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M.'"l CAMARA MUNICIPAL DE

CONTRATO ADMINISTRATIVO N° 11/2.025 — P.A. 052/2024
PRESTACAO DE SERVICOS

Pelo presente Contrato Administrativo de prestagdo de servigo de mdo de obra, que para
todos os efeitos legais o tornam publico, de um lado, a CAMARA MUNICIPAL DE
BERTIOGA, com personalidade judiciaria, orgao de direito publico, inscrita no
Ministério da Fazenda sob o C.N.P.J. n° 68.021.534/0001-38, com sede a Rua Reverendo
Augusto Paes D’Avila n® 374, Bertioga/SP, neste ato representada pelo seu Vice-
Presidente e Presidente Interino, Taciano Goulart Cerqueira Leite, portador do RG n°
24.571.616-6 e inscrito no CPF sob n°® 274.879.308-07, doravante denominada de
CONTRATANTE. ¢ de outro lado a firma e de outro lado a empresa MP LOPES
SISTEMAS DE INFORMACAO LTDA., inscrita sob o CNPJ n.® 95.414.629/0001-94,
com sede na Rua Randolfo Bastos. 200 casa 02, Picarras, Guaratuba/PR, neste ato
representada por seu diretor MILSON PERRONI LOPES, portador do RG n.°
21.465.159-29/BA ¢ CPF n.° 053.362.768-04, com c¢—mail milson@mplopes.com.br,
doravante denominada de CONTRATADA, tem entre si justos ¢ contratados mediante as
clausulas e condigoes a seguir estipuladas, apos regular procedimento licitatorio — Pregdo
eletronico de n® 003/2024, regulado o presente pacto pela égide das regras de direito
publico, utilizando-sc supletivamente as disposigoes de direito civil que regem o Contrato,
comprometendo-se ambos as clausulas abaixo discriminadas:

Clausula 1.* - Constitui objeto deste contrato a locacdo de software da CONTRATADA,
bem como a prestagdo de servigos consequentes para conversao de dados, implantagdo dos
programas, treinamento de servidores, migragdo de dados, atualizagdo dos sistemas
locados, assessoria presencial e ou remota e todo e qualquer outro que seja decorrente dos
aqui especificados para a CONTRATANTE, que os utilizara para a realiza¢ao das suas
agdes institucionais e legais decorrentes das obrigagdes proprias previstas na legisla¢do
vigente, bem como para atender o determinado pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao
Paulo e demais orgédos de controle.

Paragrafo Primeiro — O sistema que sera locado estara apto ao regular, o correto e normal
funcionamento da CONTRATANTE, no que tange a realizagdo dos seus servigos técnicos
especializados, descritos de forma genérica como “Sistema de Protocolo de Documentos
e Gerenciamento Eletronico de Processos”.

Paragrafo Segundo — Faz partc do conjunto de servigos que serdo prestados pela
CONTRATADA para a CONTRATANTE os que estdo descritos no Anexo I — Termo
de Referéncia deste contrato, sob a denominagao de “servigos consequentes”, necessarios
ao perfeito funcionamento da relagao contratual de locagao dos softwares.
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Paragrafo Terceiro — A CONTRATADA, a contar da liberacdo do sistema para
produc¢do, devera prestar, quando solicitado, atendimento técnico para esclarecimento de
duvidas, identifica¢do ¢ resolugdo de problemas, suscitados pelos funciondrios da Camara
Municipal de Bertioga, ligados dirctamente ao uso do sistema (softwarc), conforme prazo
estabelecido na tabela de SLA do item 5.3 do Anexo I — Termo de Referéncia, sem
qualquer custo adicional paraa CONTRATANTE.

Paragrafo Quarto — Caso a CONTRATADA ndo consiga resolver as davidas e
problemas da CONTRATANTE por telefone ou de forma virtual, deverd comparecer na
sede da CONTRATANTE em até 48 horas apos o chamado.

Paragrafo Quinto — Durante a vigéncia do contrato poderdo ser capacitados novos
servidores, para uso do sistema informatizado de forma a garantir a adequada ¢ plena
utilizacdo de cada sistema informatizado locado, cabendo a CONTRATANTE indicar os
servidores a serem treinados, sempre que necessario.

Pardgrafo Sexto - A CONTRATADA sc¢ obriga a efetuar quaisquer modificagdes do
sistema incluindo regras, modulos ctc., caso necessaria por exigéncias legais (independente
da esfera) e/ou judiciais (independente da esfera) e/ou do Tribunal de Contas, e/ou do
Ministério Publico, ¢/ou de alteragdes em regimento interno ¢ estatuto, Esocial, sendo que
as mesmas NAO deverio cnscjar a cobranga dc valores adicionais para a
CONTRATANTE, independente da fase do contrato. Tais modificagdes. inclusive
aquelas advindas de chamados técnicos, deverdo ser objeto de atualizagdo de sistema
atraveés da disponibiliza¢ao de uma nova versao.

Paragrafo Sétimo — O prazo para atualizagdo e customizagdo dos sistemas sera de no
maximo 20(vinte) dias utels.

Paragrafo Oitavo — O inicio efetivo da locagao de cada software, com os devidos servigos
consequentes, se dara por ordem de servigo da Presidéncia da Camara, sendo que o
pagamento decorrente levara em conta o inicio de sua funcionabilidade.

Paragrafo Nono — A CONTRATADA declara conhecer detalhadamente as
especificagdes que devem estar presentes nos softwares locados, que constam do objeto
deste contrato ¢ ainda do Anexo | — Termo de Referéncia, que dele faz parte integrante,
declarando que re(ne condigdes de realizagao da integralidade do objeto, em estrita
observancia com o indicado nas especificagdes deste instrumento, bem como, daquelas
inseridas no Edital de Pregao Presencial n® 003/2024 — incluindo scus Anexos.

Clausula 2" - A CONTRATANTE pagara a CONTRATADA:

Pardgrafo Primeiro — Pclos servigos que envolvem a locagdo do Sistema de protocolo
de documentos e gerenciamento eletronico de processos os seguintes valores:
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1) Disponibilizagdo de Software - R$ 4.499,98 (quatro mil, quatrocentos ¢ noventa ¢
nove ¢ noventa ¢ oito reais) por més (60 meses);

2) Hospedagem do sistema em nuvem, armazenamento de banco de dados — RS
1.275,00 (um mil duzentos ¢ setenta e cinco reais) por més (60 meses).

Paragrafo Segundo — Nos valores previstos nesta clausula estdo inseridos todos os custos
aptos a formagdo, atualizagao e locagao do produto, sejam de quaisquer espécies, civil,
trabalhista, tributario, previdenciario, e outros, ndo podendo ser pleiteado nenhum outro
pagamento sob esse ou qualquer outro titulo.

Paragrafo Terceiro — O pagamento que trata essa cldusula sera realizado em até cinco
dias uteis, apos envio da nota fiscal/fatura, referente ao més posterior a locagdo ou a
prestagdo do servigo.

Pardgrafo Quarto — O pagamento sera cfetuado apenas apos a ordem de servigo prevista
no paragrafo décimo da clausula anterior conjugado com o termo de inicio efetivo da
locagdo, expedido pela DTI que declarara que o sistema esta em perfeito funcionamento.

Clausula 3" - A vigéncia do presente contrato sera de 60 (meses) meses, iniciando-se a
partir do dia 20.05.2025, podendo ser prorrogado por acordo das partes até o limite previsto
na legislagao vigente.

Paragrafo Unico — O contrato sera reajustado a cada ano, utilizando-se o indice do [PCA-
IBGE, ou outro que legalmente vier a substitui-lo.

Clausula 4" - Sao obrigagoes da CONTRATANTE:

a) pagar a CONTRATADA cm até cinco dias Uteis do més seguinte, apos a efetiva
prestacdo dos servigos indicados neste contrato, mediante a apresentagdo dos
documentos legais contabeis respectivos;

b) usar corretamente os softwares locados;

¢) manter parque de informatica compativel com os softwares;

d) franquear o acesso a informagdes necessarias ao funcionamento correto dos
softwares;

¢) permitir que funcionarios da CONTRATADA tenham acesso as dependéncias e
maquinas da CONTRATANTE;

f) disponibilizar para a CONTRATADA toda a estrutura de equipamentos e de suas
instalagoes fisicas, de forma a viabilizar as implantagées dos sistemas de
informatica;

g) fornecer todos os dados disponiveis para a migra¢do correspondente;
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respeitar as condigdes estabelecidas pela CONTRATADA para cessdo de direito
de uso do conjunto de sistemas aplicativos e suas respectivas caracteristicas de
funcionamento;

criar um ambiente operacional adequado ¢ de acordo com a especificagdo da
CONTRATADA, sem nenhuma interferéncia e/ou responsabilidade da mesma;
testar, apos instalag@o dos sistemas ofertados, os seus funcionamentos, na presenca
¢ com a assisténcia técnica da CONTRATADA para dar sua aceita¢do expressa.

