informações de registro 
alterando o regime de tramitação, condicionado a matéria 
tramitação ou retirada da pauta, considerando seu status 
atualizado; 
Registro das informações recategorizadas, gerado por 
evento na linha do tempo da matéria, promovendo clareza 
e transparência nas ações; 
Possibilidade da matéria legislativa ser base para outros 
tipos de documentos, tais como Atas e Pareceres 
(Jurídico e/ou de Comissões Permanentes); 
Possibilidade de gerar documentos padronizados dentro 
da Matéria Legislativa vinculados à emissão do 
documento, tendo todo seu conteúdo disponível através 
de um clique; 
Quando documento padronizado é gerado, um registro de 
evento é criado na linha do tempo contendo a informação 
qual tipo a emissão se refere, com data e hora; 
Possibilidade de incluir lista de autores; 
Possibilidade de incluir bancada)\ 
Pos~i~ilidade de es~a de múl, los autores em uma 
matena, 
Controle autornyco de nume, ção de matérias 
legislativas; 

I 
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Possibilidade de informar o tipo da origem e o número do 
documento gerado da matéria, quando for de autoria 
externa; 
Campo para preencher a ementa; 
Apresentação em lista no Inbox do setor informando o 
tipo de matéria e a ementa; 
Relatórios e gráficos da quantidade de matérias, por tipo, 
período e autoria; 

Sessão Plenaria 
Possibilidade de incluir os tipos de sessões conforme o 
regimento interno viRente; 
Numeração sequenciada e automática por tipo de sessão 
plenária; 
Campo para informação da data e hora da realização da 
Sessão; 
Possibilidade de criação de tabela com o roteiro de cada 
tipo de sessão plenária; 
Possibilidade de mencionar as matérias legislativas e 
compor a pauta da sessão; 
As matérias legislativas mencionadas ficarão relacionadas 
através de hiperlink; 
Possibilidade de clicar em uma matéria que compõe a 
pauta da sessão e ter acesso a todas as informações e os 
anexos inseridos referente a matéria proposta; 
Possibilidade de edição da Sessão Plenária alterando as 
matérias do Exoediente para a Ordem do Dia; 
Possibilidade de ser base da Ata da Sessão; 
A Sessão Plenária, quando base de uma Ata, terá em sua 
emissão o conteúdo da Ata acessível através de hiperlink; 
Possibilidade de publicar a Sessão Plenária e sua pauta na 
Central de Atendimento; 
Ao publicar na central de atendimento, a Sessão Plenária 
ficará aberta e acessível para leitura de qualquer cidadão; 
Lista do histórico das Sessões Plenárias publicadas na 
c~ntral de ~ to identificadas por tipo de sessão, 
numero e ta 
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