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INTRODUCAO

Para elaboracdo deste documento, utilizou-se como pardmetro a Instrugdo Normativa da
SGD/ME n2 1/2019, o modelo de Termo de Referéncia disponibilizado no site da
Advocacia-Geral da Unido (AGU), atualizado em maio de 2020, bem como o Guia Nacional de
ContratagOes Sustentdveis - 32 edi¢do Abril/2020, também da AGU.

Em conformidade com o Art.12 da IN SGD/ME n¢2 1/2019, cabe a Equipe de Planejamento da
Contratacdo a elaborag¢ao do TR ou do PB.

1. Objeto da Contratagao

O objeto da contratagdo sdo dois servigos especializados para suporte ao Préton:
0 suporte técnico e a manutengdo evolutiva. O suporte técnico ira garantir que problemas
técnicos e operacionais encontrados por usuarios no sistema sejam resolvidos. Por sua vez, a
manutencdo evolutiva ird garantir que o sistema continuara condizente com as necessidades da
Agéncia.

2. Descri¢ao da Solugao de TIC

O sistema Préton foi implementado no inicio das atividades da Agéncia Nacional
de Aguas e Saneamento Basico - ANA em 2002 para a gestdo e controle dos processos,
documentos e arquivos. O Sistema permite a produgdo documental desde a minuta até a
protocolizagdo, tramitagdo, distribuicdo, expedi¢do ou arquivamento do documento. A autuagdo
de processos, o controle da expedi¢do dos documentos, a integragdo com 0 sistema dos
Correios para utilizagdo do servigo de expedicdo eletronica de cartas (e-Carta), o envio de
documentos pelo cidaddo online por meio do servico de protocolo eletronico, a consulta e o
recebimento de alertas de tramitagdo de documentos recebidos e processos autuados pelos
interessados pelo website da ANA. O arquivamento de documentos e processos bem como o
gerenciamento dos prazos de guarda e a destinagdo final destes. A emissdo de diversos
relatdrios e a assinatura de documentos por mobile além da integragdo com diversos sistemas
da ANA por meio de webservices permitindo a autuagdo de processos de outorga, a emissdo de
boletos de cobranga pelo uso de recursos hidricos e a emissdo de Solicitagdo de Disponibilidade
Orgamentaria - SDO de forma répida e eficaz.

A utilizagdo do Préton permitiu em 2015 a implantagdo do Programa Papel Zero,
cujo objeto viabilizou o processo eletrénico com a produgdo, tramitagdo e assinatura de
documentos digitais abolindo de vez a movimentag¢ao dos documentos e processos em papel.

A ANA tem a preocupagado por alcangar um padrdo de eficiéncia operacional para
poder oferecer aos cidadaos servigos de qualidade digital, reduzir custos e também contribuir
com a sustentabilidade ambiental ao reduzir a geragdo e impressao de documentos em papel.
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O suporte técnico visa garantir que problemas técnicos e operacionais
encontrados por usudrios no Sistema sejam resolvidos. Este servico vem sendo prestado,
conforme consta no Processo 02501.001793/2015.

Por sua vez, a manutengdo evolutiva ird garantir que o Sistema continuara
condizente com as necessidades da Agéncia, com a legislagdo arquivistica € com as orientagdes
técnicas emanadas do Conselho Nacional de Arquivos — Conarg, Arquivo Nacional, Ministério da
Economia dentre outros. Esse servigo sera prestado por meio de Ordens de Servigos que sé
serdo abertas de acordo com a necessidade da Agéncia e 0 pagamento serd feito apenas apoés a
entrega do resultado final.

Cédigo Métrica
Id. | Descricdo do Bem ou Servigo CATMAT/CATSER Quantidade ou.
Unidade
Servicos de Suporte Técnico do
01 sisterna PROTON 25992 30 Meses
Servicos de Manutencdo Evolutiva PF a cada
02 do Sistema PROTON 25984 800 30 meses

Observagdo: Os volumes estimados acima serdo contratados sob demanda, sem garantia de consumo minimo ao
longo dos meses, sendo responsabilidade exclusiva da CONTRATADA se estruturar adequada e tempestivamente
com vistas a execugdo dos servigos solicitados pela ANA.

3. Justificativa para a Contratacdo
3.1 Contextualizacdo e Justificativa da Contratacdo

Para manter o sistema Préton em correto funcionamento, com desempenho
satisfatdrio para 0s usuarios e para 0s webservices, e para garantir a corre¢do de eventuais
falhas que porventura surgirem no menor tempo possivel, se faz necessario firmar um Contrato
de suporte e manutengdo corretiva e evolutiva do software, uma vez que o contrato atual, n®
75/2015, vencera em 28 de dezembro de 2020 n3o cabendo mais renovacdo. A manutengdo
evolutiva se justifica para o caso de algum impeditivo da parte do Tribunal Regional Federal da
42 Regido (TRF4) em fornecer a cessdo de uso do Sistema Eletronico de InformacgGes - SEI no
horizonte de 6 (seis) meses. Tal manutengdo evolutiva tem como objetivo possibilitar a
integragdo com 0 Protocolo Integrado (para permitir ao cidaddo consulta centralizada de
processos, definido pela Portaria Interministerial MJ/MP N2 2.320, de 30 de dezembro de 2014;
integragdo via barramento com sistemas estruturantes do governo (Decreto N2 10.332, de 28 de
abril de 2020), bem como implantar novos servigos para cidaddos tais como a criagdo de um
painel para atendimento a pedidos de cépia de documentos e processos bem como para
notificacdo e visualizagdo de juntadas de documentos aos processos pelos interessados; a
melhoria do sistema visando tornar a sua havegabilidade mais intuitiva e o download dos
processos por volumes para um carregamento mais agil e eficiente; a criagdo de Recibo
Eletrénico de Protocolo — (REP) para recebimento de documentos, digitalizagdo e devolugdo dos
originais ao remetente (BRASIL. Decreto n2 8.539, 8 de outubro de 2015, Dispde sobre o uso do
meio eletrénico para a realizagdo do processo administrativo no ambito dos 6rgdos e das
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entidades da administracdo publica federal direta, autarquica e fundacional, Brasilia, DF, out
2015), a criagdo de novos relatérios e solugdes para download de varios arquivos digitais de
diversos documentos simultaneamente, a melhoria do servigo de recuperagdo de senhas pelos
usudrios do servico externo de protocolo eletrénico, a customizagdo da funcionalidade de
minutas para permitir a colaboragdo entre usuarios de diversas unidades organizacionais
simultaneamente, bem como ajustes técnicos na funcionalidade de inclusdo e manutengdo de
documentos classificados em grau de sigilo.

A ANA estd em fase de substituicdo do uso do sistema Préton pelo Sistema
Eletrénico de Informagdes — SEl. Para isto, foi realizado pedido de cessdo do sistema ao Tribunal
Regional Federal da 42 Regido (TRF4) por meio do Oficio n2 14/2018/AP-MC-ANA, de 19 de
setembro de 2018 (Doc. 57058/2018). O TRF4 por meio do Oficio n? 4365682, de 8 de outubro
de 2018 (Doc. 02500.003994/2019) informou da impossibilidade de cessdo antes de junho de
2019. A ANA, por sua vez, encaminhou nova solicitagdo de cessdo do SEI por meio do Oficio n2
2/2019/AP-MC-ANA, de 22 de abril de 2019 (Doc. 02500.024792/2019). Em seguida, a Agéncia
informou o Ministério da Economia sobre a negativa pelo TRF4 da cessdo do SEI por meio do
Oficio n2 4/2019/AP-MC-ANA, de 23 de abril de 2019 (Doc. 02500.025002/2019). Em 27 de
junho de 2019, o TRF4 encaminhou por e-mail uma minuta de Acordo de Cooperagdo Técnica
(ACT) para andlise e manifestagdio da ANA. A proposta de ACT foi encaminhada para
manifestacdo da PF/ANA cujas recomendacGes para ajustes foram encaminhadas aquele
tribunal por meio do Oficio n2 778/2019/SAF/ANA, de 14 de outubro de 2019 (Doc.
02500.069931/2019). Em 9 de abril de 2020, o TRF4 encaminhou por e-mail uma Pesquisa de
viabilidade para a implantagdo do SEI (Doc. 02500.017576/2020) respondida por e-mail pela
CEDOC em 17 de abril de 2020 (Doc. 02500.018977/2020). Até a presente data a ANA
encontra-se a disposicdo e aguardando novos encaminhamentos pelo TRF4.

Conforme cronograma da Superintendéncia de Tecnologia da Informagdo - STI
elaborado, em 2019, estima-se que a implantagdo do SEI tera duragdo aproximada de 9 (nove)
meses, dada a complexidade de integracdo dos sistemas via webservice, as necessidade de
desenvolvimento de funcionalidades similar ao e-Carta (inexistentes-no SEI), de negociagdo com
o TRF4 visando desenvolver a funcionalidade de assinatura digital de documentos por mobile
(que atualmente é por login e senha no SEl), de upload manual de processos e documentos
correntes para o sistema (uma vez que, possivelmente, ndo havera migragdo automatica) bem
como de capacitagdo de pessoal. Além disso, como estima-se que ndo havera migragdo nem
automatica nem manual da maioria dos 58.475 processos, 932.377 documentos e 13.630
documentos de arquivos sera necessario manter o sistema Préton em funcionamento até a
destinagdo final desses registros de acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos da
ANA aprovada pela Resolugdo n2 752, de 8 de maio de 2017, conforme proposto na minuta de
portaria anexa a Nota Técnica Conjunta n2 1/2019/CEDOC/SAF/STI, de 28 de junho de 2019
(Doc. 02500.044414/2019).

Ressalta-se que as ultimas contratagGes evolutivas para o sistema Préton foram
para propiciar a ANA a implantagdo do Programa Papel Zero, por meio da Resolugdo n? 1773, de
21 de novembro de 2014, que permitiu a aboli¢do do tramite de documentos e processos no
suporte papel, dos servigos de protocolo eletronico (que permite ao usudrio externo enviar
documentos eletronicamente para a ANA, sem a necessidade de posterior envio pelos Correios),
e do e-Carta que propiciou a expedi¢do de documentos eletronicamente pela ANA para o0s
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Correios para impressdo, envelopamento e entrega destes aos destinatdrios. Além disso,
implantou-se também a assinatura digital de documentos por mobile, utilizando-se de
certificado digital do tipo Al de acordo com as normas da ICP-Brasil, sendo o ultimo Contrato de
n2 18/2016/ANA.

3.2. Alinhamento aos Instrumentos de Planejamento Institucionais

ALINHAMENTO AOS PLANOS ESTRATEGICOS

ID Objetivos Estratégicos

OE 12 | Promover a gestdo do conhecimento e a construcdao de memdria institucional

OE 13 | Incorporar inovacgGes tecnoldgicas e gerenciais em processos e projetos da ANA

ALINHAMENTO AO PDTIC 2020-2021
ID Agao do PDTIC Tipo de Agao Area Responsavel
Contratacdo de empresa para a
prestacdo de servigos especializados de
142 | informatica destinados ao suporte e Projeto COSIN
manutencdo do Sistema de Informacgdes
Documentais - Préton Digital

ALINHAMENTO AO PAC 2020

Item Descricao
56 SERVICOS DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E APOIO TECNICO DE ATIVIDADES DE
INFORMATICA
3.3. Estimativa da demanda

Para manter o correto funcionamento do sistema Préton estima-se a necessidade
do servigo de suporte técnico por meio de pagamento mensal fixo, nos moldes do Contrato
075/ANA/2015, processo 02501.001793/2015.