Clausula 5° - Sdo obrigagdes da CONTRATADA, além de outras que existam no presente
instrumento:

a)

b)

¢)

h)

i)

i)

k)

1)

locar e entregar os softwares descritos neste contrato, que terdo que realizar todo
objeto e especificagdes previstas no Anexo I — Termo de Referéncia, que faz parte
integrante deste contrato;

manter os softwares devidamente atualizados nos termos de toda legislagdo,
orientagoes e instrugdes do TCESP e demais orgaos de controle, vigente e em
condic¢do de funcionamento;

treinar os servidores da CONTRATANTE no inicio deste contrato e sempre que
solicitado;

prestar assessoria a todas as duvidas e problemas operacionais, de forma remota ou
presencial se necessario;

cfetuar a migragdo dos dados de forma ao correto funcionamento dos servigos da
CONTRATANTE;

manter sigilo nas informagdes acessadas de propriedade da CONTRATANTE;
garantir ao final do contrato o acesso a todas as informagdes existentes a outra
empresa indicada pela CONTRATANTE;

fornecer a CONTRATANTE, ao final do contrato os arquivos com 0s respectivos
layouts, dicionario de dados e tabelas de relacionamento, com as descrigoes de cada
campo em formato TXT ou similar;

cumprir com todos 0s servigos consequentes previstos neste contrato, bem como
outros que venham a existir decorrentes da presente relagdo contratual e de qualquer
evolugdo tecnologica;

manter toda estrutura necessaria para atualizagdo periddica ¢ tempestiva dos
sistemas locados;

cfetuar o pagamento dec todos as obrigagoes de ordem tributdria, trabalhista,
previdenciaria, social ¢ ou de qualquer ordem legal, decorrentes da presente relagdo
contratual, sendo todas de sua (nica responsabilidade, reconhecendo a inexisténcia
de qualquer responsabilidade da CONTRATANTE, solidaria ou subsidiaria, no
pagamento de qualquer obrigag¢@o de cunho monetario ou financeiro;

ser responsavel por eventuais danos que vier a causar, por si ou por seus
empregados, a CONTRATANTE ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo
na execugdo do contrato, em razdo de acidentes ou de agdo, ou omissao, dolosa ou
culposa, de seus prepostos ou de quem em seu nome agir, ndo excluindo ou
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reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo e acompanhamento efetuados pela
CONTRATANTE;

m) cumprir o disposto no inciso XXXIII, do artigo 7° da Constitui¢do Federal;

n) executar os servigos objeto deste contrato nas condigdes previstas no instrumento
convocatorio, seus anexos, € na respectiva proposta, e valores definidos por lances
¢ negociacao, observando as orientacdes recebidas da CONTRATANTE,
permitindo seu acompanhamento e fiscalizag¢do;

0) manter, durante toda a execugao do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificagao exigidas no respectivo
procedimento licitatorio;

p) fazer prova, quando solicitado pela CONTRATANTE, de regularidade para com o
INSS - Instituto Nacional do Seguro Social, mediante a apresenta¢do de CND -
Certiddo Negativa de Débito, bem como perante o FGTS - Fundo de Garantia por
Tempo de Servigo, através da apresenta¢dao de CRF - Certificado de Regularidade
do FGTS:;

q) comparecer em juizo, na hipotese de qualquer reclamacao judicial, seja de qual tipo
for intentada contra a CONTRATANTE por empregados da CONTRATADA ou
terceiros contratados pela CONTRATADA, e substituir a CONTRATANTE no
processo, até o final do julgamento, respondendo pelos 6nus diretos e indiretos de
eventual condenagao:;

r) efetuar a implantagdo do sistema, migrag¢@o de dados ¢ treinamento dos servidores
nos termos deste contrato;

s) realizar todas as agdes necessarias para o bom e correto funcionamento dos
softwares;

t) cfetuar assessoria remota ¢ responder as consultas de davidas decorrentes do uso
dos sistemas, em até 24 horas;

u) efetuar assessoria presencial quando nao for possivel a solu¢dao remota das questoes
apresentadas, no prazo de 72 horas;

k) disponibilizar, sem qualquer custo paraa CONTRATANTE por até 03 (trés) meses
ao final do contrato, acesso somente leitura ao sistema ora locado para eventual
migracdo de dados;

[) manter copias de seguranga (backups) didrios do banco de dados;

v) cumprir as exigéncias contidas no Anexo I

Paragrafo Primeiro - A inadimpléncia da CONTRATADA, com referéncia as
obrigagdes previstas nesta clausula, ndo transfere a CONTRATANTE a responsabilidade
de seu pagamento, nem podera onerar o objeto do contrato, razio pela qual a
CONTRATANTE esta isenta de qualquer vinculo empregaticio com funcionarios ou
prepostos da CONTRATADA, bem como de qualquer vinculo contratual celebrada ente
CONTRATADA e terceiros para o correto andamento da presente relagio contratual. ' /
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Paragrafo Segundo — Durante a fase de implantagdo e transi¢do de dados, a
CONTRATADA, se responsabilizara pelo sigilo dos dados, nos termos da lei
13.709/2018.

Clausula 6" - A CONTRATADA responsabiliza-se por todo e qualquer dano que ocorra
a CONTRATANTE ou a terceiros, em razdo de atos, agdes e omissoes de sua parte, em
razdo de dolo ou culpa, no exercicio do cumprimento do presente contrato.

Clausula 7* - Sem prejuizo de plena responsabilidade da CONTRATADA perante a
CONTRATANTE, a contratagdo ora realizada estara sujeita @ mais ampla e irrestrita
fiscaliza¢do por parte da CONTRATANTE.

Clausula 8 - Independentemente da aplicagdo de sangGes na forma prevista nos artigos
155 e seguintes da Lei Federal n.° 14.133/21, ficam fixadas as seguintes multas, para o caso
de descumprimento deste contrato pela CONTRATADA:

[ - Pela inexecugdo parcial do ajuste, multa de 10% (dez por cento) sobre o valor de uma
parcela mensal integral (todas as locagdes) do contrato.

II - Pela inexecugdo total do ajuste, multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor total do
contrato.

I11 - As multas previstas nesta clausula tém carater moratorio, sendo que o pagamento delas
nao exime a CONTRATADA da reparagdo dos eventuais danos, perdas ou prejuizos que
seu ato punivel venha a acarretar a Administra¢ao, apurados em processo judicial.

Paragrafo Primeiro - Ocorrendo atraso injustificado na implantagdo dos softwares e ou
do seu regular funcionamento, no treinamento ou na assessoria do objeto deste contrato,
ou no caso da nao atualizagdo dos softwares locados, a CONTRATANTE se reserva no
direito de rescindir o contrato e aplicar multa de 10% (dez por cento) sobre o valor
acordado (locag¢do de todos os softwares por um ano), podendo preliminarmente aplicar a
penalidade de adverténcia por escrito, e no caso de nova ocorréncia aplicar a multa prevista
nesta clausula.

Paragrafo Segundo — Dependendo da gravidade cometida podera ser aplicada a suspensao
temporaria do direito de licitar e de contratar com a CONTRATANTE, por periodo nao
superior a 02 (dois) anos.

Paragrafo Terceiro — Sera garantido, antes da aplicacao de qualquer sangao, ao licitante
vencedor, os principios constitucionais da ampla defesa e contraditorio, franqueada vista
do processo.

Paragrafo Quarto - As multas rescisorias e moratoria ndo se excluem, podendo ser
descontadas de eventuais pagamentos devidos a CONTRATADA.
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Paragrafo Quinto — De comum acordo, CONTRATANTE e CONTRATADA poderao
elaborar apostilamento para definir valores especificos para descumprimentos pontuais do
presente contrato, que ndo estejam aqui estabelecidos ¢ sejam de menor complexidade.

Clausula 9" - Fica ajustado que assiste a CONTRATANTE o direito de rescindir o
presente contrato, no caso da CONTRATADA nao cumprir fielmente as obrigagdes aqui
assumidas.

Cliusula 10* - A CONTRATADA reconhece os direitos da CONTRATANTE em
rescindir unilateralmente o presente contrato, nas hipdteses contidas no art. 137° da Lei
Federal n.® 14.133/21.

Clausula 11" - A CONTRATADA obriga-sc a manter, durante toda a execu¢do do
contrato, em compatibilidade com as obrigagdes por ela assumidas, todas as condigdes de
habilita¢do e qualifica¢ao exigidas na Licitagdo, sendo que faz parte do presente contrato,
como se aqui estivessem transcritas, todas as normas e especificagoes contidas no processo
administrativo n.° 0052/2024, quc a CONTRATADA dcclara conhecer ¢ aceitar no scu
todo.

Paragrafo Unico — Todas as especificagoes (objetos e condigdes de habilitagdo) contidas
no Edital Pregdo Eletronico n® 003/2024 - Pregdo Presencial, bem como todos os demais
termos e condigoes la inseridos integram o presente, como se aqui estivessem transcritos,
que para todos os efeitos legais CONTRATANTE e CONTRATADA declaram conhecer
¢ aceitar, inclusive mantendo na sua integralidade enquanto durar o presente contrato.

Clausula 12" - As despesas decorrentes do presente contrato correrdo por conta da dotagdo
orcamentaria 01.031.0002098.3.3.90.40.00 — Servigos de Tecnologia da Informagao e
Comunicag¢do.

Clausula 13* - O presente contrato se regula pelas normas contidas na Lei de Licitagdes,
pelos preceitos de Direito Puablico, sendo aplicado se necessério, supletivamente, os
principios da teoria geral dos contratos ¢ as disposi¢des de direito civil.

Clausula 14" - A CONTRATANTE providenciara a publicagdo do extrato do presente
Contrato na imprensa oficial, nos termos da legislagdo vigente.

Clausula 15" — Sio designados como gestor por parte da CONTRATANTE, o Sr.
Ricardo Lorenz Serodio, ¢ como fiscal a Sra. Ana Paula Coelho do Amaral Inicio ¢
por parte da CONTRATADA o Sr. Milson Perroni Lopes, para o presente contrato.

Clausula 16 - O presente contrato esta vinculado e tem como base o Edital de Pregédo
Eletrénico n® 003/2024 ¢ todo o processo administrativo 0052/2024, ambos que a
CONTRATADA declara conhecer e aceitar.
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Clausula 17" - Fica eleito o foro distrital de Bertioga, com rentncia expressa de qualquer
outro por mais privilegiado que seja, para dirimir as dividas porventura existentes neste
contrato.

E por estarem assim justos e contratados assinam as partes o presente contrato, por si ¢
seus sucessores, em 03 (trés) vias de igual teor, e rubricadas para todos os efeitos de direito,
na presenga das testemunhas abaixo assinada.

