Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n® 27 — Domingos Martins — ES
CEP: 29260-000-Telefone: (27) 3268-1413
Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br

TERMO DE REFERENCIA N° 26/2021

CONTRATACAO DE EMPRESA PARA LOCACAO DE LICENCA DE SOFTWARE
DESTINADO A VIRTUALIZACAO DE PROCESSOS LEGISLATIVOS E
ADMINISTRATIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE DOMINGOS MARTINS
INCLUINDO A INSTALACAO, IMPLANTACAO, TREINAMENTO, SUPORTE
TECNICO, MANUTENCAO DO SISTEMA INFORMATIZADO E DEMAIS
SERVICOS, OS QUAIS VISAM A GESTAO DE MATERIAS LEGISLATIVAS E
ADMINISTRATIVAS, PROTOCOLO E TRAMITACAO DE TODOS OS
DOCUMENTOS DE ORIGEM INTERNA E EXTERNA.

1 - DA DESCRICAO DO OBJETO

1.1 — Contratacdo de empresa para locacao de licenca de software destinado a virtualizacdo de
processos Legislativos e Administrativos da Cémara Municipal de Domingos Martins,
incluindo a, implantacdo, treinamento, suporte técnico, manutencdo, hospedagem mensal de
ferramentas web integradas do sistema e demais servi¢os, 0s quais visam a gestdo de matérias
legislativas e administrativas, protocolo e tramitacdo de todos os documentos de origem
interna e externa, com interface de consulta baseada em web, conforme caracteristicas e
especificacOes técnicas constantes do presente Termo de Referéncia, bem como contratacao
de servicos de mapeamento, analise e descricdo de fluxos de processos a fim de servirem de
subsidio para utilizacdo do sistema.

2 - JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1 - A informatizacdo do Poder Legislativo da Camara Municipal de Domingos Martins
possibilitard a tramitacdo totalmente eletrénica dos processos e documentos, das areas
administrativa e legislativa, dando maior agilidade da producédo legislativa, bem como dos
processos administrativos, permitindo maior transparéncia e economia ao Legislativo
Municipal;

2.2 - a utilizacdo de ferramentas disponibilizadas pela Tecnologia da Informacdo tornou se
mecanismo estritamente necessario para garantir eficacia e eficiéncia nas diversas areas que
compdem a estrutura institucional do Legislativo Municipal de Domingos Martins, sendo
assim, o projeto trara grande avan¢o na modernizacao da gestdo publica desta Casa de Leis,
com foco em resultados e melhorias nas praticas da administracao.
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3 - DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO SERVICO
3.1 - O presente Termo de Referéncia contempla os seguintes servicos:

Item | Servigo Unidade | Quantidade
1 Implantagdo do Software e Migracdo da Base de Dados Unidade |1
2 Treinamento Técnico na Operacdo do software Usuério | 20
3 Modelagem de Processos: Modelagem de processos de | Tipo 20
negdcio da area legislativa e administrativa. Processo
4 Licenca de Uso, Suporte e Hospedagem do Médulo Web | Més 12

3.1.1 - da licenca de uso, suporte e hospedagem do software;

3.1.1.1 - o Software para Gerenciamento Eletronico de Processos deve atender o controle das
funcBes das &reas legislativa e administrativa da Camara Municipal de Domingos Martins,
contemplando as fases de abertura de processos e documentos, tramitacdo eletrénica e
arquivamento com o nimero de acessos simultaneo por usuério ilimitado;

3.1.1.2 - o servico de Suporte de Software ocorrera pelo periodo de 12 (doze) meses, durante
toda a vigéncia do contrato. Neste periodo, a empresa Contratada devera efetuar os servicos
de manutencdo preventiva, de acordo com as necessidades da Contratante. As manutencdes
preventivas deverdo ser previamente agendadas com as areas envolvidas e preferencialmente
executadas fora do horario comercial, interferindo assim o minimo possivel na execu¢do dos
trabalhos dos departamentos/setores;

3.1.1.3 - as licencas do Software deverdo ser instaladas e configuradas no servidor da
Contratada, no formato de Cloud Computing (Computacdo em Nuvem), sendo de sua
responsabilidade disponibilizar todos os recursos de hardware e software necessarios para o
perfeito funcionamento da solucdo, bem como backup do software e da base de dados
produzida, tendo seus custos ja incluidos no valor da licenca de uso, e independem dos demais
servigos contidos neste Termo de Referéncia;

3.1.1.4 - o Suporte oferecido pela Contratada devera possuir 0s seguintes niveis de
atendimento:

e Helpdesk: atendimento remoto através de comunicacao telefénica de custo gratuito,
servicos de mensagens instantaneas, software de comunicacdo falada e escrita via
internet, servigo de publicacdo de ddvidas mais frequentes, comunicacéo remota;

e servico de suporte técnico: nos casos nao solucionados via Helpdesk devera ser
acionado o setor de suporte, que efetuara uma analise mais técnica, como checagem e
auditoria no banco de dados, processamentos de scripts (comandos especificos),
corregédo de programas e envio de atualizagdes, se for o caso;
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e atendimento “in loco”: se ainda assim ndo for solucionado o problema, serd gerada
uma ordem de servico para atendimento local. O suporte devera, ainda, obedecer ao
seguinte:

a) possuir um sistema de gerenciamento do atendimento no qual todas as solicitacdes
de suporte em cada nivel do atendimento técnico serdo registradas em sistema proprio
permitindo acompanhamento on-line (internet);
b) horario disponivel para registro das solicita¢cdes, ndo podendo ser inferior ao horério
comercial, de 8h as 16h, ininterruptamente;
c) informar e realizar imediatamente, sempre que ocorrerem atualizagdes das versoes
dos mddulos que compdem o objeto deste contrato;
3.1.1.5 - a transferéncia de arquivos da Contratada para a Contratante devera ser feita
utilizando o protocolo FTP ou HTTP e de acordo com as normas de seguranca praticadas na
Contratante.
3.2 - 0 atendimento obedecera aos prazos abaixo:
3.2.1- severidade ALTA: Esse nivel de severidade € aplicado quando ha a indisponibilidade
no uso do Software Web;

Prazo de Solucdo Definitiva

No méximo de até 04 (quatro) horas

3.2.2- severidade MEDIA: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha falha, simultanea ou
ndo, no uso do sistema, estando ainda disponiveis, porém apresentando problemas, nivel de
severidade € aplicado quando ha a indisponibilidade no uso do Software Web;

Prazo de Solugdo Definitiva

No méaximo de até 08 (oito) horas

3.2.3- severidade BAIXA: Esse nivel de severidade é aplicado para problemas que ndo afetem
0 desempenho e disponibilidade do Software Web, bem como para atualizagdes de sistema,
esclarecimentos técnicos relativos ao uso e aprimoramento do sistema;

Prazo de Solugdo Definitiva

No méaximo de até 03 (trés) dias Uteis
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3.3- serd considerado para efeitos do nivel de servico exigido, prazo de solucdo definitiva,
como o tempo decorrido entre a abertura da ordem de servico efetuado pelo Setor Solicitante
da Contratante a Contratada e a efetiva recolocacdo do sistema em seu pleno estado de
funcionamento;

3.4 - a contagem do prazo de solucdo definitiva de cada chamado sera a partir da abertura da
ordem de servigo na Central de Atendimento disponibilizada pela Contratada, até 0 momento
da comunicacdo da solucédo definitiva do problema e aceite pelo Setor Concluida a ordem de
servigo, a Contratada comunicard o fato ao Setor Solicitante da Contratante e solicitara
autorizacdo para o fechamento do mesmo. Caso o Setor solicitante da Contratante nao
confirme a solucdo definitiva do problema, o chamado permanecerd aberto até que seja
efetivamente solucionado pela Contratada. Neste caso, a Contratante fornecera as pendéncias
relativas ao chamado aberto;

3.5 - 0s chamados deverdo estar disponiveis por meio de relatérios encaminhados
mensalmente para cada Setor solicitante da Contratante atendendo aos seguintes topicos:

a) chamados Abertos no Periodo: Relatério com todas as Ocorréncias abertas no més e o
status;

b) chamados em Andamento: Relatorio onde constam as ocorréncias que estdo sendo tratadas
e qual o status;

c¢) chamados Fechados no Periodo: Relatério com todos os chamados que foram fechados no
més.

3.6 - 0 prazo para a realizacdo dos servicos de disponibilizacdo da Licenca de Uso, Suporte e
Hospedagem do Software sera de até 05(cinco) dias Uteis, a contar da data do recebimento da
Autorizacdo de Fornecimento.

4 - DA IMPLANTACAO E MIGRACAO DA BASE DE DADOS

4.1 - A implantacdo do Software corresponde a todos 0s servigos necessarios ao pleno
funcionamento e utilizacdo do Software para Virtualizacdo de Processos pela Contratante,
dentre os quais: instalacdo, configuracéo, treinamento, migracdo e conversao de informagoes
existentes e necessarias a operacao do software;

4.1.1 - a implantacdo do Software para Virtualizacdo de Processos devera ser acompanhada
por um fiscal, que se responsabilizard por todo relacionamento administrativo da Contratada
com a Contratante;

4.1.2 - 0 prazo para inicio de instalacdo do software € de até 5 (cinco) dias Uteis, a partir da
data de recebimento da autorizacdo de fornecimento, e o de conclusdo da implantacéo é de até
30 (trinta) dias Uteis;

4.1.3 - o Software deveré ser instalado e implantado no servidor da Contratada, no formato de
Cloud Computing (Computacdo em Nuvem), sendo de sua responsabilidade disponibilizar
todos os recursos de hardware e software necessarios para o perfeito funcionamento da
ferramenta web;
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4.2 - da migracdo da base de dados:

4.2.1 - processo de transferéncia dos dados do sistema existente da Camara Municipal de
Domingos Martins para a base de dados do Software contratado, que compreende 03 (trés)
etapas:

a) extracdo de dados: processo de captura dos dados dos bancos de dados e outras fontes do
sistema existente e armazenamento dos mesmos em arquivos texto;

b) validacdo dos dados: processo de limpeza dos dados (deteccdo e correcdo de dados
incorretos, incompletos, corrompidos ou duplicados), enriquecimento dos dados (compreende
a atualizacdo dos dados com novos atributos, complementares aos existentes até entdo),
validacdo ldgica e fisica dos dados e a adequacdo deles ao formato de dados utilizado pelo
Software para Informatizacdo de Processos;

c) carga de Dados: os dados extraidos e validados sdo inseridos nas bases de dados do
Software para Informatizacdo de Processos, a partir dos arquivos textos temporarios.

4.2.2 - 0 prazo para a realizacdo do servico de Migracdo da Base de Dados sera de até 30
(trinta) dias, a contar da data de recebimento da Autorizacao de Fornecimento.

4.3- do treinamento técnico na operacdo do software:

4.3.1 - a virtualizacdo dos processos da Camara Municipal de Domingos Martins exige que
sejam realizados treinamentos essenciais a compreensdo do usuario para a tecnologia a ser
implantada para uma melhor gestdo de mudanca;

4.3.2 - o treinamento ocorrera para até 20 (vinte) usuarios separados por turma com no
méaximo de 5 (cinco) alunos por turma;

4.3.3 - a contratante agendara, com antecedéncia de 48 (quarenta e oito horas), os dias para
realizacdo do treinamento, e deverd encaminhar no momento do agendamento, a relagdo dos
05 (cinco) usuéarios que serdo capacitados;

4.3.4 - a contratada devera executar os treinamentos para a operacdo do software no prazo de
30 (trinta) dias Uteis, a contar da data de recebimento da autorizacdo de fornecimento.

5- DA MODELAGEM DOS PROCESSOS

5.1 - O mapeamento de fluxos tem a finalidade de subsidiar o abastecimento de dados no
sistema locado, quanto ao fluxo de cada processo, tornando predefinidos os tramites do fluxo
de cada tipo de processo, a fim de aperfeicoar o andamento dos processos, evitando
encaminhamentos equivocados e/ou desnecessarios;

5.2 - a Contratada devera efetuar o mapeamento e a configuracdo de 20 (vinte) fluxos de
processos das areas legislativa e administrativa definidos pela Contratante, estabelecendo
todas as rotas possiveis, contemplando no minimo: fase atual, parecer, proxima fase e 0s
setores responsaveis de cada etapa estabelecida, bem como prazo para concluséo de cada fase;
5.3 - ao final da Modelagem de Processos, a Contratada deverd fornecer documentagdo
detalhada e consistente o suficiente para:
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a) permitir a discussdo e compreensdo do fluxo do processo de negdcio, podendo ser usado
para ensinar e treinar novos usuarios;

b) auxiliar na definicdo de atividades, tendo em vista atingirem aos objetivos da Contratante;
c) servir como base para melhoria continua (analise eficiéncia e de eficacia);

d) simular alternativas ou novos modelos;

e) atuar como elemento fundamental na especificacdo dos fluxos do processo que deverdo
suportar 0 negacio;

f) facilitar, no futuro, a implementacéo de Programas da Qualidade de Gestdo Governamental,
ISO 9000, etc.

5.4 - serdo modelados 20(vinte) processos da area legislativa e da &rea administrativa, que
deverdo estar aderente ao Regimento Interno da Camara Municipal de Domingos Martins e
demais legislacOes pertinentes;

5.5 - a Contratante definira e informara a Contratada quais serdo os tipos de processos a serem
modelados durante a execucao do contrato;

5.6 - os tipos de processos que ainda ndo tiverem sido modelados terdo a sua tramitacdo ad
hoc;

5.7 - 0 prazo para a realizacdo do servico de Modelagem de Processos sera de até 30 (trinta)
dias, a contar da data de recebimento da Autorizagéo de Fornecimento.

6 — DO PRAZO DE VIGENCIA DO CONTRATO E INICIO DA PRESTACAO DOS
SERVICOS

6.1 A licenca de uso, suporte e hospedagem do software deverdo ser executados, pelo periodo
de 12 (doze) meses, a contar da data de assinatura do contrato podendo ser prorrogado a
critério da administracéo, limitado a 48 meses nos moldes do art. 57 da Lei 8.666/93;

6.2 - a empresa CONTRATADA devera estar apta a iniciar a execucdo dos servigos até o 1°
(primeiro) dia util apos o inicio de sua vigéncia;

6.3 - 0 treinamento na operacdo do software devera ser executado no prazo de 30 (trinta) dias
Uteis, a partir do recebimento, pela Contratada, da autorizacao de fornecimento;

6.4 - a migracdo da base de dados devera ser executada no prazo de 30 (trinta) dias Gteis, a
partir do recebimento, pela Contratada, da autorizacdo de fornecimento;

6.5 - a modelagem de processos de negdcio devera ser executada no prazo de 30 (trinta) dias
Uteis, a partir do recebimento, pela Contratada, da autorizacédo de fornecimento.

7 — DOS PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO

7.1 - A fiscalizagdo dos servicos sera realizada pela contratante, pela Geréncia de Tecnologia da
Informacdo, de forma a fazer cumprir rigorosamente, o objeto, 0s prazos, as clausulas e as
condigOes expressas no contrato.
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8 — DAS OBRIGAC}()ES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

8.1 - Manter pessoal especializado, com a qualificacdo adequada para prestar oS servicos
contratados;

8.2 - disponibilizar para a Contratada um atendimento personalizado e imediato, com
fornecimento de nimeros de telefones, e-mails, ou outra forma de comunicacéo;

8.3 - assumir inteira e total responsabilidade técnica pela execucéo dos servicos;

8.4 - designar um preposto, aceito pela administracdo, para representa-la na execucdo do
contrato, informando nome completo, CPF, e-mail e telefone de contato e do substituto em
suas auséncias;

8.5 - ndo transferir a terceiros, nem mesmo parcialmente, o Contrato, nem subcontratar
quaisquer das prestacfes a que esta obrigada, sem anuéncia do contratante;

8.6 - manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, as mesmas condicdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacéo;

8.7 - responsabilizar-se pelos encargos fiscais, trabalhistas e da seguridade social
resultante da execucdo do contrato;

8.8 - responsabilizar-se pelo pagamento de todas as despesas, diretas ou indiretas, de quaisquer
tributos, contribuicdes, multas ou 6nus oriundos da contratacdo, pelos quais seja responsavel,
principalmente os de natureza fiscal, trabalhista, previdenciaria e comercial;

8.9 - a empresa contratada durante a vigéncia do contrato devera atualizar as novas versdes do
sistema;

8.10 - a empresa contratada deve oferecer suporte telefonico e online em portugués, de
segunda-feira a sexta-feira, no horario das 8h as 12h e das 13h as 16h, para abertura de
chamados técnicos, sendo atendido no idioma portugués;

8.11 - a contratada devera refazer ou corrigir, sem 6nus adicionais para a Camara Municipal
de Domingos Martins, erros que possam ser constatados apos a implantacéo da solucéo;

8.12 - apresentar os Relatdrios referente a execucdo dos servicos, na forma estipulada no
presente Termo de Referéncia;

8.13 - emitir nota fiscal datada com a razdo social da empresa, discriminando e descrevendo
0s servicos, seu valor unitario e global, com periodo correspondente de sua realizagéo,
contendo nome da Camara Municipal de Domingos Martins e CNPJ.

9 — DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

9.1 — Exercer a fiscalizacdo dos servicos por servidores especialmente designados;

9.2 — efetuar os pagamentos com pontualidade nas condigdes e precos pactuados, desde que
cumpridas todas as formalidades e exigéncias contratuais legais, podendo rejeitar no todo ou
em parte os servigos executados em desacordo;

9.3 — notificar por escrito, a contratada, na ocorréncia de eventuais imperfeices e falhas na
prestacdo dos servicos, no prazo de 24 horas;
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9.4 — prestar a contratada as informacdes e esclarecimentos necessarios a realizacdo do objeto
contratual;

9.5 — proporcionar todas as facilidades para que a contratada possa desempenhar seus
servicos, dentro das normas legais e contratuais.