Para 0 servico de manutencdo evolutiva, estima-se a necessidade inicial da
integragdo do Préton com o Barramento de Processos (para o tramite de processos entre a ANA
e outros Orgdos); 0 Protocolo Integrado (para permitir ao cidaddo consulta centralizada de
processos, definido por normativos do Ministério da Economia); um Painel para o Cidaddo
acompanhar processos de seu interesse (e para disponibilizar processos para cidadidos
interessados e outros, como Ministério Publico, CGU etc); a emissdo do Recibo Eletrénico de
Documentos (REP) para devolugdo dos documentos apds a digitalizagdo pelo Protocolo; a
melhoria do sistema visando tornar a sua navegabilidade mais intuitiva, o download dos
processos por volumes para um carregamento mais agil e eficiente, a criagdo de relatério e de
solugdo para download dos atos de outorga publicados no DOU para divulgagdo no website da
ANA; a melhoria da funcionalidade de minuta para permitir maior colaboragdo entre 0s
usuarios de diversas unidades organizacionais simultaneamente; a melhoria do servigo de

STI PCTINS-TERMO NF REFERENCIA OLI PROIETO RASICO VERSAN 1 2 N2 012500 N447208/2020-87 4de 41
\—=—J§ Documento assinado digitalmente por: BRENO DIOGO DE CARVALHO CAMARGOS;LUIS ANDRE MUNIZ;ANDREIA DE CASTRO COSTA XAVIER;LUCIANO ANTONIO GONZAGA VILLARIN
-1 0;SERGIO AUGUSTO BARBOSA

A autenticidade deste documento 02500.044208/2020 pode ser verificada no site http://verificacao.ana.gov.br/ informando o cédigo verificador: 15F50DBF.


http://verificacao.ana.gov.br/?p=15F50DBF

QD ANA

AGENCIANACIONAL DE AGUAS
E SANEAMENTO BASICO

protocolo eletrénico em caso de esquecimento de senha pelo usuario e a melhoria da gestdo
dos documentos classificados em grau de sigilo. Além disso, algumas outras manutengdes
evolutivas podem ser necessdrias caso surja a necessidade da ANA se adequar a algum novo
normativo.

Para a execucdo de todas essas demandas de manutengdo evolutiva estima-se
gue serdo necessarios 30 meses. Estima-se ainda uma necessidade de 300 pontos de fungao por
ano, totalizando 750 pontos de fungdo apds 30 meses. Referido prazo se justificativa em razéo
da necessidade de realizagdo de reuniGes de levantamento e detalhamento dos requisitos, da
elaboracdo e aprovacdo dos casos de uso, da necessidade do desenvolvimento escalonado das
funcionalidades, devido a possibilidade de algumas serem pré-requisitos para outras, e da
necessidade de provas de conceito e de testes em ambiente de homologagdo, do treinamento
de pessoal e da implantagdo assistida das novas funcionalidades/servicos.

Observa-se ainda que 0s servicos sdo realizados sob demanda. Nesse caso, no
momento em que acontecer a implantagdo do SEI nesta Agéncia 0s servigos de manutengdo
evolutiva deixam de ser necessarios € ndo serdo mais demandados, evitando que gere custo
desnecessario para a ANA.

3.4. Parcelamento da Solugao de TIC

Sobre essa questdo, a Sumula n2 247 do Tribunal de Contas da Unido (TCU)
estabeleceu o seguinte:

"E obrigatéria a admissdo da adjudicacio por item e n3o por preco
global, nos editais das licitagbes para a contratacdo de obras, servigos,
compras e alienagdes, cujo objeto seja divisivel, desde que ndo haja
prejuizo para o conjunto ou complexo ou perda de economia de escala,
tendo em vista o objetivo de propiciar a ampla participagdo de licitantes
gue, embora ndo dispondo de capacidade para a execugdo,
fornecimento ou aquisi¢do da totalidade do objeto, possam fazé-lo com
relacdo a itens ou unidades auténomas, devendo as exigéncias de
habilitacdo adequar-se a essa divisibilidade".

Por se tratar de servigos de suporte técnico € manuten¢do evolutiva de um
sistema de um produtor exclusivo, entende-se que o objeto da contratagdo ndo é divisivel.

3.5. Subcontratagao

3.5.1. Ndo serd admitida a subcontratag¢do do objeto licitatorio.

3.6. Resultados e Beneficios a Serem Alcangados

Com a contratagdo do servigo de suporte e manutengdo anual do sistema Préton
espera-se um alto desempenho e estabilidade do software de maneira a permitir a eficiéncia e
a eficcia da gestdo documental na ANA e, sobretudo, evitar a descontinuidade dos servigos
implantados desde 2002 podendo acarretar prejuizos a tomada de decisdo devido a
indisponibilidade das informagGes produzidas, recebidas e acumuladas pela Agéncia desde a
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sua criagdo. Entende-se como gestdo documental “o conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente
e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente (BRASIL.
Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e
privados e da outras providéncias, Brasilia, DF,jan 1991).

4. Especificagdo dos Requisitos da Contratacao

4.1. Requisitos de Negocio

A solucdo de TIC contratada deve:

e Garantir o correto funcionamento do sistema Préton;

e Garantir que o sistema Préton estara operando dentro dos niveis de
desempenho aceitos; e

e Realizar as manutencdes evolutivas necessarias, conforme necessidade da
area de negécio.

4.2. Requisitos de Capacitacdo

Ndo se aplica.

4.3. Requisitos Legais

O presente Termo de Referéncia foi elaborado em conformidade com os
seguintes regramentos e demais normas pertinentes:

e Lei N2 8.666, de 21 de junho de 1993 - Lei de Licitagdes e Contratos
Administrativos;

e LeiN210.520, de 17 de julho de 2002 — Lei do Pregéo;

e Decreto N2 10.024, de 20 de setembro de 2019 - Lei do Pregdo Eletrbnico

¢ Instrugcdo Normativa N2 1, de 4 de abril de 2019 - Dispde sobre 0 processo de
contratacao de solucdes de TIC;

e Portaria SLTI/MP N2 03, de 07 de maio de 2007 — Modelo de Acessibilidade;

e Portaria Normativa SLTI/MP N¢ 05, de 14 de julho de 2005 — Padrdes de
interoperabilidade;

¢ Instrugdo Normativa N° 05, de 26 de maio de 2017 - Dispde sobre regras e
diretrizes do procedimento de contratagdo de servigos sob 0 regime de execugdo indireta no
ambito da Administracdo Publica federal direta, autarquica e fundacional.

. Resolugdo ne 25, de 27 de abril de 2007, dispde sobre a adog¢do do
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos —
e-ARQ Brasil pelos érgaos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

. Instrugdo Normativa N2 73, de 5 de agosto de 2020 - Dispde sobre o
procedimento administrativo para a realizagdo de pesquisa de pregos para a aquisi¢do de bens e
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contratagdo de servigcos em geral, no dmbito da administragdo publica federal direta, autarquica
e fundacional.

4.4, Requisitos de Manutencao

Os servigos de Suporte Técnico do Préton devem ser prestados de maneira
continua, de forma a garantir a manutenc¢do do funcionamento do sistema, além de seguir 0
especificado no Anexo | — Especificacdo Técnica.

4.5. Requisitos Temporais

O servigo de manutengdo evolutiva sera prestado por meio de ordem servigo
com prazo determinado, considerando requisitos como urgéncia e complexidade, conforme
Anexo | — Especificagdao Técnica

4.6. Requisitos de Seguranga

A CONTRATADA deve seguir as orientagdes de seguranca da ANA e legislacdo
pertinente ao assunto.

4.7. Requisitos Sociais, Ambientais, Culturais e de Sustentabilidade

A presente contratagdo trata de servigos de natureza eminentemente intelectual,
produzindo artefatos digitais e documentos impressos, ndo havendo processos de extragao,
fabricagdo, utilizagdo ou descarte dos produtos ou matérias-primas, de modo que ndo se aplica
a adogdo de critérios ambientais. No que concerne a sustentabilidade, o Decreto n2 7.746, de 5
de junho de 2012, art. 49, define como diretriz de sustentabilidade, dentre outras, “IV — maior
geracdo de empregos, preferencialmente com mao de obra local;”, tratando-se este do unico
requisito de sustentabilidade aplicavel a esta contratacao.

Os produtos gerados em fungdo da prestagdo dos servigos, bem como todas as
documentagdes, deverdo ser entregues no idioma Portugués do Brasil (pt-BR), com excegdo de
termos técnicos usuais que poderdo ser apresentados em lingua estrangeira.

4.8. Requisitos de Arquitetura Tecnoldgica

Os servigos devem ser prestados de acordo com a arquitetura tecnolégica do
sistema Préton ja implantado na ANA e em conformidade com a estrutura de hardware da
Agéncia. Além disso, 0 sistema deve atender as legislagGes vigentes como Lei de Acesso a
Informacgdo e e-Arq Brasil.

4.9, Requisitos de Projeto e de Implementagao

Conforme Anexo | — Especificagdao Técnica.
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4.10. Requisitos de Implantagao

Conforme Anexo | — Especificacdo Técnica.

4.11. Requisitos de Garantia
4.11.1. Garantia Contratual

O adjudicatario, no prazo de trinta (30) dias apoés a assinatura do Termo de
Contrato ou aceite do instrumento equivalente, prestara garantia no valor correspondente a
cinco por cento (5%) do valor do Contrato, que sera liberada de acordo com as condigdes
previstas no Edital, conforme disposto no art. 56 da Lei n2 8.666, de 1993, desde que cumpridas
as obrigacGes contratuais.

Caberd ao contratado optar por uma das seguintes modalidades de garantia:

caucdo em dinheiro ou em titulos da divida publica, devendo estes ter sido
emitidos sob a forma escritural, mediante registro em sistema centralizado de
liquidacdo e de custddia autorizado pelo Banco Central do Brasil e avaliados
pelos seus valores econdmicos, conforme definido pelo Ministério da Economia;
Il. seguro-garantia;
[1. fianca bancaria.

A garantia em dinheiro devera ser efetuada em favor da CONTRATANTE, na Caixa
Econbmica Federal, com correcdo monetaria, em favor do CONTRATANTE.

No caso de alteragdo do valor do contrato, ou prorrogacdo de sua vigéncia, a
garantia devera ser readequada ou renovada nas mesmas condicdes.

Se o valor da garantia for utilizado total ou parcialmente em pagamento de
gualquer obrigagdo, a CONTRATADA obriga-se a fazer a respectiva reposi¢do no prazo maximo
de trinta (30) dias uteis, contados da data em que for notificada.

A CONTRATANTE executara a garantia na forma prevista na legislagdo que rege a
matéria.

A garantia prestada pelo contratado serd liberada ou restituida apds a execugdo do contrato e,
guando em dinheiro, atualizada monetariamente (artigo 56, §42 da Lei n2 8666/93), ou no prazo
a que se refere o item 4.11.2, no caso de concordancia por parte da contratada.

4.11.2. Garantia do Produto

Devera ser verificada junto a drea competente a viabilidade de retengdo da
garantia contratual (art. 56 §22 da Lei n2 8.666/93) até o encerramento dos prazos de garantia
do produto, visando a proteger a Administragdo de eventuais danos provocados pelo ndo
atendimento dos requisitos relacionados a garantia técnica.
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4.12. Requisitos de Experiéncia Profissional

Conforme Anexo | — Especificacdo Técnica.

4.13. Requisitos de Formagdao da Equipe

O tamanho da equipe pode variar conforme a necessidade dos servigos de
manutenc¢do evolutiva. A equipe de prestagdo dos servigos de suporte técnico deve estar
disponivel para resolver eventual problema técnico, conforme Anexo | — Especificagao Técnica.

4.14.  Requisitos de Metodologia de Trabalho

Os servicos de manutengdo evolutiva serdo prestados por meio de Ordens de
Servigo com escopo, prazo e custo definidos. Os servigos de suporte técnico serdo remunerados
mensalmente conforme acordado em contrato.

4.15. Requisitos de Seguranca da Informacgao

A CONTRATADA é responsavel por fornecer os servicos em conformidade com a
Politica de Seguranga da Informagdo e Comunicagdo da ANA (POSIC/ANA), instituida por meio
da RESOLUCAO ANA N2 1099, de 26 de junho de 2017.

4.16.  Outros Requisitos Aplicaveis

A CONTRATADA devera seguir todos os requisitos descritos neste documento e
em seus anexos.