Bertioga, 25 de Abril de 2025.

| iara Municipal de Bertioga
M||_SON PERRO | Assinado de farma digital por MILSON
PERRONI LOPES:05336276804
LOPES:05336276804 Dados: 2025.04.25 16:42:35 -03'00°

Sr. Milson Perroni Lopes

MP Lopes Sistemas de Informacéio Ltda.
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ANEXO I
TERMO DE REFERENCIA

1-OBJETO:
Contratagdo de cmpresa especializada em locagdo de sistemas de Administragio de Pessoal, Portal
de Acesso a Informagdo (lote 01) e Protocolo de Documentos e Gerenciamento Eletrénico de

Processos (lote 02).

2 - JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO:

A motivagdo/justificativa para tais contratagdes sdo as necessidades didrias para a solugdo de
demandas de atendimento dos servigos relacionados a gestdo de pessoal da Camara Municipal de
Bertioga, acompanhamento da tramitagdo de documentos institucionais ¢ atendimento aos orgaos
de fiscalizagdo ¢ de controle internos ¢ externos, cujos sistemas seguem cada vez mais integrados
de forma eletrdnica, exigindo rapidez ¢ precisao das informagdes a serem disponibilizadas. Aliado
ao exposto, existe a necessidade de promover a transparéncia através da publicidade em portal
internct com caracteristicas proprias, dos atos praticados pelo ente publico, conforme normas
legais atualmente em vigor.

3 — ESPECIFICACOES MININAS QUE O SISTEMA DEVE CONTER

SISTEMA DE PROTOCOLO DE DOCUM - NCIAN
DE PROCESSOS - ESPECIFICACOES Tﬁmcas IMEDIATAS

NTO ELETRONICO

O sistema deverd ser totalmente desenvolvido para plataforma web:

A empresa contratada devera fornecer um sistema completo para a gestdo de
documentos e processos, permitindo o registro de forma centralizada (protocolo
geral) ou descentralizada, em qualquer lugar da estrutura da CAMARA
MUNICTPAL DE BERTIOGA;

O sistema deve permitir o registro (protocolo portal) de solicitagdes internas ou
externas, de forma presencial ou através de web e autuacoes de qualquer tipo de
processo administrativo ou legislativo:

O sistema deve permitir o tramite fisico (papel) ¢ o cletronico (digital) de
documentos e processo bem como a visualizagdo e agdes de forma totalmente
independentes;

O sistema deve obrigatoriamente exigir o registro de qualquer espécie documental,
atribuindo um nimero de protocolo, em qualquer agio de anexar documentos,
disponibilizando obrigatoriamente o upload de arquivo digital para a espécie
documental configurada para tramite eletrénico;

Dispor de ferramentas de gerenciamento e controle de prazos, graficos ¢ relatorios
gerenciais, possibilitando desta forma, acompanhar todas as demandas internas ¢
externas solicitadas bem como se os prazos estabelecidos de prontificagdo estao
sendo cumpridos de acordo com os assuntos;

Dispor de ferramentas de envio de mensagens de e-mail e SMS as pessoas
interessadas das ocorréncias durante toda a fase de tramite dos processos:

Dispor de area restrita (com autenticagao) do cidaddo para que possa através do
portal oficial, solicitar os servigos disponibilizados pela CAMARA MUNICIPAL
DE BERTIOGA sem a necessidade presencial. Esta ferramenta deve permitir a
visualizagdo ¢ acompanhamento de todas as solicitagdes feitas pelo cidadio:
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GEREM' NTO ELETRONICO

smmmnsmwaﬁmcumas'- FERENCIAM

'DE PROCESSOS -

A hospedagem em nuvem sera provida pela Contratada, com armazenamento de
banco de dados de 100GB ¢ espago em disco de at¢ 2TB para guarda de arquivos
digitais ¢ sera paga proporcionalmente de acordo com as necessidades da
Contratante;

A gestdo do backup ficara a cargo da Contratada, que serd responsavel pelo envio
de copia inicial de toda base ¢ mensalmente copias incrementais para serem
mantidas pela Contratante;

A.1) Funcionalidades Operacionais do Sistema de Protocolo de Documentos ¢ Gerenciamento Eletronico de
Processos

ESPECIFICACOES TECNICAS IMEDIATAS

Login de acesso ao sistema

Permitir efetuar o login informando o cpf/cnpj e senha;

Permitir recuperagio de senha;

Permitir acesso ao suporte online;

Permitir definir o tempo de ociosidade do usuério logado e de forma automatica, o
sistema deve desconectar o usudrio do sistema ao atingir o tempo de ociosidade;
Permitir definir o tempo de inatividade de uso do sistema pelo usuario ¢ de forma
automatica, o sistema deve bloquear o acesso do usuario ao atingir o tempo de
inatividade;

Permitir definir o tempo de troca obrigatoria de senha e de forma automatica, o sistema
deve forgar a troca da senha de acesso;

Permitir efetuar a troca da senha vencida;

Permitir enviar a senha temporaria ao usudrio através de e-mail ou informar através de
visualizag@o em tela;

Permitir o usuario de efetuar a troca da senha temporaria.

Cadastro de Usuarios:

a) Permitir a cria¢do ilimitada de usudrios sendo identificado pelo cpficnpj;

Nao permitir a duplicidade de epf/enpf do usuario;

Permitir identificar o tipo de usuario (Administrador, Operador, Gestor, etc);
Permitir cadastrar o tipo de usudrio de forma livre;

Permitir definir a quantidade de usuarios ativos para cada tipo de usudrio, ndo
permitindo desta forma. a inclusdo de novos usuarios acima da quantidade definida:
Permitir ativar / desativar um usuario:

Permitir bloquear / desbloquear um usuario;

Permitir delinir o tempo de timeout para desconexdo (ociosidade).

Perfis e permissdes de acesso:

Permitir a criagdo de perfis de acesso;

Permitir delinir para qual tipo de usuario podera ser atribuido um perfil de acesso;
Permitir definir as aplicacdes para cada perfil;

3. Permitir definir para cada aplicagio do perfil as a¢oes liberadas:

Permitir atribuir a obrigatoriedade da solicitagdo da senha para concluir uma operagao
de transagdo na aplicagdo;

Permitir atribuir a excegdo da obrigatoriedade da sollutag.ao da senha para concluir
uma operagdo de transagdo na aplicagdo por usudrio;
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Permitir atribuir acesso ao usudrio através dos perfis criados;

Permitir que o usuario possa criar perfis a partir de seus acessos e atribuir a outros
USUArios;

Permitir a identificacdo do local fisico de trabalho (contabilidade, protocolo, tesouraria
ete.) de acordo com o organograma da CAMARA MUNICIPAL DE BERTIOGA
Permitir que o usudrio possa executar quaisquer agoes em documentos e processos em
seu local de trabalho de acordo com o seu perfil de acesso:

Permitir que o usudrio possa consultar e visualizar documentos ¢ processos que foram
criados ou tramitados para seu local de trabalho independentemente do local atual;

I) Permitir definir quais os locais do organograma da CAMARA MUNICIPAL DE
BERTIOGA., o usuario podera apenas consultar documentos e processos;

Permitir definir quais os locais do organograma da CAMARA MUNICIPAL DE
BERTIOGA, o usuario podera executar quaisquer agoes em documentos e processos de
acordo com o seu perfil de acesso;

Permitir definir para quais niveis do organograma da CAMARA MUNICIPAL DE
BERTIOGA, o usuario podera encaminhar documentos e processos.

Sessoes (login):

Permitir filtrar pelos niveis do organograma da CAMARA MUNICIPAL DE

4, BERTIOGA., visualizar as sessoes abertas simultancamente pelos usudrios;

Permitir visualizar os accessos efetuados pelo usuario na sessio aberta;

Permitir desconectar uma sessio aberta pelo usuério.

Tipos de Registros:

Permitir a normatizagio (cadastro) dos tipos de registros (documento, atendimento ao
cidadao, ouvidoria, SIC, processos administrativos, processos licitatorios ete.) que
serdo utilizados para o registro de documentos e processos Permitir definir para cada
tipo de registro, uma sequéncia numérica que sera utilizada para numerar o protocolo
do documento ou o niumero do processo;

Permitir definir o(s) usudrio(s) que possa(m) efetuar o registro de documentos e
processos para cada tipo de registro;

Permitir definir as espécies documentais para tipo de registro que trata de documentos;
Permitir definir os assuntos de processos para tipo de registro que trata processos.
Espécie documental:

Permitir a normatizagdo (cadastro) de qualquer espécie documental com o minimo de
atributos (campos) exigidos: descrigio da espécie documental. duas identificacdes de
pessoas (requerente/interessado. médico/paciente, ete) ¢ texto padronizado para

6. detalhamento do documento;

Permitir definir se podera ter namero de documento repetido para a mesma espécic
documental para um mesmo solicitante;

Permitir configurar as espécies documentais que serdo tramitadas eletronicamente;
Permitir conligurar as espécies documentais que serdo tramitadas fisicamente.
Assuntos de processos:

Permitir a normatizagdo (cadastro) de grupos para os assuntos de processos:

Permitir a normatizagdo (cadastro) de subgrupos para os assuntos de processos:
Permitir a criagdo normatizada (cadastro) dos assuntos de processos, permitindo a
classificagio por grupo ¢ subgrupos de assuntos;

7. Permitir configurar os assuntos de processo que serdo tramitados eletronicamente;
Permitir configurar os assuntos de processo que serdo tramitados fisicamente:
Permitir definir em dias Gteis o prazo para o atendimento do assunto;

Permitir executar o calculo do prazo de atendimento sempre que houver modificagdes
na quantidade de dias uteis;

Permitir definir a rota (workflow) de tramite;

Rua Reverendo Augusto Paes D'Avila, 374 — Cep.: 11.256-025 — Rio da Praia — Bertioga — SP

Tel.: (13) 3319 9000 — Email: camara@bertioga.sp.leg.br — www.bertioga.sp.leg.br j



rfom |CA ICIPAL DE

10.

Permitir definir o checklist de documentos exigidos para o atendimento do assunto;
Permitir definir o destino inicial (tramite) do assunto do processo;

Permitir a ativagdo / desativagdo do assunlo;

I) Permitir definir para qual lipo de registro que o assunto do processo

pertence;

Permitir definir o envio de mensagens (sms e e-mail) ao prontificar o atendimento do
assunto do processo;

Permitir definir qual a drea responsével pelo assunto do processo;

Permitir definir a exigéncia do telefone celular e/ou e-mail do solicitante para
atendimento do assunto do processo:

Permitir definir um texto padro para o assunto de processo.

Checklist de documentos exigidos para assuntos de processos:

Permitir definir as espécies documentais exigidas para o assunto do processo;
Permitir definir a quantidade copias da espécie documental,

Permitir delinir se é obrigatorio o recebimento do documento;

d) Permitir definir se ¢ obrigatorio o sistema registrar automaticamente o documento,
Rotas (workflow):

Permitir a normatizago (cadastro) de rotas para tramite de processos;

Permitir definir um titulo para a rota:

Permitir definir de acordo com o organograma da CAMARA MUNICIPAL DE
BERTIOGA, a sequéncia de locais para trimite;

Permitir para cada local da rota, os eventos que poderdo ser executados;

Permitir visualizar a rota.

Situagdes para documentos e processos:

Permitir a normatizagdo (cadastro) de situagdes que serdo atribuidas aos documentos ¢
processos;

Permitir definir se a situagdo devera enviar automaticamente e-mail e SMS ao
solicitante:

Permitir definir um texto padrao a ser enviado por e-mail e sms;

Permitir definir se a situagdo poderd pausar a contagem do prazo para a prontificagio
do atendimento;

Permitir definir o prazo em dias Gteis da permanéncia do documento ou processo nesta
situagdo:

Permitir emitir comprovante de disparo de SMS ¢ e-mail ao solicitante ao atribuir a
situagdo a um documento Ou processo:

Permitir definir se a situagdo pode ser atribuida somente a processos prontificados.
Calculo do prazo de atendimento:

a) Permitir o célculo do prazo para o atendimento (data) apenas para assuntos de
processos com prazo em dias uteis informados;

Permitir que o célculo da data para atendimento considere apenas dias uteis de trabalho.

Sabados, domingos ¢ feriados. ndo podem ser considerados:

Permitir que o cédleulo da data de atendimento considere as situagdes que possam afetar
o calculo do prazo de atendimento;

Permitir que a quantidade de dias de situagdes que pausem a contagem, s¢ja adicionada
ao calculo do prazo de atendimento.

Calculo do tempo de permanéncia nos Locais ¢ da situagdo atual:

Permitir visualizar o tempo de permanéncia em cada local de tramitagdo do documento
0U pProcesso;

Permitir visualizar o tempo de permanéncia na situagdo atual do documento ou
processo;
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Permitir que o calculo do tempo de permanéncia no local e da situagio atual, considere
apenas dias ¢ horarios Uteis de trabalho. Sabados, domingos, feriados ¢ intervalo de
almogo, ndo podem ser considerados.

Calendario de Feriados:

Permitir a normatizagao (cadastro) dos tipos de [eriados (nacional. estadual, municipal,
ponto facultativo etc.);

Permitir distribuir o feriado de forma anual:

Permitir definir a vigéncia do feriado:

Permitir definir o motivo do feriado.

Assinatura eletronica e digital em documento:

Permitir definir qual tipo de assinatura. cletronica (login e senha) ou digital (Al ¢ A3),
que a espécie documental podera receber;

Permitir a assinatura em arquivo de formato PDF;

Assinatura com certificado digital:

¢.1)Permitir o suporte aos padroes CADES e PADES;

¢.2)Permitir a assinatura digital com referéncia de tempo (AD-RT) através de ACT
certificadas;

¢.3) Estar fundamentado pelo Art 10°% §1 da Medida Provisoria n® 2200-2 de 24 de
agosto de 2001.

d) Assinatura cletronica sem certificado digital:

14. Permitir a assinatura de documentos no padrio PADES:

Permitir a assinatura cletronica com login ¢ senha;

Estar fundamentado pelo Art 107, § 2 da Medida Proviséria n® 22002 de 24 de agosto
de 2001 e pelo Art 62, § 1 do Decreto n2 8539 de 08 de outubro de 2015.

¢) Permitir gerar o arquivo com as assinaturas atribuidas ao documento;

i) Permitir que o nome e cargo do signatario sejam impressos no rodapé do documento;
g) Permitir adicionar uma folha de assinatura quando houver mais de 5 assinaturas no
documento;

h) Permitir conter 0 QR CODE na versao impressa para validagdo de assinatura;

i) Disponibilizar link de validagdo da assinatura para ser acessado pelo portal da
CAMARA MUNICIPAL DE BERTIOGA ou por link dircto no arquivo da versio
impressa do documento.

Sigilo do Processo:

Permitir a normatizagao (cadastro) dos tipos de sigilo (secreto, sigiloso, confidencial
ete.):

Permitir definir quais usudrios receberdo o tipo de sigilo;

Permitir definir se 0 usudrio podera retirar somente sigilos atribuidos por cle;
Permitir definir se é preciso a autorizagdo para um usuario retirar o sigilo de um
processo;

Permitir definir quais os usuarios poderdo autorizar a retirada do sigilo;

Permitir definir se sera enviado e-mail e sms para o solicitante quando o processo
entrar em sigilo;

Permitir que as informagoes de um processo em sigilo s6 possam ser visualizadas por
usudrios que tenham a mesma permissdo do tipo de sigilo atribuido ao processo:
Permitir que as informagdes de um processo em sigilo sejam ocultadas para usudrios
que ndo tenham permissdo do tipo de sigilo atribuido ao processo:

Permitir que todas as agdes em um processo em sigilo, s6 possam ser executadas por
usudrios que tenham a mesma permissdo do tipo de sigilo atribuido ao processo.

16. Pessoa fisica e Juridica:

- )
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19.

Permitir a normatizagao (cadastro unico) de pessoas (fisicas ou juridicas) com atributos
minimos (campos): ep{/cnpj, nome da pessoa, dados completos de endereco, e-mail ¢
telefone de contato;

Nio permitir a duplicidade de cpf/enpj.

Numeragdo do protocolo de documentos ¢ processos:

Permitir a normatizagio (cadastro) do controle de numeragao de protocolo de
documentos ¢ processos:

Permitir que os processos possam ter numeragdes independentes de acordo com o seu
tipo (exemplo: processo administrativo, processo de despesa cte.):

Permitir definir a mascara que sera utilizada pela sequéncia numérica. Exemplo
(00000-000000/0000-00, PA-000000/0000, PD-000000/0000. 000000/0000 ete.):
Permitir definir o nimero inicial da sequéncia numérica

Destino inicial de documentos e processos:

a) Permitir configurar quais serdo os destinos iniciais de documentos ¢ processos, de
acordo com os locais do organograma da CAMARA MUNICIPAL DE BERTIOGA.
Ex (Ao registrar um documento ou processo, o tramite inicial s6 podera ser direcionado
a um 6rgdo, mas ndo a um departamento ou scgio).

Registrar Documento:

Permitir o registro de forma centralizada (protocolo geral) ou descentralizada (em
qualquer lugar);

Permitir o registro de um documento de acordo com o perfil ¢ permissdes de acesso
concedido ao usuario:

Permitir o registro de um documento com o minimo de atributos (campos) exigidos:
nimero do protocolo, data de criagdo, tipo de registro, espécie documental, namero do
documento, data do documento, descri¢do do documento, solicitantes
(requerente/interessado), local de registro, protocolador, destino inicial, usudrio de
destino e quantidade de folhas;

Permitir gerar automaticamente o nimero do protocolo do documento, de acordo com a
mascara ¢ a sequéncia numerica definida para o tipo de registro;

Permitir atribuir automaticamente pelo sistema, a data criagdo do protocolo do
documento;

Permitir o registro de forma centralizada (protocolo geral) ou descentralizada (em
qualquer lugar):

Permitir o registro de um documento de acordo com o perfil ¢ permissoes de acesso
concedido ao usuario:

Permitir o registro de um documento com o minimo de atributos (campos) exigidos:
niimero do protocolo, data de criagdo, tipo de registro, espécic documental, numero do
documento, data do documento, descrigdo do documento, solicitantes
(requerente/interessado), local de registro, protocolador, destino inicial, usudrio de
destino ¢ quantidade de folhas;

Permitir gerar automaticamente o nimero do protocolo do documento. de acordo com a
mascara ¢ a sequéncia numérica definida para o tipo de registro;

Permitir atribuir automaticamente pelo sistema, a data criagdo do protocolo do
documento:

Permitir informar o tipo de registro de acordo com os atribuidos ao usudrio:

Permitir informar o local de registro de acordo com os locais atribuidos ao usudrio:
Permitir informar a espécie documental de acordo com o tipo de o registro informado;
Permitir informar o destino inicial de acordo com a defini¢ao do destino inicial de
documentos e processos e os niveis do organograma da CAMARA MUNICIPAL DE
BERTIOGA, liberados para o usuario;

Permitir informar o usuario de destino de acordo com o local de destino informado:
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20.

21.

Permitir informar os solicitantes do documento, devendo ter mecanismo de busca ou
campo sensitivo para pesquisa através do epf/enpj ou nome;

I) Permitir que os solicitantes (requerente/interessado) informados, possam ser pessoas
fisicas, juridicas ou qualquer local do organograma da CAMARA MUNICIPAL DE
BERTIOGA (exemplo: contabilidade, tesouraria, compras etc.):

Permitir informar uma descrigao detalhada do documento;

Permitir o upload do arquivo digital para espécie documental informada, sendo
obrigatorio para tramite eletrénico:

Permitir informar a quantidade de folha para espécie documental informada. sendo
obrigatoria para tramite fisico. Deve ser calculado automaticamente a quantidade folhas
quando informado um arquivo digital:

Permitir gerar numeragdo automatica do numero do protocolo do documento de acordo
com a sequéncia numérica e a mascara definida para o tipo de registro;

Permitir a emissdo do comprovante do protocolo.

Registrar documento em lote:

Permitir o registro de forma centralizada (protocolo geral) ou descentralizada (em
qualquer lugar);

Permitir o registro de um documento de acordo com o perfil ¢ permissées de acesso
concedido ao usuario:

Permitir o registro de multiplos documentos da mesma espéeic documental com o
minimo de atributos (campos) exigidos: espécie documental. nimero do documento,
data do documento, descrigio do documento. solicitante, destino inicial ¢ upload de
arquivo digital:

Permitir informar a espécie documental de acordo com o tipo de o registro informado;
Permitir informar o destino inicial de acordo com a defini¢do do destino inicial de
documentos e processos ¢ os niveis do organograma da CAMARA MUNICIPAL DE
BERTIOGA, liberados para o usuario;

Permitir informar os solicitantes do documento, devendo ter mecanismo de busca ou
campo sensitivo para pesquisa através do cpt/cnpj ou nome;

Permitir que o solicitante informado, possa ser pessoa fisica, juridica ou qualquer local
do organograma da CAMARA MUNICIPAL DE BERTIOGA (cxemplo :
contabilidade. tesouraria, compras etc.);

Permitir informar uma descrigio detalhada do documento;

Permitir o upload do arquivo digital para espécie documental informada, sendo
obrigatorio para tramite eletronico;

Permitir o upload de um arquivo digital para todos os documentos informados e/ou o
upload de um arquivo digital, individual para cada documento informado;

k) Permitir gerar automaticamente o numero do protocolo do documento, para cada
documento informado, de acordo com a mascara ¢ a sequéncia numérica definida para
o0 tipo de registro:

1) Permitir atribuir automaticamente pelo sistema. a data criagdo do protocolo para cada
documento informado.

Registrar documento para envio a miltiplos lugares:

Permitir o registro de forma centralizada (protocolo geral) ou descentralizada (em
qualquer lugar):

Permitir o registro de um documento de acordo com o perfil e permissdes de acesso
concedido ao usuario:

Permitir o registro de multiplos documentos da mesma espécie documental com o
minimo de atributos (campos) exigidos: espécie documental, nimero do documento,
data do documento, descri¢do do documento, solicitante, destino inicial e upload de
arquivo digital:
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Permitir informar a espécie documental de acordo com o tipo de o registro informado;
Permitir informar o destino inicial de acordo com a defini¢ao do destino inicial de
documentos ¢ processos ¢ os niveis do organograma da CAMARA MUNICIPAL DE
BERTIOGA, liberados para o usudrio;
Permitir informar os solicitantes do documento, devendo ter mecanismo de busca ou
campo sensilivo para pesquisa através do epf/enpj ou nome;
Permitir que o solicitante informado. possa ser pessoa fisica. juridica ou qualquer local
do organograma da CAMARA MUNICIPAL DE BERTIOGA (exemplo :
contabilidade, tesouraria, compras ete.);
Permitir informar uma descrigio detalhada do documento:
Permitir o upload do arquivo digital para espéceie documental informada. sendo
obrigatorio para tramite cletronico;
Permitir o upload de um arquivo digital para todos os documentos informados e/ou o
upload de um arquivo digital, individual para cada documento informado;
k) Permitir gerar automaticamente o niimero do protocolo do documento, para cada
documento informado, de acordo com a mascara ¢ a sequéncia numeérica definida para
o tipo de registro;

I) Permitir atribuir automaticamente pelo sistema. a data criagio do protocolo para
cada documento informado:
m) Permitir atribuir automaticamente pelo sistema, a data da criagio do protocolo do
documento.
Protocolar documentos por entidade externa:
Permitir que entidades externas (prefeitura, cimara municipal, autarquias etc) possam
protocolar documentos eletronicamente pelo portal do cidadio, sem a necessidade
presencial para entrega do documento;
Permitir configurar as entidades externas autorizadas (somente cnpj);
Permitir configurar o tipo de registro que sera permitido para criar o protocolo:
Permitir configurar as espécies documentais que serdo utilizadas para criar o protocolo,
de acordo com o tipo de registro informado:
Permitir configurar o destino inicial do documento protocolado. de acordo com o
organograma da CAMARA MUNICIPAL DE BERTIOGA.
Anexar arquivo digital no documento em lote:
Permitir listar apenas os documentos sem trimite e sem arquivo digital, exibindo o
minimo de atributos (campos) exigidos: nimero do protocolo, espécie documental,
23. numero do documento, solicitantes (requerente/interessado) ¢ descrigdo do documento;
Permitir o upload de arquivo digital para cada documento da lista apresentada;
Permitir atualizar de forma automatica a quantidade de folhas para cada upload de
arquivo.
Registrar Processos:
Permitir o registro de forma centralizada (protocolo geral) ou descentralizada (em
qualquer lugar):
Permitir o registro de um processo de acordo com o perfil e permissdes de acesso
concedido ao usuario;
Permitir o registro de um processo com o minimo de atributos (campos) exigidos:
24. nimero do protocolo, data de criagio, data para prontificagio, local de registro,
protocolador, tipo de registro, espécie documental, solicitantes (requerente/interessado).
email e celular dos solicitantes, local de atendimento, assunto do processo, destino
inicial, usuario de destino, descrigdo detalhada ¢ checklist de documentos exigidos;
Permitir calcular automaticamente a data para prontificagio de acordo com o calculo da
data para prontificagao:

22,

Permitir informar o tipo de registro de acordo com os atribuidos ao usuario; h‘
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Permitir informar o local de registro de acordo com os locais atribuidos ao usudrio;
Permitir informar a espécie documental de acordo com o tipo de o registro informado;
Permitir informar o destino inicial de acordo com a defini¢do do destino inicial de
documentos e processos e os niveis do organograma da CAMARA MUNICIPAL DE
BERTIOGA, liberados para o usudrio;

Permitir informar o usudrio de destino de acordo com o local de destino informado;
Permitir informar os solicitantes do documento, devendo ter mecanismo de busca ou
campo sensitivo para pesquisa através do epf/enpj ou nome:

Permitir que os solicitantes (requerente/interessado) informados, possam ser pessoas
fisicas, juridicas ou qualquer local do organograma da CAMARA MUNICIPAL DE
BERTIOGA (exemplo: contabilidade, tesouraria, compras etc.);

1) Permitir informar o ¢-mail ¢ o telefone celular dos solicitantes conforme regra do
assunto do processo informado;

Permitir informar o assunto do processo de acordo com o tipo de registro informado,
devendo ter mecanismo de busca ou campo sensitivo para pesquisa do assunto;
Permitir registrar os documentos do checklist de acordo com o assunto de processo
informado;

Permitir registrar o processo somente quando todos os documentos exigidos pelo
checklist, forem registrados ou informados de acordo com as regras do checklist:
Permitir a anexagdo de documento ao processo:

Permitir gerar automaticamente o nimero do protocolo do processo, de acordo com a
mascara ¢ a sequéncia numerica definida para o tipo de registro;

Permitir atribuir automaticamente pelo sistema, a data criagdo do protocolo do
processo;

Permitir a emissdo do comprovante do protocolo do processo com o minimo de
atributos (campos) exigidos: numero do protocolo, assunto do processo, data/hora do
protocolo, local de criagdo, protocolador, solicitantes (requerente/interessado),
descrigdo detalhada, espécies documentais anexados e codigo de barras;

Permitir a emissio da capa personalizada do processo com o minimo de atributos
(campos) exigidos: local de criagdo. nimero do processo. solicitantes
(requerente/interessado), assunto do processo, descrigdo detalhada, espécies
documentais anexadas, protocolador e texto de autuagio;

Permitir a emissdo de etiqueta do processo com o minimo de atributos (campos)
exigidos: tipo de registro, niimero do processo, data de criagio, solicitantes
(requerente/interessado). assunto do processo, descrigio detalhada.