10 — DA QUALIFICACAO TECNICA

10.1 - Atestado(s) de Capacidade Técnica, expedido(s) por pessoa(s) juridica(s) de direito
publico ou privado, que comprove(m) que a Licitante executou satisfatoriamente servigo de
Implantacdo de licenca de Ferramentas Web, de natureza idéntica ou similar ao objeto deste
Termo de Referéncia, compativel em caracteristicas e quantidade com o objeto, devendo o
documento conter o nome, endereco e o telefone do atestador, o nimero do contrato e o
endereco eletronico do software(s) publicado na Web;

10.2 - comprovacdo de aptiddao da LICITANTE em prestacdo de Servicos de Modelagem de
Processos de Negocios com as caracteristicas e quantidades do objeto deste Termo de
Referéncia através da apresentacdo de, pelo menos, 01 (um) atestado de desempenho atual ou
anterior, fornecido por organizacao publica ou privada;

10.3 - a LICITANTE devera apresentar Atestados de Capacidade Técnica, compativeis em
caracteristicas e quantidades (no minimo 50% da quantidade dos itens deste Termo de
Referéncia) e prazos com o objeto da licitagéo.

11 - DA EQUIPE TECNICA

11.1 - No ato da assinatura do contrato, a Licitante devera comprovar por meio de
documentos, que possui em seu quadro funcional os profissionais abaixo relacionados:

a) profissional em Tecnologia da Informacdo com formagdo superior ou especializacdo em
Tecnologia da Informacdo: Responsavel pela Implantacdo do Software, deverd apresentar
para fins de comprovacao os seguintes documentos:

e diploma de concluséo de curso de graduacdo ou pds-graduacéo na area de Tecnologia
da Informacao;

e curriculum vitae os quais deverdo constar nas descri¢cGes das experiéncias, além das
informacdes técnicas exigidas, outras informacfes necessarias e suficientes para a
avaliagdo das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados
para cada experiéncia;

e identificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;

e periodo de vigéncia do contrato.

b) administrador de Empresas com formagdo no curso de Administracdo de Empresas:
Responsavel pelo Mapeamento e Configuragdo dos Fluxos de Processos deverad apresentar
para fins de comprovacao os seguintes documentos:

e diploma de concluséo de curso de administracdo de empresas;

e atestado de capacidade técnica que comprove conhecimentos em Modelagem de
Processos, preferencialmente para o setor publico;


http://www.camaradomingosmartins.es.gov.br/
mailto:cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br

Cdmara Municipal de Domingos Martins

Estado do Espirito Santo
Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n® 27 — Domingos Martins — ES
CEP: 29260-000-Telefone: (27) 3268-1413
Site: www.domingosmartins.es.leg.br
e-mail: cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br

e curriculum vitae os quais deverdo constar nas descricGes das experiéncias, além das
informacdes técnicas exigidas, outras informacbes necessarias e suficientes para a
avaliagdo das experiéncias referenciadas pela Contratante. Deverdo ser informados
para cada experiéncia;

e identificacdo da pessoa juridica para a qual se refere a experiéncia;

e periodo de vigéncia do contrato.

11.2 - a Camara Municipal de Domingos Martins poderd promover diligéncias para averiguar
a veracidade das informacgdes constantes nos documentos apresentados, caso julgue
necessario, estando sujeita a inabilitacdo, a licitante que apresentar documentos em desacordo
com as informacdes obtidas pela Equipe de Pregdo, além de incorrer nas sangdes previstas na
Lei n° 8.666/1993.

12 - DAS PENALIDADES

12.1 - A contratada deverd observar rigorosamente as condi¢Ges estabelecidas para o
fornecimento dos servicos contratados, sujeitando-se as penalidades constantes nos artigos 86
e 87 da Lei n® 8666/1993, a saber:

a) multa de 0,5% (zero virgula cinto por cento) por dias incidentes sobre o valor global da
proposta adjudicada, nos casos de descumprimento do prazo estipulado para assinatura do
contrato, inicio da prestacdo do servico ou recusa na execucdo do mesmo, que serd calculada
pela formula M = 0,05 x C x D. Tendo como correspondente: M = valor da multa, C = valor
da proposta e D = nimero de dias em atraso;

b) multa de 1% (um por cento) por dia, incidente sobre o valor mensal devido pela Camara
Municipal de Domingos Martins, no caso de atraso quanto a entrega do servico, conforme os
requisitos exigidos neste Termo de Referéncia;

c) suspensdo temporaria de licitar e impedimento de contratar com a Camara Municipal de
Domingos Martins por um periodo de até 2 (dois) anos, no caso de apresentacdo de
declaragéo ou documento falso;

d) declaracdo de idoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, enquanto
perdurarem 0s motivos da puni¢do, ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a
autoridade que aplicou a penalidade o que serd concedido sempre que a contratada ressarcir o
contratante pelos prejuizos resultantes e depois de decorrido o prazo da sancao aplicada.

12.2 — da aplicacdo de penalidades cabera recurso, conforme o disposto no art. 109 da lei n°
8.666/1993;

12.3 — as sanc¢des administrativas somente serdo aplicadas pela Camara Municipal de
Domingos Martins ap6s a devida notificacdo e o transcurso do prazo estabelecido para a
defesa preévia;

12.4 — a notificacdo devera ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de
recebimento, onde serd indicada a conduta considerada irregular, a motivacao e a espécie de
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sancdo administrativa que se pretende aplicar, 0 prazo e o local de entrega das razdes de
defesa;

12.5 — o prazo para apresentacao de defesa prévia sera de 5 (cinco) dias Uteis a contar da data
da intimacdo onde deveréa ser observada a regra de contagem de prazo estabelecida no art. 110
da lei n° 8.666/1993,;

12.6 — a aplicagéo da sangéo declaracdo de idoneidade compete exclusivamente ao Presidente
da Camara Municipal de Domingos Martins, facultada a defesa do interessado no respectivo
processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista, podendo a reabilitacdo ser requerida
apos dois anos de sua aplicacéo.

13- DA FORMA DE PAGAMENTO

13.1 - Os pagamentos serdo efetuados da seguinte forma:

13.1.1 - licenca de uso, suporte e hospedagem do software: 12 (doze) parcelas mensais, iguais
e consecutivas, mediante a apresentacdo de nota fiscal a Contratante, acompanhada do
Relatério Mensal, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis ap6s a andlise e certificacdo dos
servigos pelo fiscal do contrato;

13.1.2 - treinamento na operacdo do software: parcela Unica, mediante a apresentacéo de nota
fiscal a Contratante, acompanhada do Relatério do Treinamento e Certificados de
Participacdo, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis ap0Os a andlise e certificacdo dos servicos
pelo fiscal do contrato;

13.1.3 - modelagem de processos: parcela Unica, mediante a apresentacdo de nota fiscal a
Contratante, acompanhada do Relatério da Modelagem de Processos e Diagrama dos
Processos Modelados, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis apds a analise e certificacdo dos
servigos pelo fiscal do contrato;

13.1.4 - migracdo da Base de Dados: parcela Unica, mediante a apresentacdo de nota fiscal a
Contratante, acompanhada do Relatdrio de Implantacdo, no prazo de até 5 (cinco) dias Uteis
apos a analise e certificacdo dos servigos pelo fiscal do contrato;

13.2 - 0 pagamento serd efetuado de acordo com a prestacdo dos servicos por meio de
depdsito em contracorrente do fornecedor, no banco por ele indicado, constantes no verso da
nota fiscal eletronica, até o quinto dia util apds emissdo do aceite definitivo de entrega
emitido pelos fiscais do contrato e aprovacdo da nota fiscal, sem rasuras ou emendas, que
devera ser encaminhada em nome da Camara Municipal de Domingos Martins, com o0
fornecimento dos objetos discriminados;

13.3 - ocorrendo erros na apresentacdo do documento fiscal, 0 mesmo sera devolvido ao
contratado para correcdo, ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera contado a
partir da data de apresentacdo da nova fatura, devidamente corrigida;

13.4 - o pagamento da fatura somente sera feito em carteira ou cobranca simples, sendo
expressamente vedado ao fornecedor cobranca ou desconto de duplicatas através de rede
bancéria ou de terceiros;

13.5 - a Camara Municipal de Domingos Martins podera deduzir do pagamento importancias
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que a qualquer titulo lhe forem devidos pelo contratado, em decorréncia de inadimplemento
contratual;

13.6 - para efetivacdo do pagamento o contratado devera apresentar os seguintes documentos:
a) prova de Regularidade para com a Fazenda Nacional, referente a divida Ativa da Unido e
junto aos Tributos Federais - Certiddo Conjunta;

b) prova de Regularidade para com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede da licitante;

c) prova de Regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede da licitante;

d) prova de Regularidade relativa a Seguridade Social - INSS;

e) prova de Regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico — FGTS;

f) prova de Regularidade Fiscal e Trabalhista, em cumprimento a Lei n° 12.440/2011 e a
Resolucdo Administrativa TST — Tribunal Superior do Trabalho n° 1.470/2011.

14 - DOTACAO ORCAMENTARIA

14.1 - As despesas constantes da execugdo dos servigcos ora contratados correrdo segundo
dotacdo orcamentaria prevista no Orcamento da Camara Municipal de Domingos Martins para
0 exercicio de 2021, dotacdo orcamentaria 010001.0103100012.001/33903900000 -
Manutencdo dos Servicos Administrativos da Camara Municipal — Ficha 014, Outros Servicos
Terceiros - Pessoa Juridica.

15. DO VALOR DA CONTRATACAO E DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA
15.1 — O valor aceito para a contratagdo devera estar compativel com o valor de mercado,
estabelecido por meio de pesquisa e expresso no mapa comparativo;

15.2 - nos precos propostos deverado estar inclusas todas as despesas com salarios, leis sociais,
trabalhistas, seguros, impostos, taxas e contribui¢fes, transporte, alimentacdo, despesas
administrativas e lucros e demais insumos necessarios a sua cComposi¢ao;

15.3 - para critério de julgamento serd considerada vencedora a proposta que apresentar
menor preco global.

16 — DA PROVA DE CONCEITO

16.1 - Das disposigOes gerais:

16.1.1 - para o Software de Gerenciamento Eletronico de Processos, sera aplicada a Prova de
Conceito — POC — que tera por finalidade avaliar a proficiéncia das empresas qualificadas e
tera carater eliminatorio;

16.1.2 - a Prova de Conceito consiste na apresentacdo do produto final em pleno
funcionamento pela LICITANTE EM AVALIACAO, permitindo a averiguacio pratica das
funcionalidades e caracteristicas do produto, devendo ser acompanhada por uma Equipe
Técnica de Avaliacdo da Camara Municipal de Domingos Martins;

16.1.3 - a ordem de avaliacdo da POC serd a ordem de classificacdo das Licitante
qualificadas, ou seja, a primeira colocada no certame tera seu software avaliado e, caso ndo
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seja aprovada, esta sera eliminada do processo licitatorio, passando a avaliacdo da comissdo a
segunda colocada. Esse processo se repetira até que uma das licitantes seja considerada
habilitada pelas equipes técnicas que julgardo a POC;
16.1.4 - a Contratante apresentara a lista de requisitos a serem avaliados na POC, conforme
descritos na Tabela de Requisitos Técnicos do Software - Anexo | deste Termo de Referéncia;
16.1.5 - antes de comegar a POC, a Contratante poderd verificar a conformidade dos softwares
e equipamentos fisicos no ambiente de instalacdo para ndo haver quaisquer dividas quanto a
integridade, conformidade e confiabilidade do processo, podendo a LICITANTE EM
AVALIACAO ser reprovada, automaticamente, se verificada alguma irregularidade, até
mesmo antes de iniciar a POC;
16.1.6 - eventuais questionamentos prévios acerca da execuc¢do da Prova de Conceito poderédo
ser feitos pelas Licitantes, oportunamente, nos prazos pertinentes ao pedido de
esclarecimentos e impugnacdes, depois de publicado o edital de licitacdo;
16.1.7 - poderdo participar da Prova de Conceito até 03 (trés) representantes credenciados da
LICITANTE EM AVALIACAO, até 01 (um) representante credenciado de cada uma das
demais LICITANTES, os membros da Equipe Técnica de Avaliacdo e da equipe de licitagdo
da Camara Municipal de Domingos Martins;
16.2 - da equipe técnica para avaliacdo:
16.2.1 - a equipe responsavel pela avaliacdo técnica sera composta por membros indicados
das seguintes unidades administrativas da Camara Municipal de Domingos Martins:

e Diretoria geral administrativa, legislativa e de cerimonial,

e Gerente de Tecnologia da Informacéo;

e Coordenador administrativo.
16.2.2 - cabera a Equipe Técnica de Avaliacao:
a) coordenar a execucdo de todas as atividades relativas a Prova de Conceito e realizar
guestionamentos quanto ao piloto/amostra apresentado, podendo realizar diligéncias;
b) declarar, no decorrer da prova de conceito, a conclusdo das atividades de Avaliacéo
Técnica (Vale ressaltar que declarar a conclusdo nao consiste em confirmar o atendimento ou
ndo do requisito. Tal resposta somente sera disponibilizada no Relatério de Julgamento da
Prova de Conceito);
c) emitir ao pregoeiro o Relatério de Julgamento da prova de conceito, devidamente
justificado, para continuidade do procedimento licitatorio.
16.3 - do procedimento da POC:
16.3.1 - serdo avaliados 0s requisitos descritos na Tabela de Requisitos Técnicos do Software
— Anexo | deste Termo de Referéncia. Todos 0s requisitos solicitados na prova de conceito
deveréo ser demonstrados e validados;
16.3.2 - a LICITANTE em avaliacdo terd um prazo de 02 (dois) dias uteis, a contar do
primeiro dia util seguinte & convocacdo pelo pregoeiro, para preparar um piloto/amostra do
produto, deixando-o em plenas condicGes operacionais de avaliacao;
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16.3.3 - as realizacOes das demonstracGes da POC deverdo ocorrer a partir do terceiro dia Util,
a contar do primeiro dia Util seguinte a convocacgdo pelo pregoeiro, devendo a LICITANTE
em avaliacdo se apresentar a Equipe Técnica de Avaliacdo do piloto/amostra nas datas e
horarios da convocagdo. Se a LICITANTE provisoriamente classificada em primeiro lugar
ndo comparecer a sessdo da Prova de Conceito, sera desclassificada e serd convocada a
segunda colocada e assim sucessivamente;

16.3.4 - se, durante o periodo de demonstracdo, a Equipe Técnica de Avaliacdo constatar a
impossibilidade de a LICITANTE atender integralmente as exigéncias da POC, esta sera
desclassificada, independentemente de restarem itens a serem demonstrados e avaliados, e a
préxima colocada ser& convocada;

16.3.5 - concluida a Prova de Conceito, a Equipe Técnica de Avaliacdo declarara encerrada a
sessdo, iniciando-se o prazo para elaboracdo e entrega ao pregoeiro do Relatério de
julgamento da prova de conceito;

16.3.6 - aprovada a LICITANTE em avaliacdo, com consequente emissdo do Relatério de
julgamento da prova de conceito, o pregoeiro a declarard como vencedora, procedendo a
abertura do prazo recursal e demais tramites licitatorios legais;

16.3.7 - desclassificada a LICITANTE em avaliacdo, a préxima colocada sera convocada para
apresentacdo dos documentos de habilitacdo, proposta de precos e para participacdo da Prova
de Conceito;

16.3.8 - a Camara Municipal de Domingos Martins divulgara o resultado em até 02 (dois) dias
Uteis apds a conclusdo da fase de demonstracdo. Este periodo podera ser prorrogado mediante
justificativa;

16.4 - critérios de avaliacdo:

16.4.1 - sera considerada aprovada a LICITANTE EM AVALIACAO que demonstrar
atendimento a, no minimo, 75% (Setenta e cinco por cento) dos requisitos descritos na
Tabela de Requisitos Técnicos do Software — Anexo | deste Termo de Referéncia.

17 - DAS DISPOSICOES GERAIS

17.1 — Qualquer pedido de esclarecimento em relacdo a eventuais duvidas na interpretacao
deste Termo sera atendido pela Diretoria Geral Administrativa, Legislativa e de Cerimonial
junto a Gerente de Compras de segunda a sexta-feira das 8h as 16h na Camara Municipal de
Domingos Martins, situada na Avenida Senador Jefferson de Aguiar, n° 27, Centro,
Domingos Martins - ES CEP: 29260-000, pelos telefones (27) 3268-1413 ou pelo e-mail
cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br.
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18 - RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA:
Elma da Penha Hortolani, Matricula 815, Diretora Geral Administrativa, Legislativa e de
Cerimonial.

Cémara Municipal de Domingos Martins, 23 de agosto de 2021.

Exm?. Sra. Presidente Sandra Christina Neitzke

Encaminhamos para anélise e aprovacdo de V. Ex® o Termo de Referéncia relacionado a
contratacdo de empresa para locacdo de licenca de software destinado a virtualizacdo de
processos Legislativos e Administrativos da Camara Municipal de Domingos Martins,
incluindo a instalacdo, implantacdo, treinamento, suporte técnico, manutencdo do sistema
informatizado e demais servigcos, 0s quais visam a gestdo de matérias legislativas e
administrativas, protocolo e tramitacdo de todos os documentos de origem interna e externa.

ELMA DA PENHA HORTOLANI
Diretora Geral Administrativa, Legislativa e de Cerimonial
Matricula 815
A: Diretora Geral

Na qualidade de ordenadora de despesa, aprovo o presente Termo de Referéncia.

Em: 23 de agosto de 2021.

SANDRA CHRISTINA NEITZKE

Presidente
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ANEXO |

TABELA DE REQUISITOS TECNICOS DO SOFTWARE

Categoria

Requisito

Class.

Aspectos Gerais

O Software devera ser do tipo “aplicagio web”, acessado
pelos usudrios através de navegadores (cliente) e executada
em servidores de aplicagdo centralizados (servidor).

Aspectos Gerais

O Software deve ser compativel com, no minimo, os
navegadores Edge, Google Chrome e Mozilla Firefox.

Aspectos Gerais

O Software deve utilizar protocolo SMTP para integracéo
com servigos de correio eletrbnico, comautenticagdo por meio
de usuério e senha.

Aspectos Gerais

O Software deverd utilizar Banco de Dados Relacional para
armazenamento e gerenciamento da base de dados produzida.

Aspectos Gerais

E altamente desejavel que o Software permita a conex&o do
servidor de aplicacdo com o banco dedados, por meio de pool
de conexdes.

AD

Aspectos Gerais

E altamente desejavel que os documentos que dependam de
assinatura digital, o Software assine digitalmente, nos termos
dos requisitos definidos pela ICP-Brasil.

AD

Funcdes administrativas

O Software tem que permitir que os administradores, de
maneira controlada e sem esforco excessivo, recuperem,
visualizem e reconfigurem os pardmetros do sistema e 0s
atributos dos usuérios.

Funcdes administrativas

E altamente desejavel que o Software forneca relatorios para
que o administrador possa gerenciar os documentos e seu uso.
Esses relatorios devem apresentar, no minimo:

* quantidade de dossiés/processos, volumes e itens a partir de
parametros ou atributos definidos (tempo, classe, unidade
administrativa etc.);

« estatisticas de transagdes relativas a dossiés/processos,
volumes e itens;

- atividades por usuario.

AD

Usabilidade

E altamente desejavel que toda mensagem de erro produzida
pelo Software deve ser clara e significativa, de modo a
permitir que o usudrio se recupere do erro ou cancele a
operacédo.

AD

10.

Usabilidade

E altamente desejavel que a interface do Software siga
padrdes preestabelecidos e consolidados como hoas praticas
de projeto gréafico.

AD

11.

Usabilidade

E altamente desejavel que o Software empregue um conjunto
simples e consistente de regras de interface, privilegiando a
facilidade de aprendizado das operacdes pelos seus usuarios.

AD
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O Software deve permitir que sua estrutura de classes e
Usabilidade dossiés/processos possa ser visualizada em diferentes formas
de apresentacdo.

13.

E altamente desejavel que o Software permita a realizacio de

transacOes ou tarefas mais frequentemente executadas com
um pequeno nimero de interagdes (por exemplo, cliques de
mouse) e sem mudancas excessivas de contexto.

Usabilidade

AD

14.

E altamente desejavel que o Software permita a definicdo e
Usabilidade utilizacdo de referéncias cruzadas entre documentos
arquivisticos digitais correlacionados.

AD

15.

E altamente desejavel que o Software disponibilize pelo
Usabilidade menos dois papéis de acesso diferenciados, um para usuario
final e outro para administrador de sistema.

AD

16.

E altamente desejavel que o Software forneca a usuarios finais
Usabilidade e administradores funcdes intuitivas e faceis de usar, que
requeiram poucas agdes para completar uma tarefa padréo.

AD

17.

O Software tem que restringir o acesso as funcionalidades
Usabilidade administrativas e impossibilitar sua visualizagdo pelo usuario
final.

18.

E altamente desejavel que o Software mantenha estatisticas
dos tempos de atendimento, discriminadas por tipo de
operacao.

Disponibilidade e
Desempenho

AD

19.

O Software ndo devera permitir que exista identificadores de
usudrios (login) inscritos em qualquer parte do codigo do
programa ou arquivos auxiliares, a exce¢do dos logs de acesso
e acles no sistema (trilha de auditoria).

Seguranga da Informagéo

20.

O Software devera apresentar a funcionalidade de controle de
Seguranga da Informagéo acesso por perfil de usuario com o objetivo de gerenciar e
monitorar todas as operagdes do sistema.

21.

E altamente desejavel que o Software blogueie 0 acesso a
usuarios ndo autorizados tenham qualquer acesso, formal
(entrada através da pagina de login) ou informal (tentativa de
acessar URL diretamentepelo browser).

Seguranga da Informagéo

AD

22.

O Software tem que garantir que as senhas de acesso nédo
Seguranca da Informagso poderdo estar escritas em qualquer parte do codigo do
programa ou arquivos auxiliares.

23.

O Software tem que garantir que usuarios que nao tenham
acesso a determinado conteido, que 0os mesmos ndo sejam
mostrados em resultados de pesquisas, por exemplo, listas e
indices.

Seguranga da Informagéo

24.

O Software tem que garantir que os dados da trilha de
auditoria estardo protegidos contra falsificacdo e acesso nédo
autorizado, ndo sendo permitida qualquer modificagdo nos
registros.

Seguranga da Informagdo

25.

O Software tem que assegurar a integridade e a
confidencialidade das informagfes dos dados, monitorando
Segurancgada Informagéo por meio de registros de operacdes na trilha de auditoria,
armazenando as seguintes informacdes:
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Identifica¢do do usuério.
e Identificacdo da estacdo de trabalho (IP e agente do
navegador).
e Identificacdo do tipo da transagdo (inclusdo, consulta,
alteracdo, exclusdo, etc.).
e Identificacdo da funcionalidade do sistema que provocou
a operagao;
e Data, hora e detalhes de eventos-chave, como, por
exemplo, hordrio de entrada (logon) e saida (logoff) do
sistema.

Configuracédo e

O Software tem que incluir e ser compativel com o plano de
classificacdo da Contratante, e permitir o registro das
seguintes informagdes:

* Identificador da classe;

26. [dministracdo do planode | o o classe:
classificagdo no Software . 4 .
* Codigo da classe;
* Subordinag¢do da classe;
* Indicagdo de permissdo de uso;
« Indicagdo de classe ativa/inativa.
O Software tem que garantir a criacdo de classes, subclasses,
. x grupos e subgrupos nos niveis do plano de classificagdo de
Configuracéo e . e A
L A acordo com o método de codificagdo adotado. Por exemplo,
27. fadministracdo do plano de . ; e X o
e quando se adotar o método decimal para codificacdo, cada
classificagdo no Software - A -
classe pode ter no méximo dez subordinagBes, e assim
sucessivamente.
_(_:onflg~uraga0 ¢ O Software tem que permitir a usudrios autorizados
2g. fadministracdo do plano de o o
o % acrescentar novas classes sempre que necessario.
classificacdo no Software
. C_onflquragao ¢ O Software tem que registrar a data de abertura de uma nova
29, fdministragdo do plano de ; )
e 2 classe no respectivo metadado.
classificacdo no Software
_(_:onflquragao ¢ O Software tem que registrar a mudanca de nome de uma
30. fdministragdo do plano de e ; o
e classe ja existente no respectivo metadado.
classificacdo no Software
O Software tem que permitir o deslocamento de uma classe
Configuracéo e inteira, incluidas as subclasses, grupo, subgrupos e
31. fadministragéo do plano de documentos nela classificados, para outro ponto do plano de o
classificagdo no Software classificacdo. Nesse caso, € necessario fazer o registro do
deslocamento nos metadados do plano de classificacéo.
Configuracéo e E altamente desejavel que o Software permita que usuarios
32, fadministragéo do plano de autorizados tornem inativa uma classe em que ndo sejam mais AD
classificacéo no Software classificados documentos.
_(?onfquragao € O Software tem que permitir que um usuario autorizado
33, fadministragéo do plano de R O
O apague uma classe inativa.
classificacdo no Software
O Software tem que impedir a elimina¢do de uma classe que
Configuracéo e tenha documentos nela classificados. Essa eliminagdo pode
administracdo do plano de ocorrer a partir do momento em que todos os documentos ali o

34.

classificacdo no Software

classificados tenham sido recolhidos ou eliminados ou que
esses documentos tenham sido reclassificados.
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Configuracdo e

O Software tem que permitir a associagdo de metadados as
classes, conforme estabelecido no padrdo de metadados, e

35. i?an;;?;?é;aéioniosﬂgtr\;\?a?: deve restringir a inclusdo e alteracdo desses mesmos ©
¢ metadados somente a usudrios autorizados.
O Software tem que disponibilizar pelo menos dois
mecanismos de atribuicdo de identificadores a classes do
Configuracéo e plano de classificagdo, prevendo a possibilidade de se utilizar
36. (administragéo do plano de ambos, separadamente ou em conjunto, na mesma aplicag&o: o
classificacdo no Software
« atribui¢do de um codigo numérico ou alfanumérico;
« atribui¢do de um termo que identifique cada classe.
E altamente desejavel que o Software prever um atributo
Configuragio e associado as classes para registrar a permissdo de uso daquela
47 ldministrago do plano de c[asse,para cle_lts_sdlflca_r ulm_ do(;:umentoi Em slgumas classes, AD
" |classificagdo no Software ndo € permitido incluir documentos. Nesse caso, 0s
documentos devem ser classificados apenas nos niveis
subordinados.
O Software tem que utilizar o termo completo para identificar
Configuracéo e uma classe.
3g. fadministragdo do plano de o
classificagdo no Software Entende-se por termo completo toda a hierarquia referente
aquela classe.
Configuracéo e O Software tem que assegurar que 0s termos completos, que
39. fadministragéo do plano de identificam cada classe, sejam Unicos no plano de O
classificacdo no Software classificacdo.
. (_:onflquragao ¢ E altamente desejavel que o Software seja capaz de importar e
40. fadministragdo do plano de wportar. total rcialmente. um plano de classificaca AD
classificacio no Software exportar, total ou parcialmente, um plano de classificacéo.
O Software tem que prover funcionalidades para elaboracdo
de relatorios de apoio a gestdo do plano de classificagdo,
incluindo a capacidade de:
Confiauracio e » gerar relatorio completo do plano de classificagéo;
_wontigurag » gerar relatorio parcial do plano de classificacéo a partir de
41 [administracdo do plano de m ponto determinado na hierarauia: O
classificagdo no Software um ponto determinago na hierarquia, .
» gerar relatério dos documentos ou processos/dossiés
classificados em uma ou mais classes do plano de
classificacdo;
* gerar relatorio de documentos classificados por unidade
administrativa.
Configuracio e E altamente desejavel que o Software possibilite a consulta ao
_wontigurag plano de classificacdo a partir de qualquer atributo ou
42 [administracdo do plano de binacio de atribut ita relatori Itad AD
classificacio no Software combinagdo de atributos, e emita relatorio com os resultados
obtidos.
. x O Software tem que prover funcionalidades para definicéo e
Conflguragao databgla d~e manutencdo de tabela de temporalidade e destinagdo de
43, lemporalidade e destinagéo o

de documentos

documentos, associada ao plano de classificagdo do 6rgédo ou
entidade.
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Configuracdo da tabela de

O Software tem que manter tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos com as seguintes informacdes:

« identificador da classe;
* prazo de guarda na idade corrente:
* evento que determina o inicio de contagem do prazo de

44, {emporalidade e destinacao | oo s na idade corrente; ©
de documentos . . .
* prazo de guarda na idade intermediéria;
* evento que determina o inicio de contagem do prazo de
retengdo na idade intermediéria;
* destinacdo final;
* observacoes.
O Software tem que prever, pelo menos, as seguintes
situacBes para destinagdo:
Configuragdo da tabela de + apresentacdo dos documentos para reavaliacdo em data
45, [emporalidade e destinagdo pre ¢ P ¢ ]
. futura;
de documentos L
* eliminago;
* exportacdo para transferéncia;
» exportacdo para recolhimento (guarda permanente).
O Software tem que prever a iniciagdo automatica da
contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos, pelo menos, a
partir dos seguintes eventos:
« abertura de processo/dossié;
Configuragéo da tabela de * arquivamento de processo/dossié; -
- N * desarquivamento de processo/dossié;
46. lemporalidade e destinagdo : « . " o
. de documentos « inclusdo de documento sigiloso em um processo/dossié, se
aplicavel.
Acontecimentos  especificos, descritos na tabela de
temporalidade e destina¢ao como, por exemplo, “cinco anos
a contar da data de aprovagdo das contas”, quando ndo
puderem ser detectados automaticamente pelo sistema,
deverdo ser informados ao Software por usuario autorizado.
O Software tem que prever que a definicdo dos prazos de
Configuracdo da tabela de guarda seja expressa por:
47. lemporalidade e destinagéo o
de documentos  um nimero inteiro de meses ou
+ um nUmero inteiro de anos.
Configuracdo da tabela de O Software tem que limitar a definicdo e a manutencdo
48. [emporalidade e destinagdo | (alteragdo, inclusdo e exclusdo) da tabela de temporalidade e o
de documentos destinacdo de documentos a usuarios autorizados.
O Software tem que permitir que um usuario autorizado altere
0 prazo ou destinagdo prevista em um item da tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos e garantir que a
. x alteracdo tenha efeito em todos os documentos ou
Configuracdo da tabela de o . N .
. N processos/dossiés associados aquele item.
49. lemporalidade e destinagédo o

de documentos

As alteraces na tabela de temporalidade e destinacdo so
poderdo ser feitas como resultado de um processo de
reavaliacdo realizado pela comissdo de avaliagdo do 6rgao
ou entidade em virtude de mudanca do contexto
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administrativo, juridico ou cultural.

Configuracdo da tabela de

E altamente desejavel que o Software seja capaz de manter o

50. [emporalidade e destinagdo | historico das alteracGes realizadas na tabela de temporalidade AD
de documentos e destinacdo de documentos.
Configuracdo da tabela de E altamente desejavel que o Software seja capaz de importar e
51. lemporalidade e destinagio | exportar total ou parcialmente uma tabela de temporalidade e AD
de documentos destinacdo de documento.
O Software tem que prover funcionalidades para elaboracdo
de relatérios que apoiem a gestdo da tabela de temporalidade
e destinacdo, incluindo a capacidade de:
 gerar relatério completo da tabela de temporalidade e
Configuracdo da tabela de destinagdo de qlo_cumentqs; .
- S » gerar relatorio parcial da tabela de temporalidade e
52. {emporalidade e destinado destinacdo de documentos a partir de um ponto determinado ©
de documentos NAGCdO ¢ partir 0 . P
na hierarquia do plano de classificagdo;
« gerar relatério dos documentos ou processos/dossiés aos
quais foi atribuido um determinado prazo de guarda;
* identificar as inconsisténcias existentes entre a tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos e o plano de
classificacdo.
Classificacdo e metadados O Software tem que permitir a classificagdo das unidades de
53. das unidades de arquivamento por Tipos de Unidade, segregadas em Tipo de 0o
arquivamento Processos/Dossiés e Tipos de Documentos.
O Software tem que manter tabela de tipos de processo/dossié
com as seguintes informacdes:
« identificador do tipo de processo/dossié;
« descrigéo do tipo de processo/dossié;
* autor;
« classificagdo arquivistica;
* status para poder atribuir numeragdo automatica por tipo de
Classificacdo e metadados processo/dossiés e ano;
54. das unidades de » grupos de usuarios com permissdo para abertura de o
arquivamento processos/dossiés;
» grupos de usuarios com permissdo para autuagdo de
processos/dossiés;
 status para autorizar abertura de processos/dossiés por
USUArios externos;
* suporte do processo/dossié: digital ou ndo digital;
« tipo de assinatura: Digital ou Eletronica;
* nimero minimo de assinaturas;
» grau de sigilo legal.
O Software tem que manter tabela de tipos de documento com
Classificacdo e metadados as seguintes informagdes:
55. das unidades de o

arquivamento

« identificador do tipo de documento;
» descricdo do tipo de documento;
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* autor;

« classificagdo arquivistica;

« status de transmissdo: minuta, original ou copia;

* status para poder atribuir numeragdo automatica por tipo de
documento e ano;

e grupos de usudrios com permissdo para abertura de
documentos;

« suporte do documento: digital ou nao digital;

* tipo de assinatura: Digital ou Eletronica;

* nimero Minimo de assinaturas;

» grau de sigilo legal.

56.

Classificacdo e metadados
das unidades de
arquivamento

O Software deve efetuar o vinculo entre uma unidade de
arquivamento e a classe através dos tipos de unidade de
arquivamento, podendo ser pelo tipo de processo/dossié ou
pelo tipo de documento.

57.

Classificacdo e metadados
das unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir a classificagdo das unidades de
arquivamento somente nas classes autorizadas.

58.

Classificacdo e metadados
das unidades de
arguivamento

O Software tem que permitir a classificagdo de um ndmero
ilimitado de unidades de arquivamento dentro de uma classe,
atraveés dos tipos de unidade de arquivamento.

59.

Classificacdo e metadados
das unidades de
arguivamento

O Software tem que utilizar o termo completo da classe para
identificar uma unidade de arquivamento.

60.

Classificacdo e metadados
das unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir a associacdo de metadados aos
tipos de unidades de arquivamento (tipos de processo/dossié e
tipos de documento) e deve restringir a inclusdo e alteracdo
desses metadados a usuérios autorizados.

A alteracdo de metadado s6 deve ser realizada por correcdo
de erro e registrado na trilha de auditoria.

61.

Classificacdo e metadados
das unidades de
arquivamento

O Software tem que associar 0s metadados das unidades de
arquivamento conforme estabelecido no padréo de metadados.

62.

Classificacdo e metadados
das unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir a associacdo de um modelo de
tipo de processo/dossié para cada grupo de usuarios.

Poderdo compor um grupo de usudrios: unidades
administrativas, comissdes, conselhos ou grupos de trabalho
estabelecidos pela Contratante.

63.

Classificacdo e metadados
das unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir a associacdo de um usuario
responsavel para cada grupo de usuarios, que também sera o
autor dos processos/dossiés e documentos produzidos pelo

grupo.

64.

Classificacdo e metadados
das unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir a associacdo de um modelo de
tipo de documento para cada grupo de usuarios.

65.

Classificacdo e metadados
das unidades de
arquivamento

O Software tem que permitir que uma nova unidade de
arquivamento herde, da classe em que foi classificada, através
do Tipo de Unidades de Arquivamento, alguns metadados
predefinidos.

Exemplos desta heranca sdo prazos de guarda previstos na
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tabela de temporalidade e destinacéo e restricio de acesso.

Classificacdo e metadados
das unidades de

O Software tem que relacionar os metadados herdados de
forma que uma alteragdo no metadado de uma classe seja

66. arquivamento ﬁutomatlcamente incorporada a unidade de arquivamento que
erdou esse metadado.
O Software tem que permitir que uma unidade de
arquivamento e seus respectivos volumes e/ou documentos
Classificacdo e metadados sejam reclassificados por um usuério autorizado e que todos
67. das unidades de os documentos j& inseridos permanecam nas unidades de ]
arquivamento arquivamento e nos volumes que estdo sendo transferidos,
mantendo a relacéo entre documentos, volumes e unidades de
arguivamento.
Classificaco e metadados Quandp. uma ,unidade de arqgivamento ou documento é
d idades de reclas_smcado, é altameqte desejave_l que o Softwafe_ mantenha AD
68. as uni 0 registro de suas posi¢Oes anteriores a reclassificagdo, de
arquivamento A , . e
forma a manter um histérico, através da trilha de auditoria.
Classificacéo e metadados Quando uma unidade de arquivamento ou documento é
69. das unidades de reclassificado, é altamente desejavel que o Software permita AD
arquivamento que o administrador introduza as razdes para a reclassificacdo.
Classificacéo e metadados E altamente desejavel que o Software seja capaz de permitir
70. das unidades de que os usuarios criem referéncias cruzadas para unidades de AD
arguivamento arguivamento afins.
Classificacdo e metadados O Software tem que associar, automaticamente, ao
71. das unidades de processo/dossié o prazo e a destinacdo previstos na classe em o
arquivamento que o documento foi inserido.
A captura tem que garantir a execucao das seguintes funcdes:
* registrar e gerenciar todos 0s documentos néo digitais;
Cantura . registrar e gerenciar todos o0s d_ocumentos digitais, 0
72. P independentemente do contexto tecnoldgico;
» classificar todos os documentos de acordo com o plano ou
cadigo de classificagdo;
« controlar e validar a introducdo de metadados.
O Software tem que ser capaz de capturar documentos digitais
das formas a seguir:
73. Captura ) 0
« captura de documentos produzidos dentro do Software;
« captura de documento digital produzido fora do Software;
E altamente desejavel que administradores autorizados,
possam configurar o software para s6 permitir a captura de AD
74. Captura documentos digitais produzidos fora do software, no formato
PDF/A pesquisavel.
O Software tem que aceitar o conteldo do documento, bem
como as informagdes que definem sua aparéncia, mantendo as 0
75. Captura associacBes entre 0s vérios componentes digitais do

documento.
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76.

Captura

O Software tem que permitir a insercdo de todos os
metadados, obrigatérios e opcionais, definidos na sua
configuragdo e garantir que se mantenham associados ao
documento.

Os metadados obrigatorios séo:

» nome do arquivo digital;

* id do documento (identificador do documento atribuido pelo
Software);

* data de produgdo;

» data e hora de transmissdo e recebimento;

« data e hora da capturg;

* titulo;

« classe (classificagdo de acordo com o plano/cédigo de
classificacdo);

« prazos de guarda (idade corrente e idade intermediéria);

« autor (pessoa fisica ou juridica);

» redator (se diferente do autor);

* originador;

* destinatario;

« indicacdo de anotacéo;

« indicagdo de anexos;

« indicagao de versdo;

* niveis de acesso;

* registro das migracOes e data em que ocorreram.

Os metadados opcionais se referem a informagbes mais
detalhadas sobre o documento, e podem criados por usuarios
autorizados.

77.

Captura

O Software tem que ser capaz de atribuir um nimero
identificador a cada processo/dossié e documento capturado,
que serve para identifica-lo desde o momento da captura até
sua destinagdo final no Software.

78.

Captura

O Software tem que ser capaz de atribuir mais de um autor a
cada processo/dossié e documento capturado.

79.

Captura

O Software tem que ser capaz de permitir que determinados
tipos de processos/dossiés, sejam autuados automaticamente,
caso ndo haja pendéncia de assinatura eletrnica ou digital do
autor.

80.

Captura

E altamente desejavel que o Software permita ao autor, nos
casos de atuagdo automatica, definir o momento da autuagédo
do processo/dossié.

AD

81.

Captura

O formato do nimero identificador atribuido pelo Software ao
Documento deve ser definido no momento da configuracéo do
Software.

O identificador pode ser numérico ou alfanumérico.
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No Software, 0 nimero identificador atribuido pelo sistema ao
processo/dossié tem que:

82. Captura * ser gerado automaticamente, sendo vedada sua introducéo
manual e alteracéo posterior; ou
« ser atribuido pelo usuario e validado pelo Software antes de
ser aceito.

O Software tem que prever a ado¢do da numeragdo Unica de
processos efou documentos oficiais de acordo com a
83. Captura legislacdo especifica a fim de garantir a integridade do
nlmero atribuido ao processo no momento de sua autuacéo.

E altamente desejavel que o software utilize tesauro ou
84. Captura vocabulario controlado para apoiar a atribuicdo do metadado
assunto/descritor.

AD

O Software tem que garantir que os metadados associados a
85. Captura um documento sejam inseridos somente por usuarios
autorizados.

O Software tem que garantir que os metadados associados a
um documento sejam alterados somente por administradores e
86. Captura usuarios autorizados e devidamente registrados em trilhas de
auditoria.

E altamente desejavel que o Software seja capaz de inserir,
automaticamente, os metadados previstos no Software para o
maior nimero possivel de documentos, pois isso diminui as
tarefas do usudrio do Software e garante maior rigor na
insercdo dos metadados.

87. Captura .
Por exemplo, no caso de documentos com forma padronizada
(formularios, modelos de requerimento, de memorando etc.),
alguns metadados podem ser inseridos automaticamente, tais
como numero identificador, titulo, classificacdo, prazo de
guarda.

AD

O Software tem que garantir a visualizagdo do registro de
entrada do documento no sistema com todos os metadados
inseridos automaticamente e os demais a serem atribuidos
pelo usuario.
88. Captura o .
Por exemplo, o Software pode atribuir, automaticamente, o
namero identificador, a data de captura, o titulo, o
originador, e requerer que o usuario preencha os demais
metadados.

O Software tem que garantir a inser¢do de outros metadados

apos a captura.
89. Captura

Por exemplo, data e hora de alteracdo e mudanca de suporte.

Sempre que um documento tiver mais de uma versdo, o
Software tem que permitir que os usudrios selecionem pelo
menos uma das seguintes a¢des:

90. Captura - registrar todas as versdes do documento como um sé
documento arquivistico; ou
 registrar uma Unica versdo do documento como um
documento arquivistico; ou
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» registrar cada uma das versdes do documento,
separadamente, como um documento arquivistico.

E altamente desejavel que o Software preste assisténcia aos
usudrios no que diz respeito a classificagdo dos documentos,
por meio de algumas ou de todas as a¢des a seguir:

« tornar acessivel ao usuario somente o subconjunto do plano
de classifica¢do que diz respeito a sua atividade;/

1. Captura » indicar as Gltimas classificagGes feitas pelo usuario; AD
« indicar dossiés que contenham documentos de arquivo
relacionados;

« indicar classificagBes possiveis a partir dos metadados ja
inseridos, como, por exemplo, o titulo;

« indicar classificagBes possiveis a partir do conteldo do
documento.

E altamente desejavel que o Software permita a

2. Captura administradores autorizados, configurar o tamanho maximo AD
dos arquivos que serdo capturados pelo software.

No caso de documentos constituidos por mais de um
componente digital, é altamente desejavel que o Software

efetue as seguintes acdes:

» tratar o documento como uma unidade indivisivel,
assegurando a relagdo entre os componentes digitais; AD

93. Captura « preservar a integridade do documento, mantendo a relagéo
entre os componentes digitais;

e garantir a integridade do documento quando de sua
recuperacao, visualizacao e gestdo posteriores;

« gerenciar a destinacdo de todos os componentes digitais que
compdem o documento como uma unidade indivisivel.

E altamente desejavel que o Software proporcione a captura
em lote de documentos gerados por outros sistemas.

Esse procedimento tem que:

* permitir a importagdo de transagdes predefinidas de arquivos
em lote;

» registrar automaticamente cada um dos documentos
importados contidos no lote;

94, Captura em lote * permitir e controlar a edi¢cdo do registro dos documentos AD
importados;

« validar a integridade dos metadados.

Exemplos de lotes de documento: mensagens de correio
eletrénico, correspondéncia digitalizada por meio de escaner,
documentos provenientes de um departamento, grupo ou
individuo, transacOes de aplicacbes de um computador ou,
ainda, documentos oriundos de um sistema de gestdo de
documentos ou sistema de negécio.
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Captura de documentos néo

O Software tem que ser capaz de capturar também os

95. digitais ou hibridos documentos ndo digitais e/ou hibridos.
O Software tem que acrescentar aos metadados dos
Captura de documentos ndo | documentos ndo digitais informagdes sobre sua localizagéo. 0
96. digitais ou hibridos
Essa informacédo s serd acessada por usuarios autorizados.
Formato de arquivo e . .
g7 pstrutura dos documentos a O Software tem que possuir a capacidade de capturar 0
. documentos com diferentes formatos de arquivo e estruturas.
serem capturados
E altamente desejavel que o Software possa capturar, entre
outros, 0s documentos a seguir:
* calendarios eletronicos;
« informagdes de outros aplicativos — contabilidade, folha de
Formato de arquivo e pagamento, desenho assistido por computador (CAD);
9g. pstrutura dos documentosa | *documentos em papel digitalizados por meio de escéner; AD
serem capturados * documentos sonoros;
« videoclipes;
* diagramas e mapas digitais;
* dados estruturados (EDI);
* bases de dados;
» documentos multimidia.
Formato de arquivo e O Software tem que ser capaz de incluir novos formatos de
99, pstrutura dos documentosa | arquivos a medida que forem sendo adotados pela o
serem capturados Contratante.
. O Software tem que ser capaz de registrar em metadados as
Formato de arquivo e - ~ . N e
informacles relativas a dependéncia de software, quando
100, pstrutura dos documentos a - : )
capturar documentos em formatos diferentes dos previstos
serem capturados ~ P i
pelo programa de gestéo de documentos do 6rgdo ou entidade.
O Software tem que ser capaz de reconhecer trés dominios
Estrutura dos para o controle dos procedimentos de tramite de 0
101. | procedimentos de gestio processos/dossiés: espaco individual, espaco do grupo e
espaco do responsavel pelo grupo.
O Software tem que ser capaz de operacionalizar as regras
Estrutura dos . A
102. : x estabelecidas pelo Software nos trés espagos, ao efetuar o o
procedimentos de gestao A .
trdmite de processos/dossiés.
O Software tem que impedir que o conteddo de um
documento seja alterado por usudrios e administradores,
exceto se a alteracdo fizer parte do processo documental, tais
Estrutura dos . . o
103. - x como: corrigir erros de usuério (p. ex., declarar documentos O
procedimentos de gestéo d . a .
e arquivo no processo/dossié errado) ou para cumprir
requisitos juridicos no ambito da legislagdo sobre prote¢do de
dados.
E altamente desejavel que o Software possa emitir um aviso
caso se tente capturar um documento incompleto ou
inconsistente a ponto de comprometer sua futura
Estrutura dos e
104. autenticidade. AD

procedimentos de gestdo

Por exemplo, uma correspondéncia sem assinatura digital
vélida ou uma fatura de fornecedor n&o identificado.
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E altamente desejavel que o Software possa emitir um aviso

105. proceclizi?;r:rtmltjc:z ccjigi:;estéo caso se tente capturar um documento cuja autenticidade nao AD
possa ser verificada no futuro.
O Software tem que fornecer recursos integrados a tabela de
temporalidade e destinagcdo de documentos para implementar
Aplicagio da tabela de as agoes de destinacéo.
106. empocrjzlléj:guerﬁecrjﬁztslnagao O Software tem que prever a iniciacdo automatica da ©
contagem dos prazos de guarda referenciados na tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos, pelo menos, a
partir dos seguintes eventos:
Aplicacio da tabela de Para cada processo/dossié, o Software tem que acompanhar
em poraligda de e destinacio automaticamente os prazos de guarda determinados para a 0
107. P de documentos ¢ classe a qual pertence, nos casos de contagem de prazos
automaticos.
Aplicacdo da tabela de Para cada processo/dossié, que ndo possua contagem de prazo
108, [emporalidade e destinagdo | automatica, o Software tem que permitir a usuarios ]
de documentos autorizados, informar manualmente os prazos de guarda.
Aplicagdo da tabela de O Software tem que prover consulta para informar ao usuario
109, [emporalidade e destinagdo | autorizado sobre os documentos ou processos/dossiés que ja o
de documentos cumpriram ou estdo para cumprir o prazo de guarda previsto.
O Software tem de prover funcionalidades para gerenciar o
processo de destinagdo, que tem de ser iniciado por usuario
autorizado e cumprir 0s seguintes passos:
 identificar, através de consulta, os documentos ou
Aplicacéo da tabela de processos/dossiés que atingiram o0s prazos de guarda
110. lemporalidade e destinagédo previstos; - izado sobre tod q o]
: de documentos * informar o usuario autorizado sobre todos os documentos ou
processos/dossiés que foram identificados no passo anterior,
através de um memorando eletrénico;
* possibilitar a alteragdo do prazo ou destinagdo previstos para
aqueles documentos ou processos/dossiés, caso necessario;
« proceder a agdo de destinacdo quando confirmada pelo
usudrio autorizado.
erﬁpélr;??:: dgaetgke)setl?ngeao O Software tem sempre que pedir confirmagao antes de 0
111, feMP de documentos ¢ realizar as agdes de destinagao.
E altamente desejavel que o Software preveja, em
Aplicacio da tabela de determinados casos, dispositivo de aviso antes do inicio de
plicag N uma agdo de destinagdo.
112. femporalidade e destinagéo AD
de documentos . . -
Por exemplo, emitir aviso ao administrador, caso um
documento arquivistico possua restricdo de acesso.
erﬁpcl)lri?iggs dgaetggs':iangeéo O Software tem que restringir as fungBes de destinagdo a 0
113. feMP de documentos ¢ usudrios autorizados.
Quando um administrador transfere documentos ou
Aplicagdo da tabela de processos/dossiés de uma classe para outra, em virtude de
114. [emporalidade e destinagdo | uma reclassificagdo, o Software tem que adotar o

de documentos

automaticamente a temporalidade e a destinacdo vigentes na
nova classe.
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O Software tem que ser capaz de exportar documentos e
115. EXportacdo de documentos | processos/dossiés digitais e seus metadados para outro sistema
dentro ou fora do 6rgdo ou entidade.

Quando o Software exportar os documentos e
processos/dossiés de uma classe para executar uma agéo de
transferéncia ou recolhimento, tem que ser capaz de exportar
116. EXportacdo de documentos | todos os documentos

e processos/dossiés da classe incluidos na agdo de destinacéo,
com seus respectivos volumes, documentos e metadados
associados.

E altamente desejavel que o Software seja capaz de exportar
um documento e processo/dossié ou grupo de documentos e
processos/dossiés numa sequéncia de operacdes, de modo
que:

* o conteudo, 0 contexto e a estrutura dos documentos néo se
degradem;

117. EXportacdo de documentos | * todos 0s componentes de um documento digital sejam
exportados como uma unidade. Por exemplo, uma mensagem
de correio eletrdnico e seus respectivos anexos;

» todos 0s metadados do documento sejam relacionados a ele
de forma que as ligagbes possam ser mantidas no novo
sistema;

* todas as ligagdes entre documentos, volumes e
processos/dossiés sejam mantidas.

AD

E altamente desejavel que o Software seja capaz de exportar
processos/dossiés:

* em seu formato nativo (ou no formato para o qual foi
migrado);

* de acordo com os formatos definidos em padrbes de
interoperabilidade;

* de acordo com o formato definido pela instituigdo
arquivistica que ird receber a documentacdo, no caso de
transferéncia ou recolhimento.

118, EXportagdo de documentos

AD

O Software tem que ser capaz de exportar todos os tipos de

119, FXportagdo de documentos documentos que esta apto a capturar.

O Software tem que produzir um relatério detalhado sobre
qualquer falha que ocorra durante uma exportacgao. O relatdrio
120. EXportacdo de documentos | tem que identificar os documentos e processos/dossiés gue
originaram erros de processamento ou cuja exportacdo ndo
tenha sido bem-sucedida.

O Software tem que conservar todos os documentos e
processos/dossiés digitais que foram exportados, pelo menos
até que tenham sido importados no sistema destinatario com
éxito.

121. EXportagéo de documentos

O Software tem que manter metadados relativos a
documentos e processos/dossiés que foram exportados.

122, EXportagdo de documentos
O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados
que devera ser mantido.
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123.

Exportacdo de documentos

O Software tem que gerar listagem para descrever
documentos e processos/dossiés digitais que estdo sendo
exportados.

Este requisito se aplica principalmente nos casos em que é
feita exportacdo para transferéncia ou recolhimento a uma
instituic8o arquivistica publica. Nesse caso, a listagem deverd
ser produzida
na forma documental estabelecida pela instituicdo arquivistica
recebedora.

124.

Exportacdo de documentos

E altamente desejavel que o Software possibilite a inclusio de
metadados necessarios a gestdo do arquivo permanente nos
documentos e processos/dossiés que serdo exportados para
recolhimento.

AD

125.

Exportacdo de documentos

Quando se exportar documentos e processos/dossiés hibridos,
¢ altamente desejavel que o Software exija do usuério
autorizado a confirmagdo de que a parte na forma ndo digital
dos mesmos documentos e processos/dossiés tenha passado
pelo procedimento de destinag¢do adequado antes de confirmar
a exportacdo da parte na forma digital.

AD

126.

Exportacdo de documentos

E altamente desejavel que o Software permita que
documentos sejam exportados mais de uma vez.

AD

127.

Eliminacdo

O Software tem que restringir a funcdo de eliminagdo de
documentos ou processos/dossiés somente a usuarios
autorizados.

128.

Eliminacdo

O Software tem que pedir confirmacdo da eliminacdo a um
usudrio autorizado antes que qualquer agdo seja tomada com
relacdo ao documento e processo/dossié e cancelar o processo
de eliminacdo se a confirmacgéo ndo for dada.

129.

Eliminacgdo

O Software tem que impedir sempre a eliminacdo de uma
unidade de arquivamento digital ou de qualquer parte de seu
conteldo, a ndo ser quando estiver de acordo com a tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos.

A eliminacdo serd devidamente registrada em trilha de
auditoria.

130.

Eliminacdo

O Software tem que avisar 0 usuario autorizado quando um
documento ou processo/dossié que estiver sendo eliminado se
encontrar relacionado a outro; os sistemas também tém de
suspender 0 processo até que seja tomada uma das medidas
abaixo:

* confirmagdo pelo usudario autorizado para prosseguir ou
cancelar o processo;

* produgdo de um relatério especificando os documentos ou
processos/dossiés envolvidos e todas as ligagbes com outros
documentos ou processos/dossiés.

131.

Eliminacdo

E altamente desejavel que o Software permita a eliminacéo de
documentos ou processos/dossiés de forma irreversivel a fim
de que ndo possam ser restaurados por meio da utilizacéo
normal do

Software nem por meio de rotinas auxiliares do sistema
operacional nem por aplicacOes especiais de recuperacdo de

AD
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dados.

132.

Eliminagéo

Quando um documento tem varias referéncias armazenada, o
Software tem que garantir que todas essas referéncias sejam
verificadas antes de eliminar o arquivo digital.

Esse requisito deve ser considerado quando o Software
relacionar um documento digital a mais de um dossié ou
processo, sem a duplicacéo fisica do arquivo digital.

Por exemplo, uma lista de alunos aprovados em um concurso
de doutorado de determinada universidade estara associada ao
dossié “Concurso doutorado 2005 e aos dossiés de cada
aluno

aprovado.

Quando um documento digital estiver associado a mais de um
dossié, o Software deve criar um registro para cada referéncia
desse documento. Cada registro estard vinculado ao mesmo
arquivo digital.

133.

Eliminacao

O Software tem que produzir um relatério detalhando
qualquer falha que ocorra durante uma eliminagéo. O relatério
tem que identificar os documentos cuja eliminagdo ndo tenha
sido bem-sucedida.

134.

Eliminacdo

Quando eliminar documentos ou processos/dossiés hibridos, é
altamente desejavel que o Software exija do usuario
autorizado a confirmagdo de que a parte na forma ndo digital
dos mesmos seja eliminada também antes de confirmar a
eliminacdo da parte digital.

AD

135.

Eliminacdo

O Software tem que gerar relatério com os documentos e
processos/dossiés que serdo eliminados.

Essa listagem deve seguir o formato da Listagem de
eliminacdo conforme o estabelecido na norma vigente.

136.

Eliminacao

O Software tem que manter metadados relativos a
documentos e processos/dossiés eliminados.
O Administrador deve indicar o subconjunto de metadados
que deverd ser mantido.

137.

Avaliacdo e destinagdo de
documentos arquivisticos
ndo digitais e hibridos

O Software tem que aplicar a mesma tabela de temporalidade
e destinacdo de documentos para os documentos ndo digitais,
digitais ou hibridos.

138.

Avaliagdo e destinagdo de
documentos arquivisticos
ndo digitais e hibridos

O Software tem que acompanhar os prazos de guarda dos
documentos nao digitais e deve dar inicio aos procedimentos
de eliminacdo ou transferéncia desses documentos, tomando
em

consideracdo suas especificidades.

139.

Avaliacdo e destinagdo de
documentos arquivisticos
ndo digitais e hibridos

O Software tem que alertar o administrador sobre a existéncia
e a localizagdo de uma parte ndo digital associada a um
documento hibrido que esteja destinado a ser exportado,
transferido ou
eliminado.
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Avaliagdo e destinagdo de

E altamente desejavel que o Software exporte metadados de

AD

140. |documentos arquivisticos | documentos e processos/dossiés nao digitais.
ndo digitais e hibridos
141 Pesquisa, localizagéo, IO Software tem que fornecer facilidades para pesquisa, 0
* | visualizacdo e impresséo ocalizago e apresentacdo dos documentos.
14> | Pesquisa, localizagdo, IO Software tem que disponibilizar interface de pesquisa, 0
* | visualizacdo e impressio ocalizagéo e apresentacdo em ambiente web.
isa. localizacs E altamente desejavel que o Software preveja a navegagio
_Pesq.tjlsal ocallzagao, gréfica no plano de classificagdo, a navegagdo direta de uma
visualizagdo e impressdo classe para os documentos arquivisticos produzidos nesta AD
143. classe e a selecdo, recuperacdo e apresentagdo direta dos
documentos arquivisticos e de seus contetidos por meio desse
mecanismo.
isa. localizacs O Software tem que fornecer uma série flexivel de fungdes
_Pesc;_wsai ocallzagdo, que atuem sobre os metadados relacionados com os diversos
VISuallzagdo € Impressdo niveis de agregacdo (documento, unidade de arquivamento e
144. classe) e sobre os contetidos dos documentos arquivisticos por )
meio de parametros definidos pelo usuario, com o objetivo de
localizar e acessar os documentos e/ou metadados, seja
individualmente ou reunidos em grupo.
. o O Software tem que executar pesquisa de forma integrada,
_Pesq_tjlsai IOC?"ZaQaOL isto €, apresentar todos 0s documentos e processos/dossiés,
145, | Visualizagao e impressao | oo’ eles digitais, hibridos ou nao digitais, que satisfacam ©
aos parametros da pesquisa.
146, | Pesauisa, localizagdo, c? Software em que permitir que todos os metadados de gestao 0
* | visualizacdo e impresséo e um documento ou processo/dossié possam ser pesquisados.
147 Pesquisa, localizagio, 5 altamente desejavel que o Software permita que o contetido AD
* | visualizacdo e impressio os documentos possa ser pesquisado.
isa. localizacs O Software tem que permitir que um documento ou
148. _Pesq_wsal ocallzagao, processo/dossié possa ser recuperado por meio de um ndmero o
visualizacéo e impressdo identificador.
. N O Software tem que permitir que um documento ou
_Pesq_msal IOCE_AI'ZaQaOL processo/dossié possa ser recuperado por meio de todas as
visualizaggo e impressdo formas de identificacdo implementadas, incluindo, no
minimo:
« identificador;
149. * titulo; (0]
* assunto;
« datas;
* interessado;
« autor/redator /originador;
 classificagdo de acordo com plano ou cddigo de
classificacéo.
. N E altamente desejavel que o Software fornega uma interface
_Pesq_msal Iocz_ahzagaol que possibilite a pesquisa combinada de metadados e de
150. | visualizagdo e impressao AD

contetdo do documento por meio dos operadores booleanos

[TPRIINTI

e”, “ou” ¢ “nao”.
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Pesquisa, localizacao,

E altamente desejavel que o Software permita que 0s termos
utilizados na pesquisa possam ser qualificados, especificando-

151. | visualizago e impressio se um metadado ou o contetido do documento como fonte de AD
busca.
15> | Pesquisa, localizagdo, O Software tem que pe‘r‘mitir.a (’:,onsu“lta de prgcessos/dossiés 0
* | visualizacdo e impressio com prazo da atividade “vencido” ou “a vencer”.
isa. localizaca E altamente desejavel que o Software permita o uso de
153 vilz;ﬁztl‘iuzlasgéoog?rrﬁoﬁzgéo periodos tipicos de pedidos de pesguisa nos campos de data, AD
como, por exemplo, “semana anterior”, “més corrente”.
Pesquisa, localizacio, E altamente d_esejével que o Softwarg pen_“nita a utiIizagéo de
154. | visualizagio e impressio (r‘;?;?;:ég;eosscurmga e de truncamento a direita para pesquisa de AD
155 | Pesquisa, localizagdo, E altamente desejavel que o Software permita que os usuarios AD
* | visualizacdo e impressio refinem pesquisas ja realizadas.
isa. localizac E altamente desejavel que o Software permita que 0 USUArio
156. viZEZ?iuZI:(?ELIOO;?nI]TJE:’(::éIO marque um processo/dossié, resultado de uma consulta, como AD
“favoritos”, para pesquisas futuras.
. N E altamente desejavel que o Software utilize tesauros ou
_Pesq_msal Iocz_ihzagaol vocabulrio controlado, e seja capaz de
157. | visualizagdo e impressdo realizar pesquisa dos documentos e processos/dossiés por AD
meio da navegacdo nesses instrumentos.
isa. localizacs E altamente desejavel que o Software permita a pesquisa de
_Pesc;_wsal ocallzagdo, termos ja em desuso, fazendo relagdo com os termos
158. Visualizagao € Impressao atualizados, com o apoio de um tesauro ou vocabulario AD
controlado, caso
existam.
. N O Software tem que permitir a pesquisa e recuperacéo de uma
_Pesq_msaL IOC‘"?‘“ZaQaOL unidade de arquivamento completa e exibir a lista de todos 0s
159, | Visualizagao e impressdo |y, mentos que a comp@em, como uma unidade e num tnico ©
processo de recuperacdo.
. N O Software deve ser capaz de mostrar o conteldo de um
_Pesq_ljlsal Iocgllza(;aol processo/dossié no formato de uma estrutura de Aarvore,
160. | Visualizagdo e impressdo permitindo que o usuario selecione o documento que sera ©
visualizado.
. N O Software tem que limitar o acesso a qualquer informagédo
_Pesq_wsal IOC?"ZaQaOL (metadado ou contetdo de um documento arquivistico) se
161. | Visualizagao e impressdo restricdes de acesso e questdes de seguranga assim ©
determinarem.
. N O Software tem que apresentar o resultado da pesquisa como
_Pesq_wsal Iocz_ihza(;aol uma lista de documentos e processos/dossiés digitais, néo
162. | Visualizagao e impressao | icitais ou hibridos que cumpram os parametros da consulta e ©
deve notificar o usuério se o resultado for nulo.
. N ApoOs apresentar o resultado da pesquisa, 0 Software tem que
_Pesq_msal |OC§|IZ&Q&OL oferecer ao usuario as opcoes:
visualizacéo e impressdo
163. » visualizar os documentos e processos/dossiés resultantes da ©
pesquisa;
» redefinir os parAmetros de pesquisa e fazer nova consulta.
. N E altamente desejavel que o Software permita que os
'Pesq.msal Iocz_ahza(;aol documentos e processos/dossiés apresentados em uma lista de
164. | visualizacdo e impresséo AD

resultados sejam selecionados e, em seguida, abertos por meio
de um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla.
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165.

Pesquisa, localizacéo,
visualizagdo e impresséo

No resultado da consulta de processos/dossiés, é altamente
desejavel que o Software permita que o usuério, por meio de
um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla, possa
visualizar apenas a relagdo dos documentos que estejam
entranhados ao processo/dossié selecionado.

AD

166.

Pesquisa, localizacdo,
visualizagdo e impresséo

No resultado da consulta de documentos, é altamente
desejavel que o Software permita que o usuério, por meio de
um clique ou toque de tela ou acionamento de tecla, visualize
apenas a relacdo dos processos/dossiés que o documento
selecionado esteja entranhado.

167.

Pesquisa, localizagdo,
visualizagdo e impresséo

E altamente desejavel que o Software permita a visualizacio
do tramite de um processo/dossié, nos seguintes formatos:

» no formato de “lista”, contendo a atividade, acdo, data e
quem realizou a operacéo;

* no formato de “linha do tempo”, contendo a atividade, data e
quem realizou a operacao e o tempo gasto para a realizagdo do
tramite;

Nos dois formatos ¢ altamente desejavel visualizar o despacho
proferido pelo usudrio que efetuou o tramite.

AD

168.

Pesquisa, localizacao,
visualizagdo e impresséo

E altamente desejavel que o Software permita a visualizagdo
do diagrama BPMN em cada registro do tramite de um
processo/dossié.

AD

169.

Pesquisa, localizacéo,
visualizagdo e impresséo

E altamente desejavel que o Software forneca recursos que
permitam ao usuario “navegar” para o nivel de agregacdo
imediatamente superior ou inferior, como, por exemplo:

 de um documento para a unidade de arquivamento em que
estd incluido;

 de uma unidade de arquivamento para 0os documentos nela
incluidos;

+ de uma unidade de arquivamento para a respectiva classe;

» de uma classe para as unidades de arquivamento a ela
relacionadas.

AD

170.

Pesquisa, localizacao,
visualizagdo e impresséo

O Software tem que ser capaz de apresentar o contetdo de
todos os documentos arquivisticos digitais definidos pelo
programa de gestéo de documentos, de forma que:

* preserve as caracteristicas de exibigdo visual e de formato
apresentados pela aplicacéo geradora;

» exiba todos os componentes do documento digital em
conjunto, como uma unidade.

No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo ndo previstos no programa de gestdo de
documentos, o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em outro ambiente.

171.

Pesquisa, localizacéo,
visualizagdo e impresséo

O Software tem que ser capaz de exibir em tela todos os
documentos definidos pelo programa de gestdo de
documentos.

No caso de necessidade de captura de documentos em
formatos de arquivo ndo previstos no programa de gestdo de
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documentos, o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em outro ambiente.

Pesquisa, localizacéo,
visualizagdo e impresséo

O Software tem que ser capaz de imprimir os documentos
definidos pelo programa de gestio de documentos,
preservando o formato produzido pelas aplicagdes geradoras.

172. No caso de necessidade de captura de documentos em ©
formatos de arquivo nédo previstos no programa de gestéo de
documentos, o Software tem que permitir o download do
documento para que possa ser visualizado em outro ambiente.

isa. localizaca E altamente desejavel que o Software seja capaz de

173. vilz;ﬁz(l‘iuzlasgéoog?rrlwfoﬁzgéo exibir/reproduzir o conteldo de documentos que incluam AD
imagem fixa, imagem em movimento e som.

. o E altamente desejavel que o Software proporcione ao usuario
_Pesq.ulsal Iocgllzagaol formas flexiveis de impressdo de documentos com seus

174, | visualizagdo e impressdo metadados e possibilitar a definicio dos metadados a serem AD

impressos.
isa. localizaca O Software tem que ser capaz de exibir em tela e imprimir

175. ViZEZ?iUZIaS(?éOO:?nI]Zp?’EzgéO todos os metadados associados aos documentos e o
processos/dossiés resultantes de uma pesquisa.

. N O Software tem que ser capaz de permitir que 0 usudrio
_Pesq_msal Iocz_ihzagaol informe a quantidade de registros pré-definidos que seréo

176. | visualizagao e impressdo mostrados no resultado das consultas de processos/dossiés e ©
documentos por tela.

177 _Pesq_uisai Iocglizagéol dO Software tem que permiti_rA a impresséo de uma lista dos 0

* | visualizacdo e impressio ocumentos e processos/dossiés resultantes de uma pesquisa.
178 | Pesauisa, localizagdo, O Software tem que permitir a impressdo dos tramites que 0
* | visualizaco e impresso compdem um processo/dossié selecionado em uma consulta.
. N O Software tem que permitir a impressédo de etiqueta para

179. viZﬁSa?iuzlaSgécl)O:?rlrlwﬁgzgéo io_lentificagéo de processos/dossiés que estejam no suporte nao o
digital.

180 _Pesq_uisal Iocglizagéo: O Software tem que permitir que todos os documentos de~um 0

| visualizacéio e impressao processo/dossiés sejam impressos em uma ou mais operagoes.
. N E altamente desejavel que o Software inclua recursos
_Pesq_wsal Iocz_ihza(;aol destinados a transferir para suportes adequados documentos
181. |Visualizagao e impressao | o0 nag possam ser impressos, tais como documentos AD
sonoros, videos e paginas web.
isa. localizaca E altamente desejavel que o Software seja capaz de exportar o
_Pescla_uwal ocallzagao, resultado das consultas de processos/dossiés e documentos
Visuallzagdo € Impressao para, no minimo, os seguintes formatos:
182. AD
* formato .XLS;
« formato .CSV;
* formato .RTF.
isa. localizacs O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e exibicdo

183. vi':ﬁi?;':géoog?n'qﬁgzgéo de documentos e processos/dossiés, simultaneamente, para o

diversos usuarios.
. L E altamente desejavel que o Software permita ao
184. Pesquisa, localizagdo, administrador determinar que todas as cOpias em papel de AD

visualizacdo e impresséo

documentos e processos/dossiés sejam impressas junto com
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metadados pré-selecionados.

Pesquisa, localizagdo,

E altamente desejavel que o Software seja capaz de permitir

185, | .o on T X que um usuario envie o link para acesso de um AD
visualizagio e impressdo processo/dossié por e-mail.
Pesquisa, localizacio, o] Sof,tv_vare tem que permitir auto_matizagéo da prodL_lgéo
186. | visualizagéo e impressio automatica de documentos, para os tipos de processo e tipos ]
de documento, mesclando o0 modelo com os metadados.
O Software tem que prever a producédo de documentos do tipo
“circular eletronica” controlando no minimo as seguintes
informac0es:
Gerenciamento dos « identificador; 0
187. documentos « referéncia;
* data;
e autor;
« destinatarios internos;
» atribuir marcagdo de urgéncia.
Gerenciamento dos e} .Software teAm.que impedir. 0 e,n\_/io de docu.mentosAdo_ tipo
188. documentos “mfcular eletror}lqa” ao0s (_16_stmatar10s, caso haja pendéncia de O
assinatura eletrénica ou digital do autor.
Gerenciamento dos ¢} Soft\{vare, t_em que garantir a notificagdo por e-_mail gtodos
189. documentos 0s destinatarios que receberam documentos do tipo “circular )
eletronica”.
O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
Gerenciamento dos “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
190. documentos “circular eletronica”, armazenando ainda a data, hora e o o
usuario que visualizou.
Gerenciamento dos O Software ter_n que diszonibiIizar consulta ao au@or, cor)tendo
191. documentos 0 status de visualizagdo dos documentos do tipo “circular )
interna”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producao de documentos do tipo
“memorando eletrdnico” controlando no minimo as seguintes
informac0es:
Gerenciamento dos * identificador;
192, documentos s referéncia; 0
* data;
* autor;
* destinatario interno;
« atribuir marcacdo de urgéncia.
Gerenciamento dos O Software tem qug impedir 0 envio Qe dpgumentos do tip_o
193 docUMeEntos “merrAlorz_mdo e!etromco” ao0s dest_ln_atarlos, caso haja o
pendéncia de assinatura eletrénica ou digital do autor.
Gerenciamento dos ¢} S_oftqure tem que garantir a notificagép por e-mail ao
194. documentos destinatario que recebeu documento do tipo “memorando )
eletronico”.
O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
Gerenciamento dos “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo
195. documentos “memorando eletrénico”, armazenando ainda a data, hora e 0 o
usudrio que visualizou.
Gerenciamento dos O Software tgm que djsponibilizar consulta ao auff)r, contendo
196. documentos 0 status de visualiza¢do dos documentos do tipo “memorando 0o

eletronico”, enviados ao destinatario.
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Gerenciamento dos

O Software tem que prever a produgdo de documentos do tipo
“oficio externo eletronico” controlando no minimo as
seguintes informagdes:

« identificador;

e ]
197. documentos « referéncia;
* data;
* autor;
* destinatario externo;
» atribuir marcag@o de urgéncia.
. O Software tem que impedir o envio de documentos do tipo
Gerenciamento dos . A, L -
198. documentos oficio externo eletronico” aos destinatarios, caso haja O
pendéncia de assinatura eletronica ou digital do autor.
. O Software tem que garantir a notificacdo por e-mail ao
Gerenciamento dos o que g ¢ “p .
199. documentos destinatario que recebeu documento do tipo “oficio externo O
eletrdnico”.
O Software tem que mudar o status de visualizagdo como
Gerenciamento dos “lida” quando o destinatario acessar o documento, do tipo 0
200. documentos “oficio externo eletrdnico”, armazenando ainda a data, hora e
0 usudrio que visualizou.
. O Software tem que disponibilizar consulta ao autor, contendo
Gerenciamento dos LA O P
201. documentos o status de visualizagdo dos documentos do tipo “oficio o
externo eletronico”, enviados ao destinatario.
O Software tem que prever a producéo de documentos do tipo
“ato normativo compilado” controlando no minimo as
seguintes informagoes:
Gerenciamento dos « identificador; 0
202. documentos « espécie normativa;
* ementa;
* data do ato normativo;
« situagdo da vigéncia;
* autor;
Gerenciamento dos O Software tem que permitir a associagdo de assuntos a um 0
203. documentos determinado documento classificado como ato normativo.
. E altamente desejavel que o Software utilize tesauro ou
Gerenciamento dos . - o
204, documentos vocabulério controlado para apoiar a atribuicdo do metadado AD
ementa do ato normativo.
Gerenciamento dos O Software tem que permitir a associacdo de remissdes a um 0
205. documentos determinado documento classificado como ato normativo.
Gerenciamento dos O Software tem que garantir a anexacdo de um arquivo em 0
206. documentos formato PDF/A, editavel, a um ato normativo.
. O Software tem que garantir a anexa¢do de um arquivo em
Gerenciamento dos " ~
207. docUMeEntos formato HTML, editdvel, contendo todas as marcagdes de 0o
remissdo a um ato normativo.
O Software tem que permitir que um ato normativo possa ser
recuperado por meio de todas as formas de identificagcdo
implementadas, incluindo, no minimo:
Gerenciamento dos 0
208. documentos

« identificador;

* espécie normativa;
* ementa;

* ano;
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* situag@o da vigéncia;
* autor;

* tema;

* tesauro;

Gerenciamento dos

E altamente desejavel que o Software seja capaz de exportar o
resultado das consultas de atos normativos para, no minimo,
0s seguintes formatos:

209. documentos AD
» formato .XLS;
» formato .CSV;
« formato .RTF.
Gerenciamento dos O Software tem que ser capaz de realizar pesquisa e exibicdo 0
210. documentos de atos normativos, simultaneamente, para diversos usuarios.
. O Software tem que ser capaz de permitir que o usuario
Gerenciamento dos . . : A x
211. documentos informe a quantidade de registros pré-definidos que serdo o
mostrados no resultado das consultas de atos normativos.
. O Software tem que ser capaz de permitir que 0 usuario
Gerenciamento dos - . - e ~
212 d informe a quantidade de registros pré-definidos que serdo o
: ocumentos -
mostrados no resultado das consultas de atos normativos.
E altamente desejavel que o Software permita que os atos
Gerenciamento dos normativos apresentados em uma lista de resultados sejam AD
213. documentos selecionados e, em seguida, abertos por meio de um clique ou
toque de tela ou acionamento de tecla.
Apos apresentar o resultado da pesquisa, 0 Software tem que
. oferecer ao usuério as opcdes:
Gerenciamento dos pe 0
214. documentos o . -
« visualizar os atos normativos resultantes da pesquisa;
» redefinir os parAmetros de pesquisa e fazer nova consulta.
E altamente desejavel que o Software permita que 0s arquivos
Gerenciamento dos anexados ao ato normativo, sejam selecionados e, em seguida, AD
215. documentos abertos por meio de um clique ou toque de tela ou
acionamento de tecla.
O Software tem que registrar nos metadados as datas de
. abertura e de encerramento do processo/dossié.
Gerenciamento dos 0
216. processos/dossiés . . -
Essa data pode servir de pardmetro para aplicacdo dos prazos
de guarda e destinacdo do processo/dossié.
. O Software tem que emitir um aviso caso 0 usuario tente
Gerenciamento dos - -l ’ -
217 . registrar um documento que ja tenha sido registrado no o
: processos/dossiés .
mesmo processo/dossié.
. O Software tem que permitir que um processo/dossié seja
Gerenciamento dos - .
218. " encerrado por meio de procedimentos regulamentares e )
processos/dossiés - .
somente por usuérios autorizados.
Gerenciamento dos O Software tem que permitir a consulta aos processos/dossiés 0
219. processos/dossiés jé encerrados por usuarios autorizados.
O Software tem que impedir o acréscimo de novos
. documentos a processos/dossiés  ja encerrados.
Gerenciamento dos 0
220. processos/dossiés .
Processos/dossiés encerrados devem ser reabertos para
receber novos documentos.
. O Software tem que garantir sempre a integridade da relacdo
Gerenciamento dos PR o
221 hierarquica entre classe, processo/dossié, volume e o

processos/dossiés

documento, independentemente de atividades de manutencéo,
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acoes do usuario ou falha de componentes do Software.

Em hipdtese alguma pode o Software permitir que uma acéo
do wusudrio ou uma falha do Software dé origem a
inconsisténcia em sua base de dados.

222.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever a formagdo/autuagdo de
processos/dossiés, por usudrio autorizado conforme
estabelecido em legislacdo especifica.

223.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever a formacdo/autuacdo de
processo/dossié, do tipo acessério, vinculado a um
processo/dossié, do tipo principal, para garantir a inter-relacéo
e rastreabilidade entre eles.

224,

Gerenciamento dos
processos/dossiés

E altamente desejavel que o Software preveja funcionalidades
para apoiar a pesquisa sobre a existéncia de processo relativo
a mesma ac¢do ou interessado.

AD

225.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever que os documentos integrantes do
processo digital recebam numeragdo sequencial sem falhas
por ordem de entranhamento, ndo se admitindo que
documentos diferentes recebam a mesma numeragéo.

226.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que impedir a renumeracdo dos documentos
integrantes de um processo digital.

Este requisito tem por objetivo impedir a exclusdo ndo
autorizada de documentos de um processo. Casos especiais
que autorizem a renumeracdo, como no caso dos documentos
do processo acessorio na juntada por anexacdo, devem
obedecer a legislacdo especifica na devida esfera e ambito de
competéncia.

227.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever procedimentos para juntada de
processos segundo a legislacdo especifica na devida esfera e
ambito de competéncia. A juntada pode ser por anexagdo ou
apensacéo.

Este procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

228.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever procedimentos para desapensacdo
de processos segundo a legislagdo especifica na devida esfera
e ambito de competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

229.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever procedimentos para
desentranhamento de documentos integrantes de um processo,
segundo norma especifica na devida esfera e ambito de
competéncia.

Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

230.

Gerenciamento dos
processos/dossiés

O Software tem que prever procedimentos para
desmembramento de documentos integrantes de um processo,
segundo norma especifica na devida esfera e ambito de
competéncia.
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Esse procedimento deve ser registrado nos metadados do
processo.

Gerenciamento dos

O Software tem que prever o encerramento dos processos

231 processos/dossiés incluidos seus volumes e metadados. 0
O Software tem que prever o desarquivamento para reativacdo
dos processos, por usuario autorizado e obedecendo a
Gerenciamento dos procedimentos legais e administrativos. 0
232. processos/dossiés
Para manter a integridade do processo, somente o ultimo
volume receberd novos documentos ou pecas.
Volumes: abertura, E altamente desejavel que o Software seja capaz de gerenciar
233. bncerramento e metadados | VOlumes  para subdividir — processos/dossiés, fazendo a AD
distingdo entre processos/dossiés e volumes.
| . E altamente desejavel que o Software permita a associacao de
234, encgﬁ;#{:ﬁ; aeb;gggé dos metadados aos volumes e restringir a inclusdo e alteragdo AD
desses metadados a usuarios autorizados.
. O Software tem que permitir que um volume herde,
Volumes: abertura, automaticamente, do processo/dossié ao qual pertence, alguns
235, pncerramento e metadados | oiaqados predefinidos, como, por exemplo, classes e 0
temporalidade.
236 Volumes: abertura, O Software tem que permitir a abertura de volumes para 0
" encerramento e metadados | dualquer processo/dossié que ndo esteja encerrado.
. E altamente desejavel que o Software permita o registro de
237. Volumes: abertura, metadados  correspondentes as datas de abertura e AD
encerramento e metadados encerramento de volumes.
| ) O Software tem que assegurar que um volume conterd
238. encc::?arl:wr:r?fc; ib;r;tlﬁé dos | Somente documentos. N&o € permitido que um volume o
contenha outro volume ou outro processo/dossié.
. O Software tem que permitir que um volume seja encerrado
239. enc;ﬂ#{gﬁ; 2%?{;”;35 dos por r_neio ?e_prgcedimentos regulamentares e apenas por o
usudrios autorizados.
) O Software tem que assegurar que, ao ser aberto um novo
Volumes: abertura, volume, o precedente seja automaticamente encerrado.
encerramento e metadados
240. Apenas o volume produzido mais recentemente pode estar ©
aberto; os demais volumes existentes no processo/dossié tém
que estar encerrados.
oa1 Volumes: abertura, dO Software tem que impedir a reabertura, para acréscimo de 0
* bncerramento e metadados ocumentos, de um volume ja encerrado.
Gerenciamento de
documentos e O Software tem que capturar documentos ou
242 processos/dossiés processos/dossiés ndo digitais e gerencia-los da mesma forma o
arquivisticos que os digitais.
ndo digitais e hibridos
. O Software tem que ser capaz de gerenciar a parte ndo digital
Gerenciamento de e a parte digital integrantes de processos/dossiés hibridos,
documentos € associando-as com o mesmo numero identificador atribuido
243. process_o§/d_035|es pelo 0
x a_rq'un_/lstlcps' sistema e 0 mesmo titulo, além de indicar que se trata de um
ndo digitais e hibridos documento arquivistico hibrido.
- Gerenciamento de (r?]e?;);;\évgge tem que permitir que um conjunto especifico de 0

seja configurado para o0s documentos ou
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documentos e
processos/dossiés
arquivisticos
ndo digitais e hibridos

processos/dossiés ndo digitais e incluir informacbes sobre o
local de arquivamento.

Gerenciamento de
documentos e

O Software tem que dispor de mecanismos para acompanhar a
movimentacdo do documento arquivistico ndo digital, de

245, processos/dossiés forma que fique evidente para o usuario a localizagéo atual do
arquIVIStICOS documento.
ndo digitais e hibridos
Gerenciamento de O Software tem que ser capaz de oferecer ao usuario
documentos e funcionalidades para solicitar ou reservar a consulta a um
246. processos/dossiés documento arquivistico ndo digital, enviando uma mensagem
arquivisticos para o detentor atual do documento ou para o administrador.
ndo digitais e hibridos
Gerenciamento de .
documentos e O Software tem que asseg!{rar' que a recuperagao de um
247. processos/dossiés document9 ou processo/dossié hlbrldc_) |_oerm|ta, |gualfn<_ante, a
arquivisticos recuperacéo dos metadados da parte digital e da ndo digital.
ndo digitais e hibridos
Gerenciamento de Sempre que os documentos ou processos/dossiés hibridos
documentosg estiverem classificados quanto ao grau de sigilo, o Software
248. processos/dossiés tem que garantir que a parte ndo digital e a parte digital
arquivisticos correspondente recebam a mesma classificacéo de sigilo.
ndo digitais e hibridos
Gerenciamento de . ) o
documentos e (0] Softyvare tem que registrar na trilha de auditoria todas as
249 processos/dossiés alteragdes efeFlAJada~s nos _meta(,iad_os dos documentos ou
arquivisticos processos/dossiés ndo digitais e hibridos.
ndo digitais e hibridos
Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer 0s passos necessarios para 0 cumprimento de
Tramitacdo e fluxo de tramites preestabelecidos ou aleatérios. Nesse caso, cada
250. trabalho passo significa 0
deslocamento de um documento ou processo/dossié de um
participante para outro, a fim de serem objeto de a¢Bes.
Para controlar o fluxo de trabalho de um tipo de
processo/dossié, o Software deve gerenciar as seguintes
tabelas:
Tramitagdo e fluxo de , .
251, trabalho * dreas de processos/dossiés; N
» atividades de processos/dossiés;
« grupos de usudrios responsaveis por determinada atividade;
* acOes realizadas em processos/dossiés;;
O Software tem que garantir para cada tipo de processo/dossié
que possua tramites preestabelecidos, no minimo as seguintes
Tramitacdo e fluxo de informagges:
252. trabalho

« atividade atual;
* acdo efetuada na atividade atual;
« complemento da acdo efetuada;
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* proxima atividade;

* identificagdo da necessidade de entranhar um tipo de
documento na atividade atual;

* prazo para execuc¢ao da atividade;

* participantes da atividade atual: individuo, grupo ou
responsavel pelo grupo.

Tramitacdo e fluxo de

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de
criar trdmites  preestabelecidos para os tipos de
processos/dossiés, no minimo, através das seguintes acoes:

* modelando um diagrama BPMN no proprio Software;

23, trabalho * importando um digrama BPMN criado numa plataforma
externa ao Software;
» cadastrando manualmente 0s registros no tipo de
processo/dossié.
Tramitagéo e fluxo de Somente ad_ministradores autorizados tém que ser capazes de
254, trabalho modelar diagramas BPMN para representar o fluxo de o
trabalho de um tipo de processo/dossié.
Tramitagéo e fluxo de Adr_nini,st_radores autorizados do S_oftware podem tornar
255, trabalho obrigatorio o entranhamento de um tipo documento em fluxo o
de trabalho do trdmite de um tipo de processo/dossié.
Tramitacio e fluxo de O Software terp que ter ca}p_acidade,A sem limitagBes, de
256. trabalho estabelecer 0 nimero necessario de tramites nos fluxos de o
trabalho.
Tramitacio e fluxo de E altamepte_ desejavel que o Softv_vfalre permita que o usuario
257. trabalho efetue tramites de processos/dossiés em lote, nos casos em AD
que o destinatério e a proxima atividade serdo os mesmos.
Tramitacdo e fluxo de O Software tem que gerar a cada tramite efetuado o despacho 0
258. trabalho eletronico, no formato PDF/A editével.
O Software tem que impedir o tramite dos processos/dossiés
Tramitagdo e fluxo de que estejam no suporte digital e tenham pendéncia de 0
259. trabalho assinatura eletrdnica ou digital no despacho eletrénico ou no
documento entranhado, caso tenha sido inserido.
Tramitagdo e fluxo de O Software tem que enviar ao autor do processo/dossié 0
260. trabalho notificacdo por e-mail de cada novo tramite.
Tramitacio e fluxo de O Software tem que ter capacidade de~gerar a guia de trémiNte
261. trabalho para comprovacdo de movimentacdo de processos nao ]
digitais.
Tramitagdo e fluxo de E altamente desejavel que o Software assegure que qualquer AD
262. trabalho usuério tenha acesso a visualizagdo dos diagramas BPMN.
Tramitagéo e fluxo de E altamente desejavel que o ngtware mantenha versdes dc_)§
263. trabalho fluxos alterados e estabelecer vinculos entre os documentos ja AD
processados ou em processamento nos fluxos alterados.
O Software deve assegurar que qualquer modificagdo nos
Tramitacdo e fluxo de atributos dos fluxos, como extingédo ou ampliagdo do nimero
264. trabalho AD

de pessoas ou extingdo de autorizagdo, leve em conta 0s
documentos
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vinculados.

Tramitacdo e fluxo de

O fluxo de trabalho do Software tem que disponibilizar uma
funcdo para avisar um participante do fluxo de que um

265. trabalho processo/dossié lhe foi enviado, especificando a agdo ©
necessaria.
E altamente desejavel que o fluxo de trabalho do Software
permita 0 uso do correio eletrbnico, para que um usuario
possa informar a outros usuarios sobre documentos que
Tramitacdo e fluxo de requeiram sua AD
266. trabalho atencao.
Esse requisito requer a integragdo com um sistema de correio
eletrbnico existente.
oo O recurso de fluxo de trabalho do Software tem que permitir
Tramitacdo e fluxo de . - -
267. trabalho que fluxos de trabalho pré-programados sejam definidos, o
alterados e mantidos exclusivamente por usuario autorizado.
_— Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitacdo e fluxo de . - N ~ .
268. registrar na trilha de auditoria todas as alteracBes ocorridas O
trabalho
neste fluxo.
— Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
Tramitacdo e fluxo de . A ia a fi
269. trabalho registrar o tramite de um processo/dossié a fim de que os o
usuarios possam conhecer a situagdo de cada um no processo.
E altamente desejavel que o Software organize o0s
processos/dossiés que estejam com determinado usuério,
atraveés de caixas virtuais, organizadas no seguinte formato:
Tramitagdo e fluxo de * caixa de entrada: conterd os processos/dossiés ainda ndo
. rabalho recebidos pelo usuario;
» caixa mesa de trabalho: contera oS processos/dossiés
recebidos pelo usuario;
* caixa de saida: contera os processos/dossiés enviados pelo
usudrio e ainda ndo recebidos pelo destinatario.
O Software tem que garantir que 0s processos/dossiés
Tramitagdo e fluxo de enviados diretamente para um individuo do grupo, ndo
271 i i indivi ©
: trabalho possam ser visualizados por outro individuo, mesmo sendo do
mesmo grupo.
E altamente desejavel que o Software permita que o
Tramitagdo e fluxo de responsavel pelo grupo de usuérios consiga redistribuir um
272 AD
. trabalho

processo/dossié a outro individuo participante do mesmo
grupo.
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273.

O Software tem que permitir que o usudrio ao efetuar um

determinado trmite, escolha as seguintes opgdes de envio:

Tramitacdo e fluxo de
trabalho * enviar para o responsavel pelo grupo de usuarios;

« enviar para todos do grupo de usuarios;

* enviar para um individuo do grupo de usuérios.

AD

274.

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que
fornecer um histérico de tramite dos processos/dossiés.
Tramitacdo e fluxo de
trabalho O historico de trdmite corresponde a um conjunto de
metadados de datas de entrada e saida, nomes de
responsaveis, titulo do documento, providéncias etc.

275.

E altamente desejavel que um recurso de fluxo de trabalho do
Software possa incluir processamento condicional, isto &,
permitir que um fluxo de trabalho seja suspenso para aguardar
a chegada de um documento e prossiga automaticamente
guando este for recebido.

Tramitacdo e fluxo de
trabalho

AD

276.

E altamente desejavel que o Software identifique de forma
visual os processos/dossiés que estejam com o prazo de
determinada atividade vencido.

Tramitacdo e fluxo de
trabalho

AD

277.

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que

Tramitacdo e fluxo de fornecer meios de elaboracdo de relatérios completos para
trabalho permitir que gestores monitorem o trdmite dos

processos/dossiés e 0 desempenho dos participantes.

278.

Um recurso de fluxo de trabalho do Software tem que

Tramitagdo e fluxo de registrar o tramite de um processo/dossié em seus metadados.
trabalho Os metadados referentes ao tramite devem registrar data e

hora de envio e recebimento, e a identificacdo do usuario.

279.

O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, consulta e

Informagdes Legislativas x :
¢ 9 exclusdo de Cargos dos Parlamentares na Mesa Diretora.

280.

O Software deve permitir a inclusdo, alteragdo, consulta e

Informagdes Legislativas x S
¢ 9 exclusdo de Cargos dos Parlamentares nas Comissoes;

281.

O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusdo de parlamentar, para registro de dados pertinentes
aos parlamentares, contendo no minimo os seguintes campos:
nome civil, nome parlamentar, partido, curriculo (perfil),
telefone, e-mail, site, data de nascimento, n°® da cédula de
identidade (RG), n° de inscricdo no CPF/MF e Foto.

Informagdes Legislativas

282.

O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusdo de Legislatura, para registro de dados pertinentes as
legislaturas, contendo o0s seguintes campos: Nimero da
legislatura, Data de inicio e Data de término da legislatura.

Informagdes Legislativas

283.

O Software deve permitir a vinculagdo de Parlamentares a
uma determinada Legislatura, para registro dos seguintes
campos: Parlamentar, Data de inicio do mandato, Data de
término do mandato e Situacdo do Parlamentar na Legislatura.

Informagdes Legislativas

284,

O Software deve permitir a incluséo, alteracdo, consulta e

Informagges Legislativas exclusdo de Mesa Diretora, para registro de dados pertinentes
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as Mesas Diretoras, contendo os seguintes campos: NUmero
da Legislatura, Data de inicio e Data de término do mandato
da Mesa Diretora.

285.

Informagdes Legislativas

O Software deve permitir a vinculagdo de Parlamentares a
uma determinada Mesa Diretora, para registro dos seguintes
campos: Parlamentar, Data de inicio e Data de término do
mandato do Parlamentar na Mesa Diretora, cargo na Mesa
Diretora e Situacdo do Parlamentar na Mesa Diretora.

286.

Informagdes Legislativas

O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusdo da Comisséo, para registro de dados pertinentes as
Comissdes Permanentes e Temporarias, contendo 0s seguintes
campos: Numero da legislatura, Nome da Comisséo e Tipo da
Comiss&o.

287.

Informagdes Legislativas

O Software deve permitir a vinculagdo de Parlamentares a
uma determinada Comissdo, para registro dos seguintes
campos: Parlamentar, Cargo na Comissdo, Data de inicio e
Data de término do mandato do Parlamentar na Comisséo.

288.

Informagdes Legislativas

O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusdo do Tipo de Sessédo Plenéria.

289.

Informagdes Legislativas

O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusdo da Sessdo Plendria, para registro de dados
pertinentes as Sessdes Plenérias, contendo 0s seguintes
campos: Numero da Sessdo, Tipo da Sessdo, Data e Horério
da Sessdo, Numero da Legislatura.

290.

Informagdes Legislativas

O Software deve possibilitar a criagdo automatica do
Expediente da Sessdo Plenaria, a partir da selecdo das
ProposicGes que estejam com a tramitacdo nas fases que
comp8em o Expediente da Sessdo Plenaria.

291.

Informagdes Legislativas

O Software deve possibilitar a criagdo manual do Expediente
da Sessdo Plenaria.

292.

Informagdes Legislativas

O Software deve possibilitar a criacdo automatica da Ordem
do Dia, a partir da selecéo das Proposicdes que estejam com a
tramitacéo nas fases que compdem a Ordem do Dia da Sesséo
Plenaria, bem como a sua excluséo antes da assinatura do
Presidente.

293.

Informag@es Legislativas

O Software deve possibilitar a criagdo manual da Ordem do
Dia da Sesséo Plenaria.

294,

Informagdes Legislativas

O Software deve possuir funcdo para anexar documentos a
uma determinada Sesséo Plendria.

295.

Informagdes Legislativas

O Software deve permitir enviar o Expediente e a Ordem do
Dia por e-mail, aos cidaddos que fizeram cadastro no Portal
da Producdo Legislativa (automaticamente).

296.

Informagdes Legislativas

O Software deve permitir o registro de presenca dos
Parlamentares nas Sessdes Plendrias.

297.

Informagdes Legislativas

Nos casos de falta justificada, o Software deve permitir o
registro da justificativa.

298.

Informagdes Legislativas

O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusdo da Situacdo do Parlamentar na Legislatura, Mesa
Diretora e Comissdes.

299.

Informagdes Legislativas

O Software deve permitir a inclusdo, alteragdo, consulta e
exclusdo do Tipo de Comisséo.

300.

Informagdes Legislativas

O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, consulta e
exclusdo da Reunido da Comissdo, para registro de dados
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pertinentes as Reunides das Comissdes, contendo 0s seguintes
campos: NUmero da Reunifo, Comisséo, Data e Horério da
Reunido, Numero da Legislatura.

O Software deve possibilitar a criagdo manual do Expediente

301, |Informagles Legislativas | - 'po niges das Comissdes. 0
~ I O Software deve possibilitar a criagdo manual da Ordem do
302. |Informagbes Legislativas | pa jas Reunices gas Comissoes. i 0
Informacdes Legislativas o] Soft\_/vare deve _permitir a gnexagéo de documentos a uma o
303. ¢ 9 determinada Reunido da Comisséo.
Informacdes Leislativas O Software deve_permitir a inclusdo, alteracdo, consulta e o
304. ¢ 9 exclusdo de Espécies Normativas.
~ — O Software deve permitir a inclusdo, alteracdo, consulta e
305. |Informagbes Legislativas | o\ oy 50 de Autores do Ato Normativo. 0
Informacdes Legislativas O Software deve permitir a incll_Jséo, alteragdo, consulta e o
306. ¢ 9 exclusdo de Temas do Ato Normativo.
Informacdes Leaislativas O Software deve perr_nitir a inclusdo, alteracdo, consulta e o
307. ¢ 9 exclusdo de Vocabulario Controlado.
Informacaes Ledislativas O Software d_eve permiti_r a inclusdo, alteracdo, consulta e o
308. & 9 exclusdo de Tipos de Remissio.
Informacaes Ledislativas O Software Qeve permitir a incluséo_, alteragdo, consulta e o
309. ¢ g exclusio de Situacio dos Atos Normativos.
Informacaes Ledislativas O Software deve permit.ir a inclusdo, alteracdo, consulta e 0
310. ¢ 9 exclusdo de Atos Normativos.
Informacaes Ledislativas e} Soft_ware deve perm_itir a vinculagdo de Temas a um o
311 ¢ 9 determinado Ato Normativo.
O Software deve permitir a vinculagdo de termos, constantes
312, |InformagGes Legislativas do Vocabulario Controlado, a um determinado Ato ©
Normativo.
Informacaes Ledislativas ¢} Softyvare deve permit.ir a vinculacdo de Remissdes a um
313. ¢ 9 determinado Ato Normativo.
314. |Informagbes Legislativas e} Soft_ware deve permi_tir a vinculagdo de Autores a um
) determinado Ato Normativo.
~ R O Software deve permitir a anexagéo do arquivo em PDF do
315. |Informagdes Legislativas Ato Normativo. (0]
O Software deve permitir a anexacdo do arquivo editavel, em
316. | Informacdes Legislativas formato HTML semelh_ante a pégina do Plan_alto, contendo 0
: todas as remissOes e ativa e passiva na propria estrutura do
Ato Normativo.
Nos casos de cadastramento de Ato Normativo que foram
317. | Informacdes Legislativas gerados_ através de proposigdes do Software, vinculgr 0
: automaticamente os autores, temas e termos do vocabulario
controlado da Proposicdo ao Ato Normativo.
~ N O Software deve permitir que seja vinculado o horério de
318. |Informagdes Legislativas inicio e fim das sesgées plengrias. J 0
~ R O Software deve permitir uma ferramenta que gere de forma
819. | Informagbes Legislativas automatica um resumo da sessao plenaria. 0
Controle de versdes e do Um recurso _de fluxo de trabalho dq S~oftware tem que ser
320. | status do documento capaz de registrar o status de transmissdo do documento, ou o
seja, se € minuta, original ou cdpia.
Controle de versdes e do O Software tem que manter o identificador UGnico do
321. | status do documento ©

documento, e controlar as diversas versdes deste documento.
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Classificacdo da
nformag&o quanto ao grau

O Software tem que implementar a classificacdo de grau de

322 | desigilo e restricéo de sigilo e demais caracterizagcbes de restricdo de acesso de
acesso a informacao documentos e processos/dossiés.
sensivel
e O Software tem que implementar a identificacdo de restri¢oes
Clas~5|f|cagao da legais de acesso baseando-se nos seguintes atributos de
nformag&o quanto ao grau seguranca:
de sigilo e restricdo de

acessoa |n,f ormagao * Tipo de restricao legal de acesso;

323. sensivel * credencial de seguranga do usudrio. ©
Os tipos de restricdo legal podem ser documentos
preparatorios, dados pessoais, sigilo comercial, bancério,
industrial, telefonico, segredo de justica etc.

e O Software tem que tratar a classificagdo de grau de sigilo
Clas~5|f|cagao da baseando-se nos seguintes atributos de seguranca:
nformag&o quanto ao grau
de SIQIIO‘e_ restrlga0~de * grau de sigilo do documento;
acessoa m,f ormagao « credencial de seguranga do usuério;
sensivel « identifica¢do da autoridade classificadora.

324, ]
O grau de sigilo tem que estar associado a credencial de
seguranca.

Incluem-se também os documentos recebidos com
classificacdo de grau de sigilo.
e O Software deve permitir a formalizagdo da deciséo de
Clas~5|f|cagao da classificacdo da informacdo em qualquer grau de sigilo,
nform_a(_;ao quanto aograu conforme legislagdo vigente.
de sigilo e restri¢do de
acessoalnformagao A titulo de exemplo, o Poder Executivo Federal utiliza o
sensivel Termo de Classificacdo de Informagdo - TCI, conforme
estabelecido no decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, que
registra as
seguintes informacgoes:
* codigo de indexacdo de documento;

325. il ]

» grau de sigilo;

* categoria na qual se enquadra a informacéo;

* tipo de documento;

» data da produgdo do documento;

» indicacdo de dispositivo legal que fundamenta a

classificacdo;

» raz0es da classificacdo;

* indica¢@o do prazo de sigilo, contado em anos, meses ou

dias, ou do evento que defina o seu termo final;

« data da classificacdo; e

« identificacdo da autoridade gue classificou a informagdo.
Classificagéo da O Software tem que recusar o acesso de usudrios a

326. nformacdo quanto a0 grau | documentos que possuam grau de sigilo superior & sua (]

de sigilo e restri¢do de
acesso a informacéo

credencial de seguranca.
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sensivel

Classificagdo da
nformagdo quanto ao grau

O Software tem que garantir que documentos sem atribuicdo
de grau de sigilo ou identificacdo de outras restricbes de

327. | desigilo e restricdo de acesso, provenientes de fontes externas ao Software, estejam ]
acesso a informaco sujeitos o as
sensivel politicas de controle de acesso e de sigilo.
Classificagdo da ~
nformacdo quanto ao grau | O Software tem que ser capaz de manter a marcagdo de
328. | desigilo e restricdo de restricio de acesso original durante a importacdo de o
acesso 4 informagao documentos a partir de fontes externas ao Software.
sensivel
Classificacdo da E altamente desejavel que o Software garanta que ndo haja
nformacdo quanto ao grau | ambiguidade na associagdo entre as marcagdes de grau de
329. | desigilo e restricdo de sigilo e outros atributos de seguranca (permissbes) do AD
acesso a informagao documento
sensivel importado.
Classificacio d O Software tem que permitir que um dos itens abaixo seja
N forma?;?lsol (']%?natg a?) grau selecionado durante a configurag&o:
dzcsergs,lcl)oaeirrﬁztr“rr?;Oage « graus de sigilo e restricOes de acesso a serem atribuidos a
330. sensivel ¢ tipos de unidade de arquivamento, podendo ser para tipos de o
documentos e tipos de processos/dossiés;
« tipos de unidade de arquivamento, podendo ser para tipos de
documentos e tipos de processos/dossiés sem grau de sigilo ou
outras restrices de acesso.
Classificacio d Em caso de erro ou reavaliagdo, o administrador autorizado
nformaasésol I?J?ni?) a?) rau tem que ser capaz de alterar o grau de sigilo ou outra restri¢éo
1agao quanto a0 g de acesso de todos os documentos arquivisticos de um
de sigilo e restricdo de
grio & G0 processo/dossié ou de uma classe, numa Unica operagao.
331. acesso a informacéo 0
sensivel : x 5 e -
A informacdo quanto & desclassificacdo, reclassificagéo,
reducdo do prazo de sigilo ou alteracdo de restricdo de acesso
devera ser registrada conforme legislacdo em vigor.
Classificacio d O Software tem que permitir que somente administradores
N formaagsésol (I]szgnat?) az grau autorizados sejam capazes de realizar as seguintes a¢des:
332, dzczlgs,lcl)oaeirrliztrrrlr:;:oége * remover ou revogar os atributos de seguranca dos o
sensivel ¢ documentos;
* criar, alterar, remover ou revogar as credenciais de
seguranca dos usuarios.
Classificacio d O Software tem que permitir somente ao usudario autorizado,
f assl |cagato a mediante confirmacéo, a desclassificagdo, redugdo do grau de
ntormagao quanto a0 grau | 415 oy alterago de restrigiio de acesso de um documento.
de sigilo e restri¢do de
333. N 5 _ . - 0
acessoszr:;lif\?glmagao A informacdo quanto a desclassificacdo, reclassificacdo,
reducdo do prazo de sigilo ou alteracdo de restricdo de acesso
devera ser registrada conforme legislacéo em vigor.
Classificaéo da E altamente desejavel que o Software permita o
334, nformagdo quanto a0 grau | armazenamento dos documentos sigilosos em meios fisicos ou AD

de sigilo e restri¢do de
acesso a informacéo

16gicos distintos dos documentos ndo sigilosos.
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sensivel

Classificagdo da
nformagdo quanto ao grau

O Software tem que impedir que um documento com
classificacao de sigilo seja eliminado.

335. | desigilo e restricéo de L R
acesso a informagao Os documentos com classificagdo de sigilo tém que se tornar
sensivel ostensivos antes de receberem a destinagéo prevista.
Classificagdo da . .
nformago quanto ao grau O Software tem que implementar metadados nos niveis de
336. | de sigilo e restricio de processo/dossié ou documento para controlar o acesso a ]
acesso & informagao informacé&o com restricéo de acesso.
sensivel
Assinatura Diaital O Software tem que estar em conformidade com as normas do
337. ssz]EaI UtraA Igital € ICP-Brasil e seja capaz de garantir a origem e a integridade AD
etronica dos documentos com assinatura digital.
Assinatura Digital e E altamente desejavel que o software possua componente para 0
338. Eletronica execugio de assinaturas digitais através do browser.
Assinatura Digital e O Software tem que ser capaz de verificar a validade da 0
339. Eletronica assinatura digital no momento da captura do documento.
Assinatura Digital e O Software deve possuir suporte a dispositivos criptograficos 0
340. Eletronica (tokens e smartcards).
Assinatura Digital e O Software tem que ser capaz de assinar digitalmente AD
341. Eletrnica documentos individualmente ou em lote.
Assinatura Digital e O Software tem que permitir a assinatura digital por mais de AD
342. Eletrénica um autor.
Assinatura Digital E altamente desejavel que o Software seja capaz de receber
343, ssmEaI utraA lgitat e atualizages tecnoldgicas quanto a plataforma criptografica de AD
etronica assinatura digital.
Assinatura Diaital E altamente desejavel que o Software seja capaz de permitir
344. ssmEaI utraA \gital € que o usudrio rejeite pedido de assinatura digital de um AD
etronica documento.
Assinatura Diaital E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade de
SS'E “t“"i‘ igital € gerar uma ‘“hash” nos documentos assinados digitalmente
345, etronica contendo no minimo: CPF e identificacdo do autor, data e AD
hora da assinatura, QR Code e endereco eletrbnico para
validag8o da assinatura digital.
Assinatura Diaital O Software deve possibilitar a geragdo de assinatura
346. SS"I?I utre} lgitate eletronica, sem a necessidade de instalagdo de nenhum AD
etronica pluggin, applet ou aplicativo no computador do usudrio.
Assinatura Digital e O Software tem que ser capaz de assinar eletronicamente AD
347. ani d individual |
Eletronica ocumentos individualmente ou em lote.
Assinatura Diaital E altamente desejavel que o Software seja capaz de permitir
348, SS'E utrc-i lgitat e que o usudrio rejeite pedido de assinatura eletronica de um AD
etronica documento.
Assinatura Diaital E altamente desejavel que o Software tenha a capacidade de
SS"EI utré} lgrtal € gerar uma “hash” nos documentos assinados digitalmente
349. etronica contendo no minimo: CPF e identificacdo do autor, data e AD

hora da assinatura, QR Code e endereco eletronico para
validacdo da assinatura digital.
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Assinatura Digital e

O Software tem que ser capaz de garantir a autoria de um
documento que tenha sido autenticado por meio da
identificacdo do autor apds confirmagdo de senha, nos

30. Eletronica documentos produzidos
e mantidos dentro do Software.
Assinatura Digital e O Software tem que registrar a identificagéq do autor como
351. Eletronica metadado de autenticacdo do documento apds verificacdo da o
senha do usuério.
. - E altamente desejavel que o Software faga uso de checksum
352. ASS'EtUtraA plgltal € para apoiar a verificagdo da integridade do documento que foi AD
etronica autenticado ap6s confirmacdo de senha.
253 [Carimbo digital do tempo ngoftware_,ter_n que ter acesso a reldgios e carimbador de 0
po confidveis para seu proprio uso.
O Software tem que ser capaz de verificar a validade do
354. |Carimbo digital do tempo carimbo digital do tempo no momento da captura do o
documento.
O Software, no processo de verificagdo do carimbo digital do
tempo, tem que ser capaz de registrar, nos metadados do
documento, o seguinte:
355. |Carimbo digital do tempo o
« validade do carimbo digital do tempo;
« registro da verificagdo do carimbo digital do tempo;
» data e hora em que ocorreu a verificagéo.
P x O Software devera possuir uma plataforma, no formato de
ortal da Producéo - ’ LT ~ (0]
356. Legislativa po_rtal_ web”, para que os cidaddos acessem a producdo
legislativa da Contratante.
Portal da Producéo O Software deve disponibilizar Consulta Geral, por Tipo de
357. Legislativa Proposicéo, por Situacdo, por Autor, por indice Cronolégico. 0
Na Consulta Geral, o Software deve permitir que 0 usuario
Portal da Producéo utilize os seguintes argumentos de pesquisa: Tipo de 0
358. Legislativa Proposicdo, Nimero do Processo, Nimero da Proposicio,
Ano, Periodo, Autor, Assunto e ementa.
Portal da Producéo Na Consulta por Tipo de Proposicao, o Software deve listar os
359. Legislativa tipos e as respectivas quantidades existentes. 0
Portal da Producéao Ao clicar em um determinado tipo, o Software deve listar as
360. Legislativa Proposicdes vinculadas; o
Portal da Producéo Na Consulta por Situacdo da Proposi¢do, o Software deve
361. Legislativa listar as situacdes e as respectivas quantidades existentes. 0
Portal da Producéo Ao clicar em uma determinada situacdo, o Software deve
362. Legislativa listar as Proposicdes vinculadas. 0
Portal da Producéo Na Consulta por Autor da Proposicdo, o Software deve listar
363. Legislativa 0s autores e as respectivas quantidades existentes. 0
Portal da Producéo Ao clicar em um determinado autor, o Software deve listar as
364. Legislativa Proposicdes vinculadas. 0
Portal da Producéo Na Consulta por Indice Cronolégico, o Software deve listar os
365. Legislativa anos que contem Proposicdes cadastradas. 0
Portal da Producéo Ao clicar em um determinado ano, o Software deve listar as
366. Legislativa Proposicdes vinculadas. 0
No resultado de todas as consultas existentes, o Software deve
267 Portal da Producéo listar o total de registros encontrados e o Tipo, NUmero e Ano 0

Legislativa

da Proposicdo, Data de Protocolo, Situacdo, Nimero do
Processo e Ementa.
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368.

Portal da Produgdo
Legislativa

Selecionando uma das ProposicOes listadas no resultado das
consultas, o Software deve disponibilizar a Ficha da
Proposicao contendo as seguintes informagdes: Tipo, NUmero
e Ano da Proposi¢do, Data de Protocolo, Nimero do
Processo, Anexos da Proposicdo, Histdrico da Tramitagdo,
contendo Data, Fase, Setor, Parecer da Tramitagdo,
Complemento da Acdo e o Despacho Digital, assinado
eletronicamente.

369.

Portal da Producéo
Legislativa

Na Ficha da Proposicdo, o Software deve disponibilizar um
link para acessar o Processo Digital, devendo conter em sua
estrutura a exibicdo de todos os documentos do processo
organizados por ordem de inclusdo, na vertical, e na lateral
esquerda contendo o tipo e no lado direito a exibi¢do do
respectivo documento, em um modo de visualizagdo
denominado de “arvore de documentos do processo”.

370.

Portal da Producéo
Legislativa

O Software deve possuir recurso para que o cidaddo se
cadastre no Portal da Producdo Legislativa, permitindo o
acompanhamento da tramitagcdo de determinada Proposigao.
Ao se cadastrar, o cidaddo recebera notificagdo por e-mail a
cada nova tramitaghio da  referida  Proposicdo
automaticamente.

371.

Portal da Producéo
Legislativa

O Software deve disponibilizar consulta contendo todos os
Parlamentares da Legislatura Atual.

372.

Portal da Producéo
Legislativa

O Software deve disponibilizar para cada Parlamentar os
cargos que ocupa na Mesa Diretora e Comissdes, Proposi¢des
Apresentadas, Leis de sua Autoria, Frequéncia em Plenario e
Mapa de suas proposicoes.

373.

Portal da Producéo
Legislativa

O Software deve disponibilizar consulta das Sessdes
Plenarias, contendo links para acesso ao Expediente, Ordem
do Dia e Presenca em Plenério.

374.

Portal da Producéo
Legislativa

O Software deve possuir recurso para que o cidaddo
acompanhe a publicacdo do Expediente e Ordem do Dia das
Sessdes Plendrias, mediante o cadastramento no Portal da
Produgdo Legislativa. O cidaddo receberd notificacdo por e-
mail a cada novo Expediente ou a cada nova Ordem do Dia
publicada.

375.

Portal da Producéo
Legislativa

O Software deve possuir recurso para que o cidaddo exerca
sua cidadania, recebendo contelido e interagindo, mediante
cadastramento de login e senha, no Portal da Producédo
Legislativa.

376.

Portal da Producéo
Legislativa

O Software deve possuir recurso para que os cidaddos
cadastrados no Portal da Producdo Legislativa possam opinar
acerca das proposicoes que estdo em tramitacdo, classificadas
em Proposi¢des Populares, definidas pelo usuério, e
Proposic¢des Adicionadas Recentemente, incluidas
automaticamente, informando se é A Favor ou Contra,
computando as escolhas e informando o total ao final da sua
opinido.

377.

Portal da Producéo
Legislativa

O Software deve possuir recurso para que os cidaddos
cadastrados no Portal da Producdo Legislativa possam
cadastrar suas ideias para criagdo de uma Lei, gerando um
Banco de Ideias Legislativas. Apés o cadastramento de uma
ideia, permitir que outros cidaddos apoiem as ideias
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publicadas.
Seguranca e controle de O Software tem que exigir que o usuario esteja devidamente 0
378. acesso identificado e autenticado antes de iniciar qualquer operacéo.
O Software tem que permitir o cadastro de Pessoas Fisicas e
Seguranga e controle de Juridicas por administradores autorizados, que poderdo 0
379. acesso assumir 0s papéis de usuarios, responsaveis, autores e etc no
Software.
Seguranga e controle de O Software tem que exigir que o usudrio esteja vinculado a 0
380. acesso uma Pessoa (fisica ou juridica) na base de dados;
Sequranca e controle de O Software tem que garantir que os valores dos atributos de
381. g gac €550 seguranca e controle de acesso, associados ao usuario, estejam ]
dentro de conjuntos de valores validos.
E altamente desejavel o Software s6 permita que as
Seguranga e controle de credenciais de autenticagdo s6 devem ser alteradas pelo AD
382. acesso usuario proprietario ou pelo administrador, em conformidade
com a politica de seguranca da Contratante.
Permitir acesso as fungBes do software somente a usudrios
Seguranga e controle de autorizados e sob controle rigoroso da administracdo do 0
383. acesso sistema, a fim de proteger a autenticidade dos documentos
arquivisticos digitais.
O Software ndo pode permitir que o usuério acesse o0 sistema
Seguranga e controle de L . .
384. acesso com as mesmas credenciais simultaneamente, em dois locais )
de acesso.
Seguranga e controle de O Software deve bloquear acesso ao sistema apds 03 (trés) 0
385. acesso tentativas com autenticacdo malsucedida.
Se 0 usuério solicitar 0 acesso ou pesquisa de um documento
arquivistico, volume ou processo/dossié especifico a que ndo
tenha direito de acesso, é altamente desejavel que o Software
forneca uma das seguintes respostas (estabelecidas durante a
configuragdo):
Seguranca e controle de guragdo) AD
386. acesso . ,
» mostrar o titulo e os metadados do documento; ou
* demonstrar a existéncia do processo/dossié ou documento,
mas nao o respectivo titulo nem outro metadado; ou
« ndo mostrar qualquer informa¢do do documento, nem
indicar a sua existéncia.
Somente administradores autorizados tém que ser capazes de
Seguranga e controle de criar, alterar, remover ou revogar permissdes associadas a 0
387. acesso papéis de wusudrios, grupos de usuarios ou USUArios
individuais.
E altamente desejavel que o Software aplique a partir do
Seguranga e controle de - - ~ ~
388, ACESSO proximo acesso do usudrio, alteragdes ou revogagdes dos AD
atributos de seguranca de usuérios e de documentos digitais.
E altamente desejavel que o Software ofereca ferramentas de
aumento de produtividade ao administrador, tais como a
Seguranca e controle de R ~ - h
389. 2C6SSO realizacdo de operagOes sobre papéis e grupos de usuarios, AD
atribuindo as permissbes de acesso em lote, para todos os
USUArios.
Quando o Software controlar 0 acesso por grupos de usuarios,
papéis de usudrios e usuarios individuais, deve obedecer a
Seguranga e controle de . - o . o
390. uma hierarquia de permissfes preestabelecida na politica de AD

acesso

seguranca.
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Poderdo compor um grupo de usudrios: unidades
administrativas, comissdes, conselhos ou grupos de trabalho
estabelecidos pela Contratante.

Seguranca e controle de

O Software tem que aplicar a politica de controle de acesso a
documentos por grupos de usuarios considerando:

391. AC6SSO ca ident,idade do usudrio e sua participagcdo em grupos: o
responsavel ou membro;
« 0s atributos de seguranca, associados ao documento
arguivistico digital, as classes e/ou aos processos/dossiés.
O acesso a documentos, a processos/dossiés ou classes, tem
Seguranca e controle de que ser concgdido se a permissdo requerida para a operagé_o
392, CESSO estiver associada a pelo menos um dos grupos aos quais ]
pertenca 0
usuério.
Seguranga e controle de O Software tem que permitir que um usuério pertenca a mais
393. acesso de um grupo de usuarios. ©
O Software tem que usar os seguintes atributos do usuario ao
implementar a politica de controle de acesso aos documentos
Seguranca e controle de digitais por papéis de usuérios:
394. acesso o . ©
* identificagdo do usuario;
* papéis associados ao USUArio;
* grupos associados ao usudrio.
O Software tem que usar o0s seguintes atributos dos
documentos digitais ao implementar a politica de controle de
acesso por papéis:
Seguranga e controle de
395. acesso « identificagdo do documento digital; 0
« operagles permitidas aos varios papéis de usuarios, sobre as
classes ou unidades de arquivamento a que o documento
pertence.
O acesso a documentos, processos/dossiés ou classes tem que
Seguranga e controle de ser concedido somente se a permissdo requerida para a
396. acesso operagdo estiver presente em pelo menos um dos papéis e ©
grupos associados ao usuario.
397. Seguran%aczs(sx())ntrole de O usuério pode possuir mais de um papel do usuério; O
Seguranca e controle de Os a(_jministradpres autorizados tém que ser capazes de definir
398. 306550 os dias e horarios para acesso ao software, por papel de o
usuario.
Seguranca e controle de Os gdministradores au_torizados tém que ser capazes de definir
399. CESSO periodos de bloqueio de acesso ao software de um )
determinado usuério.
Seguranga e controle de E altamente desejével que o Software possua funcionalidade
400. acesso para validar a solicitacdo de cadastro, por usuério externo. AD
Seguranga e controle de O Software deve atribuir ao usuario todas as permissdes dos 0
401. acesso papeis aos quais esta vinculado.
Seguranca e controle de o] Softyvaj'e tem que usar criEJtografia no armazenamfen,to_, na
402. transmissdo e na apresentacdo de documentos arquivisticos ]

acesso

digitais ao implementar a politica de sigilo.
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403.

Trilhas de auditoria

O Software tem que ser capaz de registrar, na trilha de
auditoria, informacdes acerca das agdes a seguir:

« todas as agdes efetuadas em processos/dossiés;

* todas as agoes efetuadas em documentos;

« todos o0s acessos e tentativas de acesso malsucedidas;

* todas as agdes administrativas sobre os atributos de
seguranga;

» todas as a¢Oes administrativas sobre dados de usuarios
(cadastro, ativagdo, bloqueio, atualizagdo de dados e
permissdes, troca de senha etc.);

« todos as ag¢des efetuadas de parametrizagOes e configuracdes
do Software;

404.

Trilhas de auditoria

O Software tem que registrar, em cada evento auditado,
informacBes sobre a identidade do usuério, desde que essa
identificacdo esteja de acordo com a politica de privacidade
da Contratante e a legislacdo vigente.

405.

Trilhas de auditoria

E altamente desejavel que o Software permita apenas ao
administrador e ao auditor a leitura das trilhas de auditoria.

AD

406.

Trilhas de auditoria

O Software tem que assegurar que as informagdes da trilha de
auditoria estejam disponiveis para inspecdo, a fim de que uma
ocorréncia especifica possa ser identificada e todas as
informacdes correspondentes sejam claras e compreensiveis.

407.

Trilhas de auditoria

E altamente desejavel que o Software possua mecanismos
para realizacéo de buscas nos eventos das trilhas de auditoria.

Para facilitar a visualizagdo do relatério, os resultados podem
ser apresentados de modo ordenado, mas essa ordenagdo ndo
pode alterar os dados incluidos na trilha.

AD

408.

Trilhas de auditoria

O Software tem que ser capaz de impedir qualquer
modificacdo na trilha de auditoria.

409.

Trilhas de auditoria

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de
exportar as trilhas de auditoria sem afetar a trilha armazenada,
ou transferir as trilhas de auditoria de um suporte de
armazenamento para outro.

410.

Trilhas de auditoria

E altamente desejével que o Software seja capaz de aplicar
um conjunto de regras na monitoracéo de eventos auditados e,
com base nelas, indicar a possivel violagdo da seguranga.

AD

411.

Trilhas de auditoria

E altamente desejavel que o Software garanta pelo menos as
seguintes regras para monitoragdo dos eventos auditados:

 acumulagdo de um ndmero predeterminado de tentativas
consecutivas de log in com erro (autenticagdo malsucedida),
conforme especificado pela politica de seguranca;

* ocorréncia de varios log in simultaneos do mesmo usuario
em locais (computadores) diferentes;

* log in do usuério fora do horério autorizado, ap6s logoff no
periodo normal.

AD

412.

Trilhas de auditoria

O Software tem que fornecer relatérios sobre as acfes que
afetam classes, unidades de arquivamento e documentos, em
ordem cronolégica e organizados por:

« documento arquivistico, unidade de arquivamento ou classe;
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* usuario;
« tipo de a¢do ou operacéo.

Somente administradores autorizados tém que ser capazes de

413 | Trilhas de auditoria configurar o conjunto de eventos auditaveis e seus atributos.

O Software tem que ser capaz de arquivar periodicamente a
trilha de auditoria como documento arquivistico.

414, Trilhas de auditoria
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