5. Responsabilidades

5.1. Deveres e responsabilidades da CONTRATANTE

a) Nomear Gestor e Fiscais Técnico, Administrativo e Requisitante do contrato para
acompanhar e fiscalizar a execucdo dos contratos;

b)  Encaminhar formalmente a demanda por meio de Ordem de Servigo ou de Fornecimento
de Bens, de acordo com os critérios estabelecidos no Termo de Referéncia ou Projeto Basico;

c)  Receber o objeto fornecido pela contratada que esteja em conformidade com a proposta
aceita, conforme inspecdes realizadas;

d) Aplicar a contratada as sangdes administrativas regulamentares e contratuais cabiveis,
comunicando ao drgdo gerenciador da Ata de Registro de Precos, quando aplicavel,

e) Liquidar o empenho e efetuar o pagamento a contratada, dentro dos prazos
preestabelecidos em contrato;

f)  Comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o fornecimento
da solucdo de TIC;

g)  Definir produtividade ou capacidade minima de fornecimento da solugdo de TIC por parte
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da contratada, com base em pesquisas de mercado, quando aplicavel; e

h)  Prever que os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da solugdo de TIC
sobre os diversos artefatos e produtos produzidos em decorréncia da relagdo contratual,
incluindo a documentacdo, 0 cédigo-fonte de aplicacdes, 0s modelos de dados e as bases de
dados, pertengcam a Administracao.

5.2. Deveres e responsabilidades da CONTRATADA

a) Indicar formalmente preposto apto a representd-lo junto a contratante, que devera
responder pela fiel execu¢do do contrato;

b)  Atender prontamente quaisquer orientagdes e exigéncias da Equipe de Fiscalizagdo do
Contrato, inerentes a execuc¢ao do objeto contratual;

c) Reparar quaisquer danos diretamente causados a contratante ou a terceiros por culpa ou
dolo de seus representantes legais, prepostos ou empregados, em decorréncia da relagdo
contratual, ndo excluindo ou reduzindo a responsabilidade da fiscalizaggo ou o
acompanhamento da execuc¢ao dos servi¢os pela contratante;

d) Propiciar todos 0s meios necessarios a fiscalizagdo do contrato pela contratante, cujo
representante tera poderes para sustar o fornecimento, total ou parcial, em qualquer tempo,
sempre que considerar a medida necessaria;

e) Manter, durante toda a execugdo do contrato, as mesmas condigdes da habilitagdo;

f)  Quando especificada, manter, durante a execugdo do contrato, equipe técnica composta
por profissionais devidamente habilitados, treinados e qualificados para fornecimento da
solugdo de TIC;

g) Quando especificado, manter a produtividade ou a capacidade minima de fornecimento
da solugdo de TIC durante a execugao do contrato; e

h)  Ceder os direitos de propriedade intelectual e direitos autorais da solugdo de TIC sobre 0s
diversos artefatos e produtos produzidos em decorréncia da relagdo contratual, incluindo a
documentacdo, os modelos de dados e as bases de dados a Administracgao.

5.3. Deveres e responsabilidades do 6rgao gerenciador da ata de registro de precos

Nao se aplica.
6. Modelo de Execug¢dao do Contrato

6.1. Rotinas de Execug¢do

Realizacdo da Reunido Inicial;

As solicitagGes de servigos serdo enviadas por meio de sistema de controle de
chamados, a critério da CONTRATANTE;

Os servigos de suporte técnico € manutengdo evolutiva podem ser realizados nas
dependéncias da CONTRATADA ou remotamente;
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A CONTRATADA deve seguir os horérios de trabalho estipulados pela ANA. A
CONTRATADA pode realizar manutengées fora do horario de funcionamento da Agéncia desde
que com prévio acordo com o gestor do contrato;

A CONTRATADA deve disponibilizar toda a documentagdo necessaria para
implantagdo das corre¢cdes e manutengdes evolutivas disponibilizadas.

A CONTRATANTE ira demandar os servicos de manutencdo evolutiva de acordo
com sua necessidade.

6.2. Quantidade minima de bens ou servigos para comparagdo e controle

Os Servigos de Suporte Técnico do Préton serdo prestados mensalmente. Os
Servigos de Manutencdo Evolutiva do Préton serdo demandados de acordo com a necessidade
da CONTRATANTE, ndo existindo quantidade minima a ser prestado.

6.3. Mecanismos formais de comunicagao

Os servicos serdo demandados por meio de Ordens de Servico.

6.4. Manutengao de Sigilo e Normas de Seguranga

A Contratada devera manter sigilo absoluto sobre quaisquer dados e informagdes
contidos em quaisquer documentos e midias, incluindo os equipamentos e seus meios de
armazenamento, de que venha a ter conhecimento durante a execugdo dos servigos, nao
podendo, sob qualquer pretexto, divulgar, reproduzir ou utilizar, sob pena de lei,
independentemente da classificacdo de sigilo conferida pelo Contratante a tais documentos.

O Termo de Compromisso, contendo declaragdo de manutengdo de sigilo e
respeito as normas de seguranca vigentes na entidade, a ser assinado pelo representante legal
da Contratada, e Termo de Ciéncia, a ser assinado por todos os empregados da Contratada
diretamente envolvidos na contratacdo,encontram-se nos ANEXOS Il e lll.

6.5. Alteragdo Subjetiva

E admissivel a fus3o, cisdo ou incorporacgdo da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitagdo exigidos na licitagdo original; sejam mantidas as demais clausulas e condigdes do
contrato; ndo haja prejuizo a execugdo do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da
Administracdo a continuidade do contrato.

7. Modelo de Gestao do Contrato

7.1. Critérios de Aceitacdao

Conforme Anexo | — Especificagdo Técnica
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1.2. Procedimentos de Teste e Inspecao

Conforme Anexo | — Especificagdo Técnica

7.3. Niveis Minimos de Servigo Exigidos e Procedimentos para retengdo ou glosa no
pagamento

Conforme Anexo | — Especificagdo Técnica

7.4, Sang¢des Administrativas

7.4.1. Comete infragdo administrativa nos termos da Lei n? 8.666/1993, a
CONTRATADA que:

| — ndo executar total ou parcialmente qualquer das obrigagdes assumidas
em decorréncia da contratacao;

Il - ensejar o retardamento da execugdo do objeto;
Il - falhar ou fraudar na execuc¢do do contrato;
IV - comportar-se de modo inidéneo;
V - cometer fraude fiscal.
7.4.2. Pelainexecugdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administragdo
pode aplicar a CONTRATADA as seguintes sancoes:

| - adverténcia, por faltas leves, assim entendidas aquelas que nao
acarretem prejuizos significativos para a CONTRATANTE;

[l - multa moratdria de 10% (dez por cento) por dia de atraso injustificado
sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de trinta (30) dias;

[l - multa compensatéria de 10% (dez por cento) sobre o valor total do
contrato, no caso de inexecucdo total do objeto;

IV - em caso de inexecugdo parcial, a multa compensatéria, no mesmo
percentual do subitem acima, serd aplicada de forma proporcional a obrigagdo
inadimplida;

V - suspensdo de licitar e impedimento de contratar com 0 o6rgéo,
entidade ou unidade administrativa pela qual a Administragdo Publica opera e atua
concretamente, pelo prazo de até dois anos;

VI - impedimento de licitar e contratar com érgdos e entidades da Unido
com o consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos;

VIl - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a
Administracdo Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigdo ou
até que seja promovida a reabilitacdo perante a proépria autoridade que aplicou a
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penalidade, que sera concedida sempre que a CONTRATADA ressarcir a CONTRATANTE
pelos prejuizos causados;
7.4.3. As sangdes previstas nos itens I, V, VI e VIl do subitem 7.4.2 poderao ser
aplicadas a CONTRATADAjuntamente com as de multa, descontando-a dos pagamentos a serem
efetuados.

7.4.4. A Sanc¢do de impedimento de licitar e contratar prevista neste subitem
também é aplicdvel em quaisquer das hipoteses previstas como infragdo administrativa no
subitem 7.4.1 deste Termo de Referéncia.

7.4.5. Também ficam sujeitas as penalidades do art. 87, Ill e IV da Lei n2 8.666,
de 1993, as empresas ou profissionais que:

| - tenham sofrido condenacdo definitiva por praticar, por meio dolosos,
fraude fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

Il - tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da
licitacdo;

[l - demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar com a
Administracao em virtude de atos ilicitos praticados.

7.4.6. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em
processo administrativo que assegurard 0 contraditério e a ampla defesa a CONTRATADA,
observando-se o procedimento previsto na Lei n2 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n2
9.784, de 1999.

7.4.7. As multas devidas e/ou prejuizos causados a CONTRATANTE serdo
deduzidos dos valores a serem pagos, ou recolhidos em favor da Unido, ou deduzidos da
garantia, ou ainda, quando for o caso, serdo inscritos na Divida Ativa da Unido e cobrados
judicialmente.

7.4.8. Caso a CONTRATANTE determine, a multa devera ser recolhida no prazo
maximo de trinta (30) dias, a contar da data do recebimento da comunicagdo enviada pela
autoridade competente.

7.4.9. Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir 0s prejuizos
causados pela conduta do licitante, a Unido ou Entidade poderd cobrar o valor remanescente
judicialmente, conforme artigo 419 do Cédigo Civil.

7.4.10.A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levara em
consideragdo a gravidade da conduta do infrator, 0 carater educativo da pena, bem como o
dano causado a Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.

7.4.11. Se, durante o processo de aplicagdo de penalidade, se houver indicios de
pratica de infragdo administrativa tipificada pela Lei n2 12.846, de 12 de agosto de 2013, como
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ato lesivo a Administragdo Publica nacional ou estrangeira, copias do processo administrativo
necessdrias a apura¢do da responsabilidade da empresa deverdo ser remetidas a autoridade
competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauragdo
de investigacdo preliminar ou Processo Administrativo.

7.4.12. A apuragdo e 0 julgamento das demais infragdes administrativas ndo
consideradas como ato lesivo a Administragdo Publica nacional ou estrangeira nos termos da Lei
n2 12.846, de 12 de agosto de 2013, seguirao seu rito normal na unidade administrativa.

7.4.13.0 processamento do Processo Administrativo ndo interfere no
seguimento regular dos processos administrativos especificos para apuragdo da ocorréncia de
danos e prejuizos a Administragdo Publica Federal resultantes de ato lesivo cometido por
pessoa juridica, com ou sem a participacao de agente publico.

7.4.14. As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF
7.5. Do Pagamento

7.5.1. O pagamento serd efetuado pela CONTRATANTENo prazo maximo de até
30 (trinta) dias, contados do recebimento da Nota Fiscal/Fatura.

7.5.2. Os servigos serdo pagos por demanda, apds a entrega dos produtos
definidos em Ordem de Servigo.

7.5.3. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento
provisorio, do recebimento definitivo do servigo e autorizagdo pelo Gestor do Contrato,
observando o que estabelece o ANEXO IV — Modelo de execugdo dos servigos.

7.5.4. A CONTRATADAdeverd entregar toda a documentagdo comprobatdria do
cumprimento da obriga¢do contratual.

7.5.5. O pagamento somente serd autorizado depois de efetuado o “atesto”
pelo servidor competente, condicionado este ato a verificagdo da conformidade da Nota
Fiscal/Fatura apresentada em relacdo aos servicos efetivamente prestados.

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

7.5.7. Antes de cada pagamento a CONTRATADA, serd realizada consulta ao
SICAF para verificar a manutencao das condi¢des de habilitacao exigidas no edital.

7.5.8. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade da
CONTRATADA, sera providenciada sua adverténcia, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco)
dias, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da CONTRATANTE.
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7.5.9. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente,
a CONTRATANTE devera comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia da CONTRATADA, bem como quanto a existéncia de pagamento a
ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o
recebimento de seus créditos.

7.5.10. Persistindo a irregularidade, a CONTRATANTE deverd adotar as medidas
necessdrias a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente,
assegurada a CONTRATADA a ampla defesa.

7.5.11. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso a CONTRATADANGo regularize
sua situacao junto ao SICAF.

7.5.12. Somente por motivo de economicidade, seguranga nacional ou outro
interesse publico de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima
autoridade da CONTRATANTE, ndo sera rescindido o contrato em execugdo com a CONTRATADA
inadimplente no SICAF.

7.5.13.Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributdria prevista na
legislagao aplicavel.