Registrar processos antigos:

Permitir registrar processos antigos sem registro digital;

Permitir o registro de forma centralizada (protocolo geral) ou descentralizada (em
qualquer lugar);

Permitir o registro de um processo de acordo com o perfil e permissdes de acesso
concedido ao usuario:

Permitir o registro de um processo com o minimo de atributos (campos) exigidos: local
de registro, destino atual, nimero sequencial do processo, nimero do processo com
formatagdo original, data de criagdo. tipo de registro, solicitante, assunto do processo ¢
descrigdo detalhada;

Permitir escolher o arquivamento no destino atoal:

Permitir informar o tipo de registro de acordo com os atribuidos ao usuario;

Permitir informar o local de registro de acordo com os locais atribuidos ao usuario;
Permitir informar o destino atual de acordo com o organograma da CAMARA
MUNICIPAL DE BERTIOGA;
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Permitir informar o solicitante do documento, devendo ter mecanismo de busca ou
campo sensitivo para pesquisa através do nome:

Permitir que o solicitante (requerente/interessado) informado, possa ser pessoa [isica ou
juridica;

k) Permitir informar o assunto do processo de acordo com o tipo de registro
informado, devendo ter mecanismo de busca ou campo sensitivo para pesquisa do
assunto,

Local de arquivamento ¢ acondicionamento fisico documentos ¢ processos:

Permitir definir de acordo com o organograma da CAMARA MUNICIPAL DE
BERTIOGA., os locais que serdo utilizados como arquivo geral. para o arquivamento de
documentos e processos fisicos:

Permitir selecionar o local de arquivamento, de acordo com o organograma da
CAMARA MUNICIPAL DE BERTIOGA e os locais de acesso atribuidos ao usuario;
Permitir criar a estrutura de maltiplos niveis e subniveis de locais de acondicionamento
(armadrios, prateleiras, caixas, corredor etc):

26. Permitir exibir a quantidade de documentos ou processos acondicionados em cada local
de acondicionamento;
Permitir exibir uma lista de documentos ou processos da quantidade acondicionada em
cada local de acondicionamento;
Permitir a partir da lista exibida, reacondicionar documentos ou processos para outros
locais de acondicionamento:
g)  Permitir criar, alterar, reorganizar ¢ movimentar os niveis de locais de
acondicionamento de um local para outro, sem perder as informagoes de documentos e
processos acondicionados.
Visdo Geral:
Permitir ao usudrio selecionar seu local de trabalho conforme as permissdes de acesso
concedidas;
Permitir ao usudrio visualizar todos os protocolos de documentos ¢ processos que se
encontram no local de trabalho selecionado, separados por tramites eletronico, fisico,
situnagdo atual, controle de prazos de recebimento e devolugdo de protocolos tramitados,
prazos de prontificagdo. prazos da situagdo atual e tramites ndo recebidos;
7 Perm?:il_' aplicar agﬁcs em um ou multiplos protocolos de documentos ou processos em
uma tinica operagio;
Permitir filtrar por nimero de protocolo ou solicitante ou assunto de processo ou
tramite, documentos ¢ processos ¢ aplicar agdes no resultado do filtro em uma tnica
operagao;
Permitir a visualizagdo do historico de todas as agdes realizadas em protocolos de
documentos ¢ processos, com 0 minimo de atributos (campos) exigidos: nome do
usudrio, data‘hora da agdo, local da agio, descrigdo da agdo, detalhes da acdo exibindo
os atributos de informagdes de cada agdo.
Controle de prazos de recebimento ¢ devolugao de documentos ¢ processos:
Permitir definir ao enviar um protocolo a outro local, a data/hora que descja que scja
retornado para a origem:
Permitir somente ao usuario que enviou o protocolo ao local de destino, modificar a
% data’hora definida para retorno:

¢) Permitir o gerenciamento, rastreabilidade e a visualizagdo dos protocolos tramitados
que contenham data de retorno.
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29.

Funcionalidades em protocolo de documentos ¢ processos:

a) Enviar protocolo (isico ou eletronico:

Permitir informar a entidade de destino;

Permitir informar o local de destino de acordo com os niveis do organograma da
CAMARA MUNICIPAL DE BERTIOGA, libcrados para o usuario;

Permitir informar o usudrio de destino de acordo com o local de destino informado;
Permitir informar se deve ou ndo disparar e-mail de notifica¢do de tramite, aos e-mails
informados do local de destino;

Permitir informar uma data ¢ horédrio de retorno para cada protocolo selecionado:
Permitir no envio de protocolo fisico, informar a forma de envio (em méos ou moto
entrega);

Permitir no envio de protocolo fisico, emitir documento de tramitagdo fisica em duas
vias, com o minimo de atributos (campos) exigidos: numeragio propria, local/usuario
de origem, local/usuario de destino, relacionar todos os protocolos que estdo sendo
enviados exibindo a espécie documental, numero do documento, niimero do protocolo,
assunto do processo, quantidade de folhas, local para assinatura do usuario de origem ¢
local para assinatura do local * usudrio de destino;

b) Permitir no envio de protocolo [isico, cancelar ou reemitir documento de tramitagdo
fisica apds a sua geragio,

30.

Receber protocolo fisico:

Permitir visualizar todos os documentos de tramitagio fisica destinados ao seu local de
trabalho, exibindo todos os nimeros de protocolos contidos no documento de
tramitagdo;

Permitir recepeionar todos os documentos de tramitagdo fisica destinado ao local de
trabalho sem identificacdo de usuario de destino;

Permitir recepcionar todos os documentos de tramitagdo fisica destinado ao local de
trabalho com identificagdo de usuario de destino igual ao usuario logado;

d) Permitir estornar o recebimento dos documentos de tramitagao fisica.

31.

Receber protocolo eletrdnico:
Permitir visualizar todos os protocolos enviados eletronicamente ¢ ainda nio lidos;
b) Permitir marcar como lidos todos os protocolos enviados eletronicamente.

32.

Inserir anotagoces:

Permitir inserir uma anotagdo no protocolo;

Permitir excluir uma anotagio do protocolo somente pelo usudrio que a inseriu
enquanto o protocolo ndo tenha sido enviado para outro local;

¢) Permitir exibir todas as anotagdes inseridas no protocolo:

fed
ad

Definir prioridade:

Permitir atribuir a prioridade do protocolo (normal ou alta);

b) Permitir que protocolos com prioridade alta tenha relevancia na visualizagao de
todos os protocolos no local de trabalho do usuario.

34,

Enviar copia de protocolo de documento para multiplos locais:

a) Ndo permitir enviar copia de protocolo de processos:

Permitir informar de acordo com o organograma da CAMARA MUNICIPAL DE
BERTIOGA, multiplos destinos que recebera copia do documento;

Permitir gerar um novo protocolo do documento para cada destino informado, com o
mesmo numero do protocolo original, identificando em sua numeragio, que ¢ uma
chpia do documento original: Permitir na copia de documento fisico. emitir documento
de tramitagdo fisica em duas vias, para cada destino informado, com o minimo de
atributos (campos) exigidos: numeragio propria, local/usudrio de origem. local/usudrio
de destino, relacionar todos os protocolos que estio sendo enviados exibindo a espécie
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documental, nimero do documento, numero do protocolo, assunto do processo,
quantidade de folhas, local para assinatura do usuario de origem ¢ local para assinatura
do local / usudrio de destino.

3s.

Enviar resposta de um protocolo de documento:

Nio permitir enviar resposta de protocolo de processos;

Permitir o registro de um documento de acordo com o perfil e permissoes de acesso
concedido ao usuario;

Permitir o registro de um documento com o minimo de atributos (campos) exigidos:
espécie documental, niimero do documento, data do documento, descrigio do
documento e solicitantes(requerente/interessado):

Permitir informar os solicitantes do documento. devendo ter mecanismo de busca ou
campo sensitivo para pesquisa através do epf/enp) ou nome:

Permitir que os solicitantes (requerente/interessado) informados. possam ser pessoas
fisicas, juridicas ou qualquer local do organograma

da CAMARA MUNICIPAL DE BERTIOGA (exemplo: contabilidade, tesouraria,
compras etc.);

Permitir informar uma descri¢do detalhada do documento;

Permitir o upload do arquivo digital para espécie documental informada, sendo
obrigatorio para tramite eletrbnico:

Permitir informar a quantidade de folha para espécie documental informada. sendo
obrigatoria para tramite fisico. Deve ser calculado automaticamente a quantidade folhas
quando informado um arquivo digital:

Permitir gerar um novo protocolo do documento, com o mesmo namero do protocolo
que esta sendo respondido, identificando em sua numeragéo. que ¢ uma resposta do
documento original;

J) Permitir na resposta de documento [isico, emitir documento de tramitagdo [isica em
duas vias, para o local anterior do local atual, com 0 minimo de atributos (campos)
exigidos: numeragdo propria, local/usudrio de origem, local/usudrio de destino,
relacionar todos os protocolos que estdo sendo enviados exibindo a espécie
documental, ntimero do documento, numero do protocolo, assunto do processo,
quantidade de folhas, local para assinatura do usudrio de origem ¢ local para assinatura
do local / usudrio de destino.

36.

Abertura de volume de protocolo de processo

Permitir a abertura de volume de protocolo de processo com o minimo de atributos
(campos) exigidos: nimero de volume, folha inicial, data de abertura, responsavel pela
abertura;

Permitir emitir o termo de abertura de volume exibindo o nimero do volume, nimero
do processo, assunto do processo, folha inicial e dados da assinatura do responsavel,

Assinatura de documentos:

Permitir assinar um documento de acordo com o tipo de assinatura definida para a
espécie documental do documento:

Nao permitir assinar documento original copiado:

Nio permitir assinar copias de documento;

Permitir assinar documentos de um processo, exibindo a lista de documentos
disponiveis e assinar de acordo com o tipo de assinatura definida para a espécie
documental:

Permitir exibir o altimo cargo/fun¢do do signatdrio (usudrio logado):

Permitir informar ou alterar o cargo/fungdo do signatario (usudrio logado):
Permitir gerar a versio impressa do documento assinado,

38.

Versdo impressa do processo eletrénico:
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Permitir exibir todos os documentos e despachos anexados ao processo;

Permitir selecionar os documentos e despachos a serem impressos;

Permitir exibir o intervalo de folhas do documento e despacho ocupados dentro do
processo e a quantidade total de folhas do documento e despacho;

Permitir gerar a versdo impressa do processo contendo a capa do processo e todos os
documentos ¢ despachos selecionados;

Permitir que a capa do processo ndo contenha a numeragdo automdtica do nomero de
folha;

Permitir exibir a numeragdo automatica do nimero de folhas conforme a cronologia da
anexagio dos documentos e despachos no processo;

Permitir exibir em cada folha do documento a espécie documental, nimero do
documento, niimero do processo ao qual o documento estd anexado. usudrio que
anexou o documento ao processo, data de anexagdo, usuario que gerou a versao
impressa ¢ data da geragiio da versdo impressa.

Atribuir sigilo ao processo:
Permitir definir o tipo de sigilo ao processo de acordo com o sigilo atribuido ao

8%, usuario;
Permitir informar descrigdo detalhada do motivo da atribuicdo do sigilo.
Retirar sigilo do processo:
Permitir a retirada de sigilo, por usudrio com permissio para o mesmo tipo de sigilo, ¢
que o sigilo tenha sido atribuido pelo préprio usuario;

40 Permitir a retirada de sigilo, por usudrio com permissdo para 0 mesmo tipo sigilo, ¢ o

’ que o sigilo tenha sido atribuido por qualquer outro usuéario:
Permitir informar descrigio detalhada do motivo da retirada do sigilo;
Permitir solicitar autorizagdo para retirada do sigilo, de usuario autorizado ¢ que tenha
permissao para o mesmo tipo de sigilo.
Anexar documento ao processo:
Permitir registrar um novo documento para anexar ao processo;
Permitir filtrar documentos no local de trabalho do usuario, informando o nimero do
protocolo ou niimero do documento ou nome do solicitante;
Permitir de acordo com filtro de documentos, exibir lista com o minimo de atributos
(campos) exigidos: nimero do protocolo, espécie documental, numero do
documento, solicitantes (requerente/interessado). arquivo digital:

Permitir visualizar arquivo digital do documento;

41 Permitir para processos eletronico, realizar upload de arquivo digital para protocolos de

documentos sem arquivo digital informado:

Nio permitir realizar upload de arquivo digital para extensdo diferente de PDF:

Nao permitir para processos cletronico, anexar documento que tenha arquivo digital
anexado diferente de PDF;

Permitir selecionar multiplos documentos para ser anexado ao processo:

Permitir que um documento fisico ao ser anexado em um processo eletronico, se torne
eletronico automaticamente:

Permitir que um documento eletrénico ao ser anexado em um processo lisico, se torne
fisico automaticamente.

Desanexar documentos do processo:

Permitir exibir lista de todos os documentos anexados no processo, com o minimo de
atributos (campos) exigidos: nimero do protocolo, espécie documental. nimero do
42. documento, arquivo digital, data e hora de anexagio e usudrio que efetuou a anexagio
do documento;

Permitir selecionar multiplos documentos para desanexagio;

Permitir informar detalhadamente o motivo da desanexacdo:
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Permitir desanexar somente documento anexado no local atual do processo;

Niio permitir desanexar um documento do processo que tenha sido tramitado para outro
local;

Nio permitir desanexar um documento que nio tenha sido anexado pelo proprio
usuario;

Nio permitir desanexar um documento que ndo seja o altimo documento anexado ao
Processo.

43,

Substituir documentos do processo:

a) Permitir exibir lista de todos os documentos anexados no processo, com 0 minimo de
atributos (campos) exigidos: niimero do protocolo, espécie documental. nimero do
documento, arquivo digital, data ¢ hora de anexagio, usudrio que efetuou a anexacio do
documento, signatdrios (assinaram o documento):

Nio permitir substituir documento que jé foi substituido;

Nio permitir substituir documento que foi anexado no local atual ¢ ndo tenha sido
tramitado para outro local;

Permitir selecionar o documento a ser substituido:

Permitir criar novo documento para substituir documento selecionado;

Permitir filtrar documentos no local de trabalho do usuario, informando

niimero do protocolo ou nimero do documento ou nome do solicitante:

Permitir de acordo com filtro de documentos, exibir lista com o minimo de atributos
(campos) exigidos: niimero do protocolo. espécic documental, nimero do documento.
solicitantes (requerente/interessado). arquivo digital:

Permitir visualizar arquivo digital do documento:

Permitir para processos eletrdnico, realizar upload de arquivo digital para protocolos de
documentos sem arquivo digital informado;

Nio permitir realizar upload de arquivo digital para extensdo diferente de PDF;

Nio permitir para processos eletronico, anexar documento que tenha arquivo digital
anexado diferente de PDF;

I) Permitir que um documento fisico ao ser anexado em um processo eletronico, se
torne eletrbnico automaticamente;

m) Permitir que um documento ¢letronico ao ser anexado em um processo fisico, se
torne fisico automaticamente;

Permitir selecionar documento que ird substituir documento selecionado;

Permitir criar versio para impressdo do documento substituido com marca d'agua,
exibindo o minimo de informagdes exigidas: espécie documental e nimero de
documento pelo qual foi substituido.

Juntada de processos por apensamento:

Permitir informar o nimero do processo principal, exibindo o minimo de informagoes
exigidas: data de criagdo, assunto do processo, solicitantes (requerente/interessado) ¢
descri¢do detalhada:

Permitir informar miltiplos nimeros de processos que serdo apensados ao processo
principal;

Permitir excluir processo informado para ser apensado ao processo principal:

Nio permitir apensar processo que ndo esteja no mesmo local do processo principal;
Permitir apensar processos informados no processo principal;

Permitir que os processos apensados tramitem junto com o processo principal.

45.

Desapensamento de processos:

Permitir informar o niimero do processo principal, exibindo o minimo de informagées
exigidas: data de criagdo, assunto do processo, solicitantes (requerente/interessado) e
descricdo detalhada;
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Permitir exibir a lista de processos apensados ao processo principal, com o minimo de
informacdes exigidas: nimero do protocolo e assunto do processo;

Permitir selecionar os processos a serem desapensados;

Permitir desapensar processos selecionados.

46.

Despacho de encaminhamento de documentos ¢ processos:

Permitir informar detalhadamente o despacho de encaminhamento;

Permitir anexar documentos ao despacho de encaminhamento;

Permitir registrar um novo documento para anexar ao despacho de encaminhamento;
Permitir filtrar documentos no local de trabalho do usuario, informando o ntimero do
protocolo ou nimero do documento ou nome do solicitante;

Permitir de acordo com filtro informado, exibir uma lista com o minimo de atributos
(campos) exigidos: namero do protocolo, espécie documental, nimero do documento.
solicitantes (requerente/interessado). arquivo digital:

Permitir visualizar arquivo digital do documento;

Permitir selecionar maltiplos documentos para ser anexado ao despacho de
encaminhamento.

47.

Excluir despacho de encaminhamento de documentos ¢ processos:

Permitir excluir o despacho de encaminhamento antes de enviar o protocolo do
documento ou processo para um novo local;

Permitir excluir o despacho de encaminhamento somente pelo usuario que o eriou;
Nio permitir excluir o despacho de encaminhamento apos enviar 0 documento ou
processo para outro local,

48,

Atribuigdo da situagdo em documento ¢ processo:
Permitir atribuir a situagdo a um documento Ou pProcesso;

Permitir informar o motivo detalhada da situagdo atribuida;

Permitir anexar documentos a atribuigdo da situagio;

Permitir registrar um novo documento para anexar a atribuigdo da situagao;

Permitir filtrar documentos no local de trabalho do usuario, informando o nimero do
protocolo ou nimero do documento ou nome do solicitante;

Permitir de acordo com filtro informado, exibir uma lista com o minimo de atributos
(campos) exigidos: nimero do protocolo, espécie documental, nimero do documento.
solicitantes (requerente/interessado), arquivo digital;

Permitir visualizar arquivo digital do documento;

Permitir selecionar multiplos documentos para ser anexado a atribuigdo da situagio:
Permitir enviar mensagem do texto informado via e-mail e sms de acordo com as
configuragoes da situagio.

49,

Prontificagdo de processo:

Permitir prontificar somente processos que tenham prazo de atendimento definido no
assunto do processo;

Permitir informar a descrigao do motivo de prontificagéo;

Permitir anexar documentos a uma prontificagao:

Permitir registrar um novo documento para anexar a uma prontilicacdo;

Permitir filtrar documentos no local de trabalho do usuario, informando

numero do protocolo ou niimero do documento ou nome do solicitante;

Permitir de acordo com filtro informado. exibir uma lista com o minimo de atributos
{campos) exigidos: nimero do protocolo. espécie documental, niimero do documento.
solicitantes (requerente/interessado). arquivo digital:

Permitir visualizar arquivo digital do documento;

Permitir selecionar miltiplos documentos para ser anexado a uma prontificagio:
Permitir enviar a descricdo do motivo de prontifica¢do por e-mail e sms. de acordo com
a configuragao do assunto do processo:
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Permitir encerrar a contagem do prazo de atendimento.

Indeferimento de processo:

Permitir indeferir somente processos que tenham prazo de atendimento definido no
assunto do processo;

Permitir informar a descrigao do motivo do indeferimento;

Permitir anexar documentos a um indeferimento;

Permitir registrar um novo documento para anexar a um indeferimento;

Permitir filtrar documentos no local de trabalho do usudrio. informando o niimero do
50 protocolo ou nimero do documento ou nome c_.ic- soﬁc?lantc; . ‘

’ Permitir de acordo com filtro informado. exibir uma lista com o minimo de atributos
(campos) exigidos: nimero do protocolo, espécie documental. niimero do documento,
solicitantes (requerente/interessado), arquivo digital;

Permitir visualizar arquivo digital do documento:

Permitir selecionar multiplos documentos para ser anexado a um indeferimento;
Permitir enviar a descrigdo do motivo do indeferimento por e-mail ¢ sms, de acordo
com a configuragio do assunto do processo;

Permitir encerrar a contagem do prazo de atendimento.

Retrabalho de processo:

Permitir retrabalhar somente processos que tenham sido prontificado;

Permitir informar a descri¢io do motivo do retrabalho;

Permitir anexar documentos a um retrabalho;

Permitir registrar um novo documento para anexar a um retrabalho;

Permitir filtrar documentos no local de trabalho do usuario, informando o nimero do
protocolo ou nimere do documento ou nome do solicitante;

51, Permitir de acordo com filtro informado, exibir uma lista com o minimo de atributos
(campos) exigidos: nimero do protocolo, espécie documental, nimero do documento,
solicitantes (requerente/interessado), arquivo digital;

Permitir visualizar arquivo digital do documento;

Permitir selecionar multiplos documentos para ser anexado a um retrabalho;

Permitir enviar a descri¢dao do motivo do indeferimento por e-mail e sms. de acordo
com a configuragio do assunto do processo;

Permitir a continuidade da contagem do prazo de atendimento.

Cancelar documento e processo:

Permitir cancelar um documento;

Permitir cancelar um processo somente se estiver prontificado ou ndo ter prazo de
atendimento definido no assunto do processo:

Permitir informar a descrigdo do motivo do cancelamento;

Permitir anexar documentos a um cancelamento de processo;

Permitir registrar um novo documento para anexar a um cancelamento de processo;
Permitir filtrar documentos no local de trabalho do usuario, informando

52. numero do protocolo ou nimero do documento ou nome do solicitante;

) Permitir de acordo com filtro informado, exibir uma lista com o minimo de atributos
(campos) exigidos: nimero do protocolo, espécie documental, nimero do documento.
solicitantes (requerente/interessado). arquivo digital:

Permitir visualizar arquivo digital do documento;

Permitir selecionar multiplos documentos para ser anexado a um cancelamento de
processo;

Permitir solicitar autorizagdo para o cancelamento, de usuario que tenha permissio de
acesso, ao local atual do documento ou processo.

53 Descancelar documento ¢ processo:
o Permitir descancelar um documento ou processo;

Rua Reverendo Augusto Paes D'Avila, 374 — Cep.: 11.256-025 — Rio da Praia — Bertioga — SP

Tel.: (13) 3319-9000 - Email: camara@bertioga.sp.leg.br — www.bertioga.sp.leg.br \Q



BERTIOGA

Permitir informar a descrigdo do motivo do descancelamento;

Permitir anexar documentos a um descancelamento de processo;

Permitir registrar um novo documento para anexar a um descancelamento de processo;
Permitir filtrar documentos no local de trabalho do usuario, informando o niimero do
protocolo ou niimero do documento ou nome do solicitante;

Permitir de acordo com filtro informado, exibir uma lista com o minimo de atributos
(campos) exigidos: niimero do protocolo, espécie documental. nimero do documento,
solicitantes (requerente/interessado), arquivo digital:

Permitir visualizar arquivo digital do documento:

Permitir selecionar multiplos documentos para ser anexado a um descancelamento de
processo:

Permitir solicitar autorizagdo para o descancelamento, de usuario que tenha permissdo
de acesso, ao local atual do documento ou processo;

Permitir que a situagdo do documento ou processo volla a situagdo anterior ao
cancelamento.

54.

Encerrar documento ¢ processo:

Permitir encerrar um documento;

Permitir encerrar um processo somente se estiver prontificado ou ndo ter prazo de
atendimento definido no assunto do processo:

Permitir informar o motivo de encerramento (deferido ou indeferido):

Permitir informar o local de arquivamento do documento ou processo. conforme
configurado no organograma da CAMARA MUNICIPAL DE BERTIOGA. os locais
de arquivamento fisico de documentos e processos:

Permitir informar o local atual como local de arquivamento de documento ¢ processos:
Permitir informar a descrigdo do motivo do encerramento;

Permitir anexar documentos a um encerramento de processo;

Permitir registrar um novo documento para anexar a um encerramento de processo;
Permitir filtrar documentos no local de trabalho do usuario, informando o niimero do
protocolo ou niimero do documento ou nome do solicitante;

Permitir de acordo com filtro informado. exibir uma lista com o minimo de atributos
(campos) exigidos: numero do protocolo, espécie documental, nimero do documento.,
solicitantes (requerente/interessado), arquivo digital:

Permitir visualizar arquivo digital do documento;

Permitir selecionar multiplos documentos para ser anexado a um encerramento de
processo:

Permitir no encerramento de documento fisico, quando o local de arquivamento for
diferente do local atual, emitir documento de tramitagao fisica em duas vias, para local
de arquivamento informado, Permitir solicitar autorizagdo para o encerramento, de
usudrio que tenha permissao de acesso, ao local atual do documento ou processo; com o
minimo de atributos (campos) exigidos: numeragdo propria, local/usuario de origem,
local/usudrio de destino, relacionar todos os protocolos que estdo sendo enviados
exibindo a espécie documental, nimero do documento, nimero do protocolo. assunto
do processo, quantidade de folhas, local para assinatura do usudrio de origem ¢ local
para assinatura do local / usudrio de destino.

55.

Reabrir documento e processo:

Permitir reabrir um documento ou processo;

Permitir informar o motivo da reabertura:

Permitir informar a descri¢do do motivo da reabertura;

Permitir anexar documentos a uma reabertura de processo:

Permitir registrar um novo documento para anexar a uma reabertura de processo;
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Permitir [iltrar documentos no local de trabalho do usuario, informando o nimero do

protocolo ou nimero do documento ou nome do solicitante;

Permitir de acordo com [iltro informado, exibir uma lista com o minimo de atributos

(campos) exigidos: nimero do protocolo, espécie documental, niimero do documento,
solicitantes (requerente/interessado), arquivo digital;

Permitir visualizar arquivo digital do documento;

Permitir selecionar multiplos documentos para ser anexado a uma reabertura de

Processo:

Permitir solicitar autorizagio para a reabertura, de usudrio que tenha permissio de

acesso. ao local atual do documento ou processo.

Arquivar documento ¢ processo:

Permitir efetuar o arquivamento somente para documentos ¢ processos encerrados;
Permitir informar o local de arquivamento, conforme configurado no organograma da
CAMARA MUNICIPAL DE BERTIOGA, os locais de arquivamento fisico de
documentos e processos;

Permitir informar o local de acondicionamento somente se o local atual do documento
ou processo for igual ao local de arquivamento informado;

56. Permitir no arquivamento de documento ou processo fisico, quando o local de
arquivamento for diferente do local atual. emitir documento de tramitagio fisica em
duas vias, para local de arquivamento informado, com 0 minimo de atributos (campos)
exigidos: numeragdo propria, local/usudrio de origem. local/usudrio de destino,
relacionar todos os protocolos que estio sendo enviados exibindo a espécic
documental, nimero do documento, nimero do protomlo assunto do processo,
quantidade de folhas, local para assinatura do usuério de origem e local para assinatura
do local / usudrio de destino.

Desarquivar documento e processo:

Permitir efetuar o desarquivamento somente para documentos e processos arquivados;
Permitir informar a descrigao do motivo do desarquivamento;

Permitir anexar documentos a um desarquivamento de processo;

Permitir registrar um novo documento para anexar a um desarquivamento de processo;
Permitir filtrar documentos no local de trabalho do usuario, informando o niimero do
57 protocolo ou niimero do documento ou nome do solicitante;Permitir de acordo com
filtro informado. exibir uma lista com o minimo de atributos (campos) exigidos:
nimero do protocolo, espécie documental, nimero do documento. solicitantes
(requerente/interessado), arquivo digital;

Permitir visualizar arquivo digital do documento:

Permitir selecionar multiplos documentos para ser anexado a um desarquivamento de
processo.

Acondicionamento de documento ¢ processo:

58 Permitir efetuar o acondicionamento somente para documentos e processos arquivados;
' Permitir selecionar o local de acondicionamento de acordo com a estrutura de
acondicionamento criadas para o local de arquivo.

Correio Interno:

59 Permitir a troca de informagdes entre usuarios a respeito de documento ou processo;
’ Permitir enviar ¢ receber mensagens:

Permitir imprimir as mensagens.

Consulta Externa de Processo /Documento:
60. Permitir configurar a forma de exibigdo do trimite dos documentos e processos:
Permitir configurar quais tipos de registro serdo disponibilizados para consulta;

-
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Permitir consultar o andamento do protocolo através do portal oficial da CAMARA
MUNICIPAL DE BERTIOGA, informando o nimero do protocolo ou niimero do
cpl/cnpj do solicitante;

Permitir exibir na consulta o minimo de atributos (campos) exigidos: namero do
protocolo, data de entrada, assunto do processo, solicitantes (requerente interessado),
local atual, data/hora da entrada no local ¢ situagdo do documento ou processo).
Informagdes Gerais e de Controle:

Permitir efetuar a consulta detalhada de documentos e processos. informando filtros de
pesquisa. com minimo de atributos (campos) exigidos: nimero do protocolo. intervalo
da data de criagio, situagdo do documento ou processo, tipo de registro. espécie
documental, nimero do documento, local de criagdo. protocolador, solicitantes
(requerente/interessado), texto de detalhes, codigo de barras. assunto do processo,
origem ¢ destino de tramitagdo, etc:

Permitir exibir a lista de documentos ¢ processos filtrados, com o minimo de atributos
(campos) exigidos: numero do protocolo, data de criagdo, espécie documental, nimero
do documento, assunto do processo, solicitantes (requerente/interessado), local atual,
61. data/hora de recebimento no local, tempo de permanéncia no local, situagio do
documento ou processo, tempo de permanéncia na situagao, dados da prontificagao;
Permitir visualizar o historico completo de usuarios, possuindo informagdes detalhadas
de todas as transagoes cfetuadas:

Permitir gerar relatorios e graficos gerenciais e de controle que permitam obter
informagdes do usudrio ¢ suas agdes. atendimento ao cidadio, historicos de documentos
¢ processos, quantitativos anuais de protocolos. quantitativo de ag¢des realizadas nos
locais de trabalho, tempo permanéncia em local especifico, maiores solicitagdes no
periodo, solicitagdes no periodo ¢ tempo de médio de atendimento a solicitagdo,
quantitativo de movimentagio de processos, produtividade, qualidade na execugao dos
assuntos de processo.

Envio de e-mail e SMS,

O sistema devera enviar avisos do andamento de todos os documentos ¢ processos aos
62. solicitantes por e-mail ¢ SMS de acordo com as regras definidas;

A empresa contratada devera fornecer o servigo de envio de SMS ilimitados a qualquer
operadora de celular durante a vigéncia do contrato.
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