7.5.14.A CONTRATADA regularmente optante pelo Simples Nacional,
exclusivamente para as atividades de prestacdo de servigos previstas no §52-C, do artigo 18, da
Lei Complementar N2 123, de 2006, ndo sofrera a retencgdo tributaria quanto aos impostos e
contribuicGes abrangidos por aquele regime, observando-se as excecGes nele previstas. No
entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentagdo de comprovagdo, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei
Complementar

8. Estimativa de Preco da Contratacao

A estimativa de pregos para a aquisicdo de bens e contratacdo de servigos em
geral, no ambito da administragdo publica federal direta, autarquica e fundacional, deve seguir
0s procedimentos administrativos definidos pela Instrugdo Normativa N2 73, de 5 de agosto de
2020.

Conforme a Instrugdo Normativa N2 73, de 5 de agosto de 2020 , a pesquisa deve
prioritariamente ser realizada pelo Painel de Precos disponivel no endereco eletronico
http://paineldeprecos.planejamento.gov.brou http://paineldecompras.planejamento.gov.br.
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Em atendimento ao presente disposto na referida IN, promoveu-se pesquisa de
precos nNo Painel de Pregos para verificar contratagGes similares de outros entes publicos, em
execucdo ou concluidos nos 180 (cento e oitenta) dias anteriores a data da pesquisa de precos.

Com o objetivo de evitar distor¢des na pesquisa de pregos, que pudesse
prejudicar a avaliacdo dos valores, foram aplicados os seguintes filtros na pesquisa:

e Ano: 2019 e 2020
e Palavras Chaves: préton

e Em resposta a pesquisa realizada, em 11/08/2020, com a aplicagdo dos filtros
supracitados, o Painel de Compras retornou uma lista com 1 contrato que totalizou

R$ 528.149,00.
Fainel de X
(Pregos ECONOMIA SERVICOS LU
PQIUDIYN o rotaciodac.. © 2019 ]
R$ 264.074,50 R$ 264.074,50 R$ 224.189
AR Valor unitario v
Opes  Identificagio Numero Modalidade  Cédigo  Descricéo doltem Unidadede  Quantidade  Valor Fornecedor Orgio UASG - Unidade Datada
daCompra  doltem do Fornecimento ofertada  unitario Gestora Compra
CATSER
© x 000012009 00002  Inexigibiidade 25941  MANUTENCAQ EVOLUTIVADE SOFTWARE (ACRESCIMO DE  UND 1 RS IKHON GESTAO AGENCIA 323028-AGENCIA  12/03/2019
de Licitagdo NOVAS FUNCIONALIDADES)-FRAMEWORK.NET: C#,VISUAL 224.189,00 CONHECIMENTOS E NACIONAL DE NACIONAL DE
BASIC,ASP,DELPHI, PASCAL TECNOLOGIA LTDA ENERGIA ENERGIA ELETRICA -
ELETRICA DF
@ X 00001/2019 00001 Inexigibilidade =~ 26000 SUSTENTACAO DE SOFTWARE UND 1 R$ IKHON GESTAO AGENCIA 323028 - AGENCIA 12/03/2019
de Licitacdo 303.960,00 CONHECIMENTOS E NACIONAL DE NACIONAL DE
TECNOLOGIA LTDA ENERGIA ENERGIA ELETRICA -
ELETRICA DF

Ao realizar a andlise qualitativa das informagdes resultantes do Painel de Pregos,
verificou-se que os dados ndo eram suficientes para concluir a analise, uma vez que apenas um
contrato ndo é suficiente para uma analise de valor médio da solucdo.

A Instrugdo Normativa N2 73, de 5 de agosto de 2020 estabelece no Art. 5, inciso
lll que deve ser considerado pesquisa de pregos publicada em midia especializada, sitios
eletronicos especializados ou de dominio amplo, desde que contenha a data e hora de acesso.
Entretanto, para o objeto da pretendida aquisicdo, ndo foi possivel encontrar valores que
pudessem ser aproveitados.

Por fim, em conformidade com o Art. 5, inciso IV da IN 73/2020, promoveu-se
pesquisa de pregos de mercado, a fim de identificar o valor estimado da pretendida contratacao.
A pesquisa de pregos junto ao mercado privado se deu por meio da solicitagdo de contratos
com objeto semelhante em outros érgaos da Administracao Publica.
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A pesquisa ampla e idénea com base no valor de mercado é essencial para
propiciar a adequada estimativa de custos da contratagdo de forma transparente e proba, e ao
mesmo tempo, possibilitar a afericdo do valor referencial do item (itens) que servirad(3ao) como
parametro na analise da exequibilidade ou aceitabilidade das propostas ou lances das empresas
licitantes na ocasido do certame, podendo nortear o valor maximo aceitavel;

Insta destacar que as diligéncias concernentes a pesquisa de pregos ndo se
resumiu a simples anexagdo de orgamentos das empresas nos autos, pois foi realizado a analise
detida de cada contrato com objeto semelhante, ndo apenas sob seu aspecto formal
(identificagdo do 6rgdo, idoneidade, compatibilidade da sua finalidade social com o objeto da
licitagdo, etc.), como do seu teor. Da mesma forma, foi verificado a congruéncia entre 0s pregos
das propostas, eventuais valores desarrazoados ou evidentemente inexequiveis que poderiam
distorcer os resultados das pesquisas efetuadas.

O Total Cost of Ownership (TCO), em portugués, Custo Total de Propriedade, é
uma métrica de analise que tem como objetivo calcular os custos de vida e de aquisi¢do de um
produto, ativo ou sistema. Essa maneira holistica de avaliar os custos de Tl é extremamente
importante, pois consegue avaliar os custos de aquisi¢do e, também, todos 0s aspectos de uso e
manutencdo de hardwares, softwares ou qualquer outro dispositivo, equipamento ou solugdo.
Para que se conseguisse alcangar 0s resultados esperados, alguns fatores foram levados em
consideracdo para que o calculo de TCO, a saber:

a) Indicagdo clara dos objetivos: o presente estudo de TCO teve por objetivo avaliar a
viabilidade econémica de se investir na contratagdo dos servigos especializados do
proton, além de avaliar os impactos de n3o realizar esta contratacao.

b) Definigdo dos custos relevantes: Para o calculo do TCO de forma satisfatéria, foram
avaliados todos o0s custos envolvidos na contratagdo. Tais custos contam
devidamente incluidos nos contratos com objeto semelhante em outros érgdos da
administracdo publica.

c) Definigdo do periodo do calculo: O presente estudo considerou o periodo de 30
meses de contrato, renovavel por mais 30 meses. Além disso, foi considerada a
hipotese da implantacdo do SEI na Agéncia antes do fim desse periodo. Nesse caso,
foi prevista a interrupgdo antecipada do contrato, ndo acarretando custos
desnecessarios para a Agéncia.

Desta forma, o TCO torna-se util para mensurar o impacto do investimento, bem
como para servir de base para a analise comparativa entre os diferentes Cenarios avaliados,
oferecendo diferentes alternativas de estratégia.
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Abaixo, um mapa comparativo dos custos totais de propriedades nos diferentes
contratos analisados (Anexos no documento Préton 42576/2020 - Estudo Técnico Preliminar da

Contratacdo — ETPC):

L. Quantidad . Valor Unitario | Valor em 30
Orgdo Item o Unidade (R$) meses (R9)
Suporte
Senado Federal Tecnico e 30 Meses 13.676,20 | 410.286,00
Garantia de
atualizagao
Suporte
Estado do Tocantins Tecnico f 12 Meses 60.555,00 1.816.650,00
Manutencgao
Corretiva
Suporte
Técnico com
Agéncia Nacional | Manutengdo 12 Meses 25.330,00 | 759.900,00
de Energia Elétrica Corretiva e
Atualizacdo
Tecnoldgica
Servico de Pontos de
Senado Federal Manutencgéo 2000 funcdo a cada 706,30 1.412.600,00
Evolutiva 30 meses
Manutencao Pontos de
Estado do Tocantins & 720 funcdo a cada 650,00 1.170.000,00
Evolutiva
12 meses
Agéncia Nacional Manutencdo Pontos de
8 . ‘o . ¢ 350 funcdo a cada 640,54 560.472,50
de Energia Elétrica Evolutiva 12 meses

A seguir, apresenta-se o custo total da contratagdo, de acordo com o documento
02500.043236/2020-87. Estes valores estdo condizendo com os praticados no mercado,
considerando a média dos contratos com objeto semelhante em outros 6érgdos da

Administracdo Publica.
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Quanti | Unidade de Valor Valor total

Id | Descricao do Bem ou Servico . . . .
¢ ¢ dade medida unitario maximo

Suporte Técnico e
1 Manutencio Corretiva do 30 Meses R$ 16.282,38 | R$488.471,40
Sistema PROTON

Pontos de
Manutengado Evolutiva do fungdo a
2 Sistemna PROTON 800 cada 30 R$ 640,54 R$512.432,00
meses
9. Adequacdo Or¢amentaria e Cronograma Fisico Financeiro

As fontes de recursos para a implementagao da referida contratagdo serd 20WI -
Implementacdo da Politica Nacional de Recursos Hidricos.

10. Vigéncia do Contrato

O contrato vigorara por 30 (trinta) meses, contados a partir da data da sua
assinatura, podendo ser prorrogado por periodos iguais e sucessivos, limitado a 60 (sessenta)
meses, desde que haja pregos e condigdes mais vantajosas para a Administragdo, nos termos do
Inciso Il, Art. 57, da Lei N2 8.666, de 1993.

A prorrogacdo do contrato dependera da verificacdo da manutencdo da
necessidade, economicidade e oportunidade da contratagdo, acompanhada de a realizagdo de
pesquisa de mercado que demonstre a vantajosidade dos precos contratados para a
Administragao.

11. Reajuste de Pregos (quando aplicavel)

Apds 0 periodo de 12 (doze) meses de vigéncia do contrato, na hipétese de sua
eventual prorrogagdo, podera ser admitido para a manutengdo do equilibrio
econdmico-financeiro reajuste de precos, utilizando-se o indice de Custo da Tecnologia da
Informagao (ICTI), fornecido pelo Instituto de Pesquisa Econémica Aplicada (Ipea), ou, caso esse
indice venha a ser extinto, o indice de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA), fornecido pelo
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).

12. Critérios de Sele¢ao do Fornecedor

12.1. Dainexigibilidade de licitagdo

De acordo com a certiddo da Associagdo Brasileira de Empresas de Software —
ABES apresentada pela IKHON Tecnologia Ltda., anexo a este Termo de Referéncia, a empresa é
autora e/ou representante e unica fornecedora no Brasil do produto e servigo, sendo também a
unica habilitada a prestar servicos de suporte técnico, manutengdo, e treinamento do sistema
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Proton. Dessa maneira, com fundamento no artigo 25 da Lei N° 8.666/93 esta contratagdo deve
ser feita por inexigibilidade de licitagao.

12.2. Justificativa para a Aplicagdgo do Direito de Preferéncia e Margens de
Preferéncia

Nao se aplica.
12.3.  Critérios de Qualificacdo Técnica para a Habilitagao

Com vistas ao atendimento da prestacdo de servicos, a CONTRATADA deverd
dispor de qualificagdo técnica minima e pessoal qualificado capaz de garantir o pleno
funcionamento do sistema Prdéton, conforme Anexo | — Especificacdo Técnica

13. Integram este Termo de Referéncia os Seguintes Anexos:

Anexo | — Especificacdo Técnica

Anexo Il — Modelo de Minuta do Contrato

Anexo Il — Modelo de Termo de Compromisso e Sigilo de Dados e Informacgdes
Anexo IV — Modelo de Declaragdo de Ciéncia

Anexo V — Modelo de Ordem de Servico

Anexo VI — Declaracdo de Vistoria ou Recusa
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14, Equipe de Planejamento da Contratagao e Aprovagao

A Equipe de Planejamento da Contratagdo foi instituida pela Portaria N2 150, de 7
de maio de 2020.

Conforme o §62 do art. 12 da IN SGD/ME n2 01, de 2019, o Termo de Referéncia
sera assinado pela Equipe de Planejamento da Contratagdo e pela autoridade maxima da Area
de TIC e aprovado pela autoridade competente.

(assinado eletronicamente)
BRENO DIOGO DE CARVALHO CAMARGOS
Técnico Administrativo
Integrante Administrativo

(assinado eletronicamente) (assinado eletronicamente)
LUCIANO ANTONIO GONZAGA VILLARINO ANDREIA DE CASTRO COSTA XAVIER
Coordenador de Sistemas Institucionais Coordenadora do Centro de Documentacéo
Integrante Técnico Integrante Requisitante
(assinado eletronicamente) (assinado eletronicamente)
SERGIO AUGUSTO BARBOSA LUIS ANDRE MUNIZ
Superintendente de Tecnologia da Superintendente de Administracdo, Finangas
Informacdo e Gestao de Pessoas
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ANEXO | — Especificacdo Técnica

I.  Nafase de avaliagdo dos servicos, apds a entrega provisoria (registrada na Ferramenta
de Acompanhamento definida), a CONTRATANTE realiza todas as atividades para
verificacdo e validacdo dos servigos, resultando na emissdao do Termo de Recebimento
Definitivo.

ii. Erealizada inicialmente a avaliagdo preliminar e proviséria dos servigos entregues,
somente apds esta etapa, e com anuéncia da CONTRATANTE é que podera ser realizada
a entrega definitiva e respectiva emissdo e assinatura do TRD.

lli. O aceite provisorio é dado pelos fiscais técnicos e esta condicionada ao cumprimento
das condicdes estabelecidas na respectiva ordem de servico.

iv. O aceite definitivo é conduzido pelos fiscais requisitantes, fiscais técnicos e gestores do
Contrato.

V. Realizadas as entregas especificadas em ordem de servico, deverd a CONTRATANTE
homologa-las, com isto a considerando aceita, habilitando a CONTRATADA a inclui-la no
faturamento.

vi. Durante a fase de avaliagdo dos produtos da OS, as ndo conformidades sdo comunicadas
a CONTRATADA.

vii. A CONTRATANTE pode empregar empresas terceirizadas nos processos de verificagdo e
validacdo dos produtos.

viii.  Caso a CONTRATANTE, anterior a emissdo do TRD, julgue que a qualidade dos produtos
entregues e itens ndo conformes a especificacdo € baixa (ou seja, ultrapasse 40%
[quarenta por cento] do escopo da OS), esta podera cancelar formalmente a OS ou parte
dela, comunicando o fato a CONTRATADA, sem prejuizo da aplicagdo das sanc¢des
definidas neste ato convocatério.

iX.  Solucionadas as ndo conformidades pela CONTRATADA, esta faz nova entrega dos
servicos e o fluxo de recebimento se repete.

X. O prazo para a corre¢ao pela CONTRATADA das “nao conformidades” identificadas apds
0 aceite provisdrio é de 5 (cinco) dias Uteis apds a comunicagao.

Xi. A CONTRATADA podera solicitar formalmente a CONTRATANTE a extensdo desse prazo,
antes de seu encerramento. Devera constar da solicitacdo a nova proposta de prazoe a
sua justificativa.
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Xii.  Havera tantas corregdes quanto necessdrias para atender a qualidade técnica ou ao que
foi especificado.

Xiii. A emissdo do TRD ndo exime a CONTRATADA de eventual revisdo ou auditoria dos
produtos ou servigos entregues, podendo gerar sang¢ao ou glosa em futura Nota Fiscal
de uma outra OS.

Xiv.  Os prazos para execuc¢do dos servicos e definido na OS em fun¢do da complexidade dos
Servigos.

XV.  Todos os servicos executados sob este item do objeto deverdo ser precedidos de
abertura de chamado na ferramenta de controle definida pela CONTRATANTE, acaoesta
a cargo dos fiscais definidos pela mesma.

Xvi.  No caso de correcdo de problemas e incidentes em Producdo, utiliza-se o fluxo de
trabalho na modalidade invertida, onde a prioridade é a entrega da solucdo para
implantagdo, sendo a documentagao dos artefatos o objetivo secundario.

Xvii.  Os prazos de execug¢do dos chamados abertos é de 4 (quatro) horas quando se tratar de
sistemas criticos, e 8 (oito) horas quando forem sistemas ordindrios. Prazos contados a
partir da abertura do chamado.

xviii. A listagem dos sistemas considerados criticos sera repassada pela CONTRATANTE.

XiX. O aceite dos servicos dados como concluidos sera feita pelos respectivos fiscais da
CONTRANTE, na ferramenta de controle definidapela mesma, sendo que:

XX. A CONTRATANTE na avaliagdo dos servicos supracitados, encontrando “nao
conformidades”, devera devolver o chamado a CONTRATADA para analise e ajustes.

XXi.  Solucionadas as “ndo conformidades” pela CONTRATADA, esta faz nova entrega dos
servicos e o fluxo de recebimento se repete.

Xxii.  Na contabilizacdo dos prazos para fins de apuragdo de SLA conta-se o prazo entre a
abertura do chamado e o aceite definitivo do servico.

xxiii. A CONTRATANTE fara o emprego de indicadores de niveis de servico para aferir o nivel
alcancado de desempenho na prestacao de servigos.

XXiv. O pagamento de Ordem de Servico podera ser reduzido nas situacées onde os niveis
minimos de servico estabelecidos nessa secao ndo sejam alcangados.

XXV.  Os indicadores serdo medidos desde o inicio da execucdo contratual, nas periodicidades
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eventuais adequacgdes que se fizerem necessdrias na dinamica da presta¢do dos servigos.

XXvi. A CONTRATADA sera responsavel pela apurac¢do dos indicadores de qualidade e
desempenho das Ordens de Servigo, com imediata verificacdo pela CONTRATANTE.

Xxvii.  Quando o ndo alcance dos niveis de servi¢o tenha sido motivado por fatores provocados
pela CONTRATANTE, ou resultante exclusivamente de fatores imprevisiveis e alheios ao
controle da CONTRATADA, esta devera apresentar as justificativas para analise pela
CONTRATANTE.
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ANEXO Il - Modelo de Minuta do Contrato

TERMO DE CONTRATO Ne @ @txt_identificacao @ @/2020/ANA
Documento n2 02500.044208/2020-87

CONTRATO QUE ENTRE SI CELEBRAM A AGENCIA NACIONAL
DE AGUAS E SANEAMENTO BASICO - ANA E A
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, PARA PRESTACAO DE SERVICOS
ESPECIALIZADOS PARA O SUPORTE TECNICO E A
MANUTENCAO EVOLUTIVA DO SISTEMA PROTON.

A AGENCIA NACIONAL DE AGUAS E SANEAMENTO BASICO — ANA, autarquia sob regime especial,
criada pela Lei n2 9.984, de 17 de julho de 2000, com sede no Setor Policial — SPO, Area 5,
Quadra 3, Bloco "M", CEP 70610-200, em Brasilia, DF, inscrita no CNPJ sob ne®
04.204.444/0001-08, doravante designada CONTRATANTE neste ato representada, conforme
XXXXXXXXXXXXXXXX, POF SEU XXXXXXXXXXXXXXXX, XXXXXXXXXXXXXXXX, (nacionalidade), (estado civil),
(profissdo), portador da carteira de identidade n2 XXXXX, expedida pela XXX/XX, e inscrito no
CPF sob 0 n2 XXXXX, domiciliado(a) no XXXXXXXXXXXXXXXX, € XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX,
inscrito(@) no CNPJ sob 0 n2 XXXXX, com sede XXXXXXXXXXXXXXXXXX, CEP XXXXX-XXX, telefone XX
XXXXX, doravante denominado(a) CONTRATADO(A), neste ato representado(a) por seu(sua)
XXXXXXXXXXXXXX, XXXXXXXX XXXXXXXXXXXXXX, (nacionalidade), (estado civil), (profissdo), portador
da carteira de identidade n2 XXXXX, expedida pela XXX/XX , e inscrito no CPF sob 0 n2 XXXXX,
domiciliado(a) Xxxxxxxxxxxxx, tendo em vista o0 que consta no Processo Administrativo ANA n2 .
@@n_processo@@ e em observancia as disposi¢oes da Lei n2 8.666, de 21 de junho de 1993,
da Lei n2 10.520, de 17 de julho de 2002, e na Lei n2 8.078, de 1990 - Cddigo de Defesa do
Consumidor, resolvem celebrar o presente Termo de Contrato, decorrente do Pregdo n? ....
/20...., mediante as clausulas e condi¢Ges a seguir enunciadas:

1. CLAUSULA PRIMEIRA — OBJETO

1.1. O objeto do presente Termo de Contrato é a prestagdo de servigos especializados para o
suporte técnico e a manutengdo evolutiva do sistema Préton, que serdo prestados nas
condicdes estabelecidas no Termo de Referéncia, anexo do Edital
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1.2. Objeto da contratacao:

Quantida | Quantidade
Item Servico CATSER | Unidade | % maxima

estimada | estimada
por més por ano

01 Servicos de Sur’)orte Técnico do 95992 Mas 01 12

Préton
02 Servicos de ManuFengao Evolutiva 25984 PF a cada 30 320
do Proton 30 meses

Observagdo: Os volumes estimados acima serdo contratados sob demanda, sem garantia de consumo minimo ao
longo dos meses, sendo responsabilidade exclusiva da CONTRATADA se estruturar adequada e tempestivamente
com vistas a execugdo dos servigos solicitados pela ANA.

2. CLAUSULA SEGUNDA - VIGENCIA

2.1. O prazo de vigéncia deste Termo de Contrato é de 30 (trinta) meses, contados da data
da assinatura do contrato, podendo ser prorrogados por iguais e sucessivos periodos, até 0
limite de sessenta meses, prorrogavel na forma do art. 57, §12, da Lei n? 8.666, de 1993.

3. CLAUSULA TERCEIRA — PRECO

3.1. O valor do presente Termo de Contrato é de RS ............ (corrrrreenaen )
Item Servigo Unidade de Quantida Custo Valor (R$)
medida de Unitario
(R$)
Servicos de Suporte
01 Técnico do Sistema Més 30 16.282,38 488'371’4
PROTON
Servicos de Manutenc¢ao
02 | EvolutivadoSistema | ' ?n‘;‘ii 30 800 640,54 541322' 00
PROTON ’
TOTAL: | 1.000.
903,40

3.2. Nos valores acima estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas
decorrentes da execugdo contratual, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais,
trabalhistas, previdencidrios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracdo, frete,
seguro e outros necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratacao.
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3.3.0 valor acima é meramente estimativo, de forma que os pagamentos devidos a
CONTRATADA dependerdo dos quantitativos de servigcos efetivamente prestados.

4. CLAUSULA QUARTA — DOTAGCAO ORCAMENTARIA

4.1.As despesas decorrentes desta contratagdo estdo programadas em dotagdo
orcamentaria propria, prevista no orgamento da Unido, para o0 exercicio de 20...., na
classificagdao abaixo:

Gest3o/Unidade:
Funcional Programatica:
Fonte:

Elemento de Despesa:
UGR:

Nota de Empenho:

4.2.Nos exercicios seguintes, correrdo a conta dos recursos proprios para atender as
despesas da mesma natureza, cuja alocagdo sera feita no inicio de cada exercicio financeiro,
por meio de Apostilamento especifico.

5. CLAUSULA QUINTA — PAGAMENTO

5.1.0 prazo para pagamento a CONTRATADA e demais condigdes a ele referentes
encontram-se definidos no Termo de Referéncia e no Anexo XI da IN SEGES/MPDG n.
5/2017.

6. CLAUSULA SEXTA —REAJUSTAMENTO DE PRECOS EM SENTIDO AMPLO

6.1. As regras acerca do reajustamento de precos em sentido amplo do valor contratual
(reajuste em sentido estrito e/ou repactuagdo) sdo as estabelecidas no Termo de
Referéncia, anexo a este Contrato.

7. CLAUSULA SETIMA — GARANTIA DE EXECUCAO

7.1.Serd exigida a prestagdo de garantia na presente contratagdo, conforme regras
constantes do Termo de Referéncia.

8. CLAUSULA OITAVA -MODELO DE EXECUGAO DOS SERVIGOS E FISCALIZAGAO

8.1.0 modelo de execugdo dos servicos a serem executados pela CONTRATADA, os
materiais que serdo empregados, a disciplina do recebimento do objeto e a fiscalizagdo pela
CONTRATANTE sdo aqueles previstos no Termo de Referéncia, anexo do Edital.
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9. CLAUSULA NONA - OBRIGAGOES DA CONTRATANTE E DA CONTRATADA

9.1. As obrigagdes da CONTRATANTE e da CONTRATADA 3o aquelas previstas no Termo de
Referéncia, anexo do Edital.

10. CLAUSULA DECIMA — SANGOES ADMINISTRATIVAS.

10.1. As sangdes relacionadas a execugdo do contrato sdo aquelas previstas no Termo de
Referéncia, anexo do Edital.

11. CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — RESCISAO

11.1. O presente Termo de Contrato podera ser rescindido:

11.1.1. por ato unilateral e escrito da Administragdo, nas situagdes previstas nos
incisos | a XlIl e XVII do art. 78 da Lei n2 8.666, de 1993, e com as consequéncias
indicadas no art. 80 da mesma Lei, sem prejuizo da aplicagdo das sangdes previstas
no Termo de Referéncia, anexo ao Edital;

11.1.2. amigavelmente, nos termos do art. 79, inciso I, da Lei n2 8.666, de 1993.

11.2.Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados, assegurando-se a
CONTRATADA o direito a prévia e ampla defesa.

11.3. A CONTRATADA reconhece os direitos da CONTRATANTE em caso de rescisdo
administrativa prevista no art. 77 da Lei n2 8.666, de 1993.

11.4. O termo de rescisdo, sempre que possivel, serd precedido de Relatério indicativo dos
seguintes aspectos, conforme o caso:

11.4.1. Balanco dos eventos contratuais ja cumpridos ou parcialmente cumpridos;
11.4.2. Relagdo dos pagamentos ja efetuados e ainda devidos;

11.4.3. Indenizagbes e multas.

12. CLAUSULA DECIMA SEGUNDA - VEDAGOES E PERMISSOES

12.1.E vedado & CONTRATADA interromper a execugdo dos servicos sob alegacio de
inadimplemento por parte da CONTRATANTE, salvo nos casos previstos em lei.

12.2. E permitido & CONTRATADA caucionar ou utilizar este Termo de Contrato para
qualquer operagao financeira, nos termos e de acordo com os procedimentos previstos na
Instrucdo Normativa SEGES/ME n2 53, de 8 de Julho de 2020.
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12.2.1. A cessdo de crédito, a ser feita mediante celebracdo de termo aditivo,
dependera de comprovagdo da regularidade fiscal e trabalhista da cessionaria, bem
como da certificagdo de que a cessionaria ndo se encontra impedida de licitar e
contratar com o Poder Publico, conforme a legislagdo em vigor, nos termos do
Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

12.2.2. A crédito a ser pago a cessiondria é exatamente aquele que seria destinado a
cedente (contratada) pela execugdo do objeto contratual, com o desconto de
eventuais multas, glosas e prejuizos causados a Administragdo, sem prejuizo da
utilizacdo de institutos tais como os da conta vinculada e do pagamento direto
previstos na IN SEGES/ME n2 5, de 2017, caso aplicaveis.

13. CLAUSULA DECIMA TERCEIRA - ALTERAGOES

13.1. Eventuais alteragGes contratuais reger-se-ao pela disciplina do art. 65 da Lei n2 8.666,
de 1993, bem como do ANEXO X da IN/SEGES/MPDG n2 05, de 2017.

13.2. A CONTRATADA é obrigada a aceitar, nas mesmas condigdes contratuais, 0s
acréscimos ou supressoes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% (vinte e cinco por
cento) do valor inicial atualizado do contrato.

13.3. As supressdes resultantes de acordo celebrado entre as partes contratantes poderdo
exceder o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato.

14. CLAUSULA DECIMA QUARTA — DOS CASOS OMISSOS

14.1.0s casos omissos serdo decididos pela CONTRATANTE, segundo as disposi¢des
contidas na Lei n2 8.666, de 1993, na Lei n2 10.520, de 2002 e demais normas federais
aplicaveis e, subsidiariamente, segundo as disposigdes contidas na Lei n2 8.078, de 1990 —
Cddigo de Defesa do Consumidor — e normas e principios gerais dos contratos.

14.2. Os casos omissos serdo decididos pela CONTRATANTE, segundo as disposicGes
contidas na Lei n2 8.666, de 1993, na Lei n2 10.520, de 2002, e demais normas federais de
licitagGes e contratos administrativos e, subsidiariamente, segundo as disposi¢des contidas
na Lei n2 8.078, de 1990 - Cddigo de Defesa do Consumidor - e normas e principios gerais
dos contratos.

15. CLAUSULA DECIMA QUINTA - PUBLICACAO

15.1. Incumbird a CONTRATANTE providenciar a publicagdo deste instrumento, por extrato,
no Didrio Oficial da Unido, no prazo previsto na Lei n2 8.666, de 1993.
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16. CLAUSULA DECIMA SEXTA — FORO
16.1. E eleito o Foro da ...... para dirimir os litigios que decorrerem da execugdo deste

Termo de Contrato que ndo possam ser compostos pela conciliagdo, conforme art. 55, §29
da Lei n2 8.666/93.

Para firmeza e validade do pactuado, o presente Termo de Contrato foi lavrado em duas (duas)
vias de igual teor, que, depois de lido e achado em ordem, vai assinado pelos contraentes e por
duas testemunhas.

Brasilia, 14 de setembro de 2020.

Pela CONTRATANTE
(assinado eletronicamente)
NOME EM MAIUSCULAS
Pela CONTRATADA:
(assinado eletronicamente)
NOME EM MAIUSCULAS
TESTEMUNHAS:
1-
2-
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ANEXO IlIl - Modelo de Termo de Compromisso e Sigilo de Dados e Informacgdes

TERMO DE COMPROMISSO, CONTENDO DECLARACAO DE MANUTENCAO DE SIGILO E
RESPEITO AS NORMAS DE SEGURANCA VIGENTES

Este Termo de Compromisso (“Termo”) é celebrado entre:

CONTRATANTEXXXXXXXXXXXXX, Endereco Xxxxxxx, inscrita no CNPJ/MF xxxxx ,personificacdo
XXXXXX, neste ato representadas por seus respectivos procuradores abaixo assinados, na forma
de seus respectivos Contratos Sociais, € CONTRATADAXXXXXXXXXXXXX, Enderego XXXXXXX, inscrita
no CNPJ/MF xxxxx ,personificagdo XXxxxx, neste ato representadas por seus respectivos
procuradores abaixo assinados, na forma de seus respectivos Contratos Sociais.

0 Orgdo e a Empresa podem ser referidos individualmente como Parte e coletivamente
como Partes, onde o contexto assim o exigir.

CONSIDERANDO QUE as Partes estabeleceram ou estdo considerando estabelecer uma
relacdo de negdcio que possa incluir, entre outras, uma ou mais das seguintes relacdes
("Relagdo"): servicos de marketing, consultas, pesquisa e desenvolvimento,
fornecimento/venda, teste/ensaio, colaboragdo, agenciamento, licitacdo, ou qualquer outra
parceria que envolva a divulgacdo de Informacdes Confidenciais de uma Parte a outra;

CONSIDERANDO QUE as Partes podem divulgar entre si Informagdes Confidenciais,
conforme definido abaixo neste instrumento, sobre aspectos de seus respectivos negécios, e em
consideracdo da divulgacdo destas Informacdes Confidenciais; e

CONSIDERANDO QUE as Partes desejam ajustar as condi¢Ges de revelacdo das Informacdes
Confidenciais, bem como definir as regras relativas ao seu uso e protecdo.

RESOLVEM as Partes celebrar o presente Termo de Compromisso de Manutencao de Sigilo, o
qual se regera pelas consideragdes acima, bem como pelas cldusulas e condi¢des a seguir:

1. Para a finalidade deste Termo, "Informag&es Confidenciais" significardo todas e
quaisquer informagGes divulgadas por uma Parte (de acordo com este instrumento, a
"Parte Divulgadora™) a outra Parte (de acordo com este instrumento, a "Parte
Recebedora"), em forma escrita ou verbal, tangivel ou intangivel, patenteada ou nao, de
natureza técnica, operacional, comercial, juridica, a. qual esteja claramente marcada
como CONFIDENCIAL, incluindo, entre outras, mas ndo se limitando a, segredos
comerciais, know-how, patentes, pesquisas, planos de negdcio, informagbes de
marketing, informagdes de clientes, situagdo financeira, métodos de contabilidade,
técnicas e experiéncias acumuladas, e qualquer outra informagdo técnica, comercial
e/ou financeira, seja expressa em notas, cartas, fax, memorandos, acordos, termos,
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analises, relatérios, atas, documentos, manuais, compila¢des, cddigo de software,
e-mail, estudos, especificagbes, desenhos, cdpias, diagramas, modelos, amostras,
fluxogramas, programas de computador, discos, disquetes, fitas, pareceres e pesquisas,
ou divulgadas verbalmente e identificadas como confidenciais por ocasido da divulgagao.

2. Nao serdo incluidas nas Informacg&es Confidenciais quaisquer informagdes que: (i)
sejam geralmente conhecidas, ou subsequentemente se tornem disponiveis a0 comércio
ou ao publico; (ii) estejam na posse legal da Parte Recebedora antes da divulgagdo pela
Parte Divulgadora; ou (iii) sejam legalmente recebidas pela Parte Recebedora de um
terceiro, desde que essas informagdes ndo tenham chegado ao conhecimento da Parte
Recebedora através do referido terceiro, direta ou indiretamente, a partir da Parte
Divulgadora numa base confidencial.

3. Quando a divulgagdo de Informagdes Confidenciais for necessaria para estrito
atendimento de ordem judicial ou Agéncia governamental, 0 mesmo se procedera da
seguinte maneira: (i) a Parte Recebedora fica obrigada a comunicar o teor da
determinagdo judicial a Parte Divulgadora no prazo de 2 (dois) dias uteis a contar do
recebimento da ordem, no caso de se tratar de determinagdo para cumprimento em
prazo maximo de 5 (cinco) dias; ou no prazo de uma hora a contar do recebimento, no
caso de se tratar de ordem judicial para cumprimento no prazo maximo de até 48
(quarenta e oito) horas; e (ii) fica a Parte Recebedora obrigada também a enviar a Parte
Divulgadora coépia da resposta dada a determinagdo judicial ou administrativa
concomitantemente ao atendimento da mesma. A Parte Recebedora cooperara com a
Parte Divulgadora para possibilitar que a Parte Divulgadora procure uma liminar ou
outra medida de protegdo para impedir ou limitar a divulgacdo dessas Informagdes
Confidenciais.

4. A Parte Recebedora ndo divulgara nenhuma Informacdo Confidencial da Parte
Divulgadora a nenhum terceiro, exceto para a finalidade do cumprimento deste Termo e
com o consentimento prévio por escrito da Parte Divulgadora. Além disso:

l. A Parte Recebedora, (i) ndo usara as Informagdes Confidenciais
para interferir, direta ou indiretamente, com nenhum negdcio real ou potencial
da Parte Divulgadora, e (ii) ndo usara as Informagdes Confidenciais para
nenhuma finalidade, exceto avaliar uma possivel relagdo estratégica entre as
Partes;

Il. As Partes deverdo proteger as Informagdes Confidenciais que lhe
forem divulgadas, usando 0 mesmo grau de cuidado utilizado para proteger suas
proprias Informagées Confidenciais;
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[l A Parte Recebedora n3o revelara, divulgara, transferira, ceders,
licenciard ou concedera acesso a essas Informagées Confidenciais, direta ou
indiretamente, a nenhum terceiro, sem 0 prévio consentimento por escrito da
Parte Divulgadora, estando este terceiro, condicionado a assinatura de um Termo
de Compromisso de Manutengdo de Sigilo prevendo as mesmas condigbes €
obrigac¢Oes estipuladas neste Termo;

IV. A Parte Recebedora informard imediatamente a Parte Divulgadora
de qualquer divulgagdo ou uso nado autorizado das Informagdes Confidenciais da
Parte Divulgadora por qualquer pessoa, e tomara todas as medidas necessarias e
apropriadas para aplicar o cumprimento das obrigagdes com a ndo-divulgagao e
uso limitado das obrigacdes das empreiteiras e agentes da Parte Recebedora;

V. A Parte Recebedora devera manter procedimentos administrativos
adequados a prevengdo de extravio ou perda de quaisquer documentos ou
Informagdes Confidenciais, devendo comunicar a Parte Divulgadora,
imediatamente, a ocorréncia de incidentes desta natureza, 0 que ndo excluira
sua responsabilidade; e

VI. A Parte Recebedora obrigara seu pessoal que possa ter acesso as
Informacgdes Confidenciais que cumpram tais obrigacdes de sigilo.

5. As Partes se comprometem e se obrigam a tomar todas as medidas necessarias a
protecdo da informacgdo confidencial da outra Parte, bem como para evitar e prevenir
revelagdo a terceiros, exceto se devidamente autorizado por escrito pela Parte
Divulgadora. De qualquer forma, a revelagdo é permitida para empresas coligadas, assim
consideradas as empresas que direta ou indiretamente controlem ou sejam controladas
pela Parte neste Termo. Além disso, cada Parte tera direito de revelar a informagéo a
seus funcionarios que precisem conhecé-la, para os fins deste Termo; tais funcionarios
deverdo estar devidamente avisados acerca da natureza confidencial de tal informacao,
e estardo vinculados aos termos e condigdes do presente Termo de Compromisso de
Manutengdo de Sigilo independentemente de terem sido avisados do caréter
confidencial da informagdo, ficando a Parte Recebedora responsavel perante a Parte
Divulgadora por eventual descumprimento do Termo.

6. O intercambio de informagBes nos termos deste instrumento ndo sera
interpretado de maneira a constituir uma obrigacdo de uma das Partes para celebrar
qualquer Termo ou acordo de negdcio, nem obrigardo a comprar quaisquer produtos ou
servigos da outra ou oferecer para a venda quaisquer produtos ou servigos usando ou
incorporando as Informacgdes Confidenciais.

7. Cada Parte reconhece que em nenhuma hipdtese este Termo serd interpretado
como forma de transferéncia de propriedade ou qualquer tipo de direito subsistido nas
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Informagdes Confidenciais da Parte Divulgadora para a Parte Recebedora, exceto o
direito limitado para utilizar as Informagdes Confidenciais conforme estipulado neste
Termo.

8. Este Termo entrard em vigor por ocasido da assinatura pelas Partes. Os
compromissos deste instrumento também serdo obrigatérios as coligadas, subsidiarias
ou sucessoras das Partes e continuard a ser obrigatério a elas até a ocasido em que a
substancia das Informacdes Confidenciais tenha caido no dominio publico sem nenhum
descumprimento ou negligéncia por parte Recebedora, ou até que a permissdo para
liberar essas Informagdes seja especificamente concedida por escrito pela Parte
Divulgadora.

9. A omissdo ou atraso em aplicar qualquer disposi¢cdo deste Termo ndo constituird
uma renuncia de qualquer aplicagdo futura dessa disposigdo ou de quaisquer de seus
termos. Se qualquer disposi¢do deste Termo, ou sua aplicagdo, por qualquer razdo e em
gualquer medida for considerada invélida ou inexequivel, 0 restante deste Termo e a
aplicacdo de tal disposicdo a outras pessoas e/ou circunstancias serdo interpretados da
melhor maneira possivel para atingir a intencdo das Partes signatarias.

10. As Partes concordam que a violagdo do presente Termo, pelo uso de qualquer
Informacgdo Confidencial pertencente a Parte Divulgadora, sem sua devida autorizagao,
causar-lhe-a danos e prejuizos irrepardveis, para 0s quais ndo existe remédio na lei.
Desta forma, a Parte Divulgadora podera, imediatamente, tomar todas as medidas
extrajudiciais e judiciais, inclusive de carater cautelar, como antecipagdo de tutela
jurisdicional, que julgar cabiveis a defesa de seus direitos.

11. A Parte Recebedora deverd devolver, integros e integralmente, todos os
documentos a ela fornecidos, inclusive as cdpias porventura necessarias, na data
estipulada pela Parte Reveladora para entrega, ou quando ndo mais for necessaria a
manutenc¢do das Informagdes Confidenciais, comprometendo-se a ndo reter quaisquer
reproducdes (incluindo reprodugdes magnéticas), cdpias ou segundas vias, sob pena de
incorrer nas penalidades previstas neste Termo.

12. A Parte Recebedora devera destruir quaisquer documentos por ela produzidos
gue contenham Informag&es Confidenciais da Parte Divulgadora, quando ndo mais for
necessaria @ manutengdo dessas Informagdes Confidenciais, comprometendo-se a ndo
reter quaisquer reprodugdes (incluindo reprodugdes magnéticas), copias ou segundas
vias, sob pena de incorrer nas penalidades previstas neste Termo.

13. A ndo observancia de quaisquer das disposi¢des de confidencialidade
estabelecidas neste Termo sujeitara a Parte infratora, como também 0 agente causador
ou facilitador, por agdo ou omissdo de qualquer daqueles relacionados neste Termo, ao
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pagamento, ou recomposigcdo, de todas as perdas e danos, comprovadamente
suportados e demonstrados pela outra Parte, bem como as de responsabilidades civil e
criminal respectivas, as quais serdo apuradas em regular processo.

14. As obrigacGes de confidencialidade decorrentes do presente Termo, tanto
quanto as responsabilidades e obrigacGes outras derivadas do presente Termo,
vigorardo durante o periodo de 5 (cinco) anos apds a divulgagdo de cada Informagdo
Confidencial a Parte Recebedora.

15. O ndo exercicio por qualquer uma das Partes de direitos assegurados neste
instrumento ndo importara em rendncia a0s mesmos, sendo tal ato considerado como
mera tolerancia para todos os efeitos de direito.

16. Alteragdes do numero, natureza e quantidade das Informag&es Confidenciais
disponibilizadas para a Parte Recebedora ndo descaracterizardo ou reduzirdo 0
COMpPromisso ou as obrigagdes pactuadas neste Termo de Compromisso de Manutengdo
de Sigilo, que permanecera valido e com todos os seus efeitos legais em qualquer das
situacGes tipificadas neste Termo.

17. O acréscimo, complementagdo, substituicdo ou esclarecimento de qualquer
das Informagdes Confidenciais disponibilizadas para a Parte Recebedora, em razdo do
presente objetivo, serdo incorporadas a este Termo, passando a fazer dele parte
integrante, para todos os fins e efeitos, recebendo também a mesma prote¢do descrita
para as informagdes iniciais disponibilizadas, ndo sendo necessério, nessas hipdteses,
assinatura ou formalizacdo de Termo Aditivo.

18. Este instrumento n3o deve ser interpretado como criagdo ou envolvimento das
Partes, ou suas Afiliadas, nem em obrigacdo de divulgar informagdes confidenciais para
aoutra Parte.

19. O fornecimento de Informagdes Confidenciais pela Parte Divulgadora ou por
uma de suas Afiliadas ndo implica em renuncia, cessdo a qualquer titulo, autorizagdo de
uso, alienagdo ou transferéncia de nenhum direito, ja obtido ou potencial, associado a
tais informagdes, que permanecem como propriedade da Parte Divulgadora ou de suas
Afiliadas, para os fins que Ihe aprouver.

20. Nenhum direito, licenca, direito de exploracdo de marcas, invencgdes, direitos
autorais, Patentes ou direito de propriedade intelectual estdo aqui implicitos, incluidos
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ou concedidos por meio do presente Termo, ou ainda, pela transmissdo de Informagées
Confidenciais entre as Partes.

21. A Contratada declara conhecer todas as Normas, Politicas e Procedimentos de
Seguranca estabelecidas pela Contratante para execugdao do Contrato, tanto nas
dependéncias da Contratante como externamente.

22. A Contratada responsabilizar-se-a integralmente e solidariamente, pelos atos
de seus empregados praticados nas dependéncias da Contratante, ou mesmo fora dele,
gue venham a causar danos ou colocar em risco o patrimonio da Contratante.

23. Este Termo contém o0 acordo integral entre as Partes com relagdo ao seu objeto.
Quaisquer outros acordos, declaragées, garantias anteriores ou contemporaneos cOm
relagdo a protegdo das Informagdes Confidenciais, verbais ou por escrito, serdo
substituidos por este Termo. Este Termo serd aditado somente firmado pelos
representantes autorizados de ambas as Partes.

24. Quaisquer controvérsias em decorréncia deste Termo serdo solucionadas de
modo amistoso através do representante legal das Partes, baseando-se nas leis da
Republica Federativa do Brasil.

E, por estarem assim justas e contratadas, as Partes firmam o presente Instrumento em 03
(trés) vias de igual teor e forma, na presenca das testemunhas abaixo indicadas.

, de de 20

CIENCIA

Brasilia, XX de XXXXXX de 20XX

Contratante Contratada

Superintendente XXXX Representante Legal

Mat.:XXXX
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ANEXO IV - Modelo de Declaragdo de Ciéncia

MODELO DE DECLARACAO DE CIENCIA DO TERMO DE MANUTENCAO DE SIGILO E DAS
NORMAS DE SEGURANCA VIGENTES

A
Agéncia Nacional de Aguas -ANA

CONTRATO N¢
OBJETO
GESTOR DO
CONTRATO
CONTRATANTE

MATRICULA

(GRGAO)
CONTRATADA

PREPOSTO DA
CONTRATADA

Por este instrumento, os funciondrios abaixo-assinado declaram ter ciéncia e conhecer a
declaracdo de manutencgdo de sigilo e das normas de seguranca vigentes na Agéncia Nacional

de Aguas.
: de de 20
<nome> <nome>
<nome> <nome>
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ANEXO V - Modelo de Ordem de Servigo

OS N° Data Emissdo N° do Contrato
Data de Assinatura do

INFORMACOES DO FORNECEDOR

Raz3o Social:

Endereco: Telefone:
CNPJ/MF:

INFORMACOES DO GESTOR

Nome:

Endereco: Telefone:

CNPJ/MF:

1. Identificagdo do Objeto

2. Forma e Local de Execucdo

2.1 Gestor da Ordem de Servico

3. Metas a Serem Atingidas
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4. Cronograma/Etapas de Execugdo

Etapas da Execugdo Servigos Prazo

5. Preco e Condi¢des de Pagamento

6. Cronograma Fisico-Financeiro
As atividades desta Ordem de Servico iniciardo na sua data de assinatura e a data final corresponde a
entrega do ultimo produto. Os produtos serdo entregues a cada periodo de dias (conforme

cronograma), contados a partir do inicio dos trabalhos. Os valores a serem faturados para cada uma

das etapas serdo os seguintes:

Notas de Empenho n2:
8. Concordéancia da Contratada

Brasilia, XX de xxxxxx de Xxxx

CONTRATADA
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9. Autorizacdo de Execugdo dos Servicos

Brasilia, xx de xxxxxx de xxxx

Fiscal Requisitante Fiscal Técnico
Agéncia Nacional de Aguas - ANA Agéncia Nacional de Aguas - ANA

Gestor do Contrato
Agéncia Nacional de Aguas - ANA
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ANEXQ VI - Declaragao de Vistoria ou Renuincia

Nome da empresa:

CNPJne:

Endereco:

Fone:

E-mail:
() Declaro que vistoriei minuciosamente os locais para a prestagao dos servigos constantes do
objeto do Edital de Licitagdo ne /2020, e tomei conhecimento das reais condicoes de
execucdo dos servicos, bem como coletei informagdes de todos os dados e elementos
necessarios a perfeita elaboragao da proposta comercial.
() Optamos pela ndo realizacdo de vistoria assumindo inteiramente a responsabilidade ou

consequéncias por essa omissao, mantendo as garantias que vincularem nossa proposta ao
presente processo licitatério, em nome da empresa que represento.

Brasilia, ...... de ..o, de 2020.

Visto do representante legal ou procurador da empresa:
Carteira de Identidade:
Orgao Expedidor:

(Obs. Enviar preenchido e assinado com cépia autenticada da procuracso se for o caso)
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CERTIDA O N°200819/35.969 — pagina 01 de 35
ABES — ASSOCIACAO BRASILEIRA DAS EMPRESAS DE SOFTWARE

CERTIFICA

para os devidos fins e a quem possa interessar, que de acordo com seus dados
cadastrais a empresa IKHON GESTAO, CONHECIMENTO E TECNOLOGIA LTDA.
inscrita no CNPJ sob o n° 05.355.405/0001-66, com sede a SCRN 710/711 — Bl A —
Entrada 52 — 3° and — Asa Norte — Fone (61) 3328-5690/3365-1565 — CEP 70750-610
— Brasilia — DF, associada na ABES sob 0 n° 1464/1, esta quites com suas obrigacdes
mensais e em pleno gozo de seus direitos associativos.

CERTIFICA mais, que documentos devidamente firmados em seu poder atestam:

1. que a empresa IKHON GESTAO, CONHECIMENTO E TECNOLOGIA LTDA. é a
UNICA desenvolvedora e detentora dos direitos autorais e de comercializacdo e
manutenc¢do, em todo o territorio nacional, ao programa para computador Sistema
de Informacdes Documentais — PROTON, destinado a Gestdo Eletronica de
Documentos em Sistema de Gestéo Arquivistica e Eletronica de Documentos;

2. que o programa Sistema de Informa¢des Documentais — PROTON, possui 0s
recursos, funcbes e/ou caracteristicas técnicas abaixo relacionadas:

Sistema de Informa¢des Documentais

O sistema PROTON - Sistema de Informagdes Documentais, baseado em SIGAD —
Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos visa 0 gerenciamento sistémico de
informac6es documentais, o que engloba processos, documentos, correspondéncias,
arquivos, informacfes bibliograficas, contratos, convénios, legislacdo, fax, correio
eletrbnico e qualquer outra informacao documental existente na instituicdo e que seja
de seu interesse gerenciar.

O sistema ¢é dividido em médulos, visando facilitar a adequacdo para os clientes. Os
modulos principais sao:

1. PROCESSOS, também chamados de DOSSIES, em funcdo da nomenclatura
adotada pelo cliente;

DOCUMENTOS/CORRESPONDENCIAS;

ARQUIVOS;

BIBLIOTECA, também chamado de INFORMACOES BIBLIOGRAFICAS;
CONTRATOS;

abrwn

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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10.
11.
12.

CONVENIOS;

LEGISLACAO, também chamado de BIBLIOTECA JURIDICA,;

MALA DIRETA;

WEBMAIL/FAX, também chamado de CORREIO ELETRONICO;

GERENCIA;

MODULO PROCESSO/DOCUMENTO DIGITAL (PROCESSO ELETRONICO)
INTERNET.

CARACTERISTICAS FUNCIONAIS

As caracteristicas principais do sistema PROTON s&o:

A aplicacdo rodas em 03 (trés) versdes de plataforma tecnoldgicas de desenvolvimento
em ASP/ASP.NET, PHP, J2EE-JAVA/PYTON/Framework Django, sendo versdo
independentes e com todas carateristicas funcionais, e em ambiente totalmente Web,
podendo rodar cada uma separadamente com total independéncia.

CENTRAL DE
RELACIONAMENTO
< ABES >

Roda em Banco de dados SQL Server, DB2, Oracle, Postgresgl 8.4 ou superior,
bem como aplicavel a outros Banco de Dados Relacionais.

O sistema totalmente baseado em uma Sistema de Gestao Arquivistica — SIGAD
e na legislagédo federal brasileira (Leis, Decretos, Resolugdes do Conselho
Nacional de Arquivos CONARQ), estando em total acordo com a Resolugéo 25,
de 27 de abril de 2007. Possuindo as funcionalidades obrigatérias do modelo e-
ARQ Brasil e arquitetura e-Ping 4.0. Possuindo estrutura modular, permitindo
que novos recursos e funcionalidades sejam agregados, incorporados e
acoplados sem a necessidade de interrupcdo do sistema;

Ambiente Web/N-Camadas.

Amplo embasamento legal.

Controle de diversos tipos documentais.

Controle de Fluxos de Informacdo com Graficos de Fluxos de informacao e
trabalho para acompanhamento de tramites documentais e processuais.
Controle e acompanhamento de localizacdo das informa¢des documentais.
Criagédo de documentos.

Digitalizac&o e Reconhecimento Otico de Caracteres.

Emite relatorios de gestao arquivistica, relatérios de seguranca e de trilhas de
auditoria, relatérios gerenciais, estatisticos e de tomada de decisdes, termos de
descarte de documentos, processos e arquivos, etiquetas de cddigo de barras,
guias de transferéncia e empréstimo de documentos, listagem de eliminacéo de
documentos com aprovacdo das CPAD e CPADS, relatério de destinatério,
relatério de juntada, relatério de prazo de resposta, relatério, relatério de prazos
de guarda, relatério de produgdo documental por unidade ou subunidade da
organizacao, relatério de recebimento, relatério de transferéncia, relatérios de
seguranca e de auditoria, ambos, parametrizados, relatorios descritivos e
parametrizados para as funcbes do Sistema, podendo na visualizacdo ser
efetuadas alteracdes de dados mediante funcdes de seguranca e permissao,
relatérios estatisticos, contendo percentuais e graficos associados, relatérios
estatisticos, relatorios gerenciais e estatisticos de producéo.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Fluxos de Trabalho.

Gerencia e Controla de Arquivos Permanentes, Arquivos Setoriais e Individuais.
Informa por e-mail aos usuarios interessados internos e externos sobre
movimentacdes e tramitacdo de pecas documentais e processuais, permite
Inserir/entregar ou processar arquivos ja reconhecidos em OCR tendo como
destinos ou origens sistema como: pastas e arquivos local, possibilitando manter
a mesma estrutura de diretérios presentes na origem, arquivo de rede,
disponibilizado através do sistema operacional de forma transparente para o
software de OCR, tais como: NFS, SAMBA e WINDOWS, assim como obtem
imagens em diretdrios e subdiretorios no sistema de arquivos de rede, em
servidores de E-mail POP3 ou Microsoft Exchange, bem como servidores de
FTP, permitir a utilizacdo de ilimitados clientes para o processamento de OCR
em uma mesma rede ou pasta.

O sistema faz-se o controle de tramites e movimentacdes internas e externas de
todas as informagdes existentes no mesmo, indicando com precisdo a
localizacéo fisica de cada objeto.

O sistema funciona em qualquer navegador Web existente no mercado, sendo
também possivel acessa-lo de diversos dispositivos moveis, uma vez que sua
arquitetura em 3 camadas separa 0s elementos de interface com o usuario da
I6gica do neg6cio com Interface multi-lingual.

O sistema permite a configuracao de todos os termos de interface por instituicéo,
grupos, usuarios ou mesmo defini-lo para a utilizagdo de uma determinada
lingua, estando disponiveis os idiomas portugués brasileiro, inglés e espanhol.
O sistema permite que seja utilizado editor interno para a producdo de
documentos, tanto de forma livre quanto baseados em modelos pré-definidos
pelos administradores.

O sistema possui mais de 50 diferentes relatorios, cobrindo todas as atividades
relacionadas a gestdo da informac¢do documental e as atividades de gestédo do
conhecimento, uma vez que toda informacao disponivel pode ser analisada de
diversas formas diferentes.

O sistema possui recursos completos para digitalizacédo e recuperacao otica de
caracteres (OCR), funcionando em scanners com padrdo TWAIN ou ISIS, e
fazendo a reconhecimento de caracteres nas imagens digitalizadas pelo proprio
sistema ou em imagens pré-digitalizadas e inseridas no sistema.

O sistema possui recursos de pesquisa textual, utilizando légica booleana,
pesquisa por sindnimos, com vocabulario controlado, e pesquisa conceitual, por
aproximacao, o que permite que seja encontrada informacdes baseadas nos
mesmos conceitos dos parametros passados pelo usuério.

O sistema possui seu proprio motor de servigos de fluxo de trabalho, permitindo
que as informagBes documentais tenham seus fluxos definidos por
administradores ou por usuarios, sendo feito checagens e controles em todos os
pontos de defini¢éo.

O sistema possui uma extensa gama de controles para informacdes
documentais, permitindo ainda que novos tipos documentais possam ser criados
pelos préprios administradores do sistema, sem a necessidade de programacao
ou adaptacoes.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.

Este documento foi assinado digitalmente por Manoel Antonio Dos Santos.
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O sistema se baseia em diversos dispositivos legais para o armazenamento e
controle das informacfes, entre as quais podemos destacar portarias do
Ministério do Planejamento acerca da gestdo documental, as instrucdes
normativas da Secretaria da Receita Federal (SRF) e da Secretaria do Tesouro
Nacional (STN), as resolu¢des do Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ),
diversas leis, medidas provisorias e decretos, diversas portarias do Ministério da
Justica, através da Secretaria Nacional de Justica, e instru¢des normativas do
Tribunal de Contas da Uniéao (TCU).

Permite a digitalizacdo de documentos em todos os médulos do Sistema;
Permite a importacdo e/ou integracdo de permissdes dos servicos de rede ou
através de seguranca prépria, podendo utilizar mecanismos de autenticacéo
baseados em LDAP ou ActiveDirectory;

Permite cadastro e protocolo de processos, documentos e correspondéncias,
acompanha a tramitacdo de documentos com o registro completo do histérico,
de objetos protocolizados com o registro completo do histérico da peca
documental, permitindo o acréscimo de informacgdes textuais e arquivos
digitalizados durante a vida Gtil do objeto protocolizado, podendo, no entanto, ser
utilizado todo o processo ou documento somente em formato digital, com
possibilidade de cancelamento de tramitagdo em tempo real;

Permite efetuar juntada (anexagao/apensacao) de objetos protocolizados.
Permite incluir objetos protocolizados anteriormente, através de cadastro manual
ou importacdo de conjunto de registros estruturados, mantendo-se as mesmas
caracteristicas dos objetos correntes, vinculagéo de planejamento orcamentario
a Gestdo de Contratos.

Permite o estabelecimento de grau de sigilo dos documentos, baseado no
Decreto Federal n° 4.553 de 27.12.2002 e posteriores modificagdes do Governo
Federal, assim com o planejamento da classificag&o da informag&o com controle
e cadastramento de instrumentos arquivisticos (plano de classificacéo e tabela
de temporalidade documental — TTD), permite a aplicacdo do Cddigo de
classificacdo de documentos e a tabela de temporalidade de acordo com a
normativas do CONARQ.

Permite Publicacdo de Informacfes, Imagens e textos, com a criagcdo de
documentos dentro do sistema sem a utilizagdo de programas externos, com
repositério para modelos documentais com geréncia parametrizada;

Planeja a classificacdo documental, permitindo a gestdo e planejamento, em
tempo real, da classificacdo e codificacdo documental baseada nas instrucbes
do CONARQ; como mudanca no grau de sigilo dos documentos, quando for
permitido, publicacdo e o controle de acesso a normas e manuais de gestao
numa estrutura web corporativa dentro da solugdo, controle de
tramitacdo/movimentacdo de objeto protocolizado ou da imagem do objeto
protocolizado junto a tramitacdo/movimentagdo normal, controlando as
informac8es adicionadas durante a vida util do mesmo e seu versionamento,
possibilita a transferéncia de documentos para o Arquivo Central apds sua fase
corrente, efetuados de forma automatica ou sob demanda.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Possibilita a criacdo e gerenciamento de perfis, cada um com suas préprias
opcOes de entrada, saida, e processamento de imagens, incluindo calendario de
execucdo, permitindo a implantacdo e utilizacdo de recursos de assinatura
eletrbnica, vinculada ao uso de CA (Certification Authority) do 6rgédo ou atraves
de CA externa, de acordo com as regras e instrumentos normativos do ICP-
Brasil.

Possibilita a separacdo de documentos com ou sem a necessidade de um
separador convencional como: cédigo de barras, folha em branco ou através de
caracteristicas especificas do documento, que podem ser descritas através de
script parametrizavel escrito em linguagem JavaScript ou VBSccript.

Possibilita que todas as operacbes realizadas (tramitacdo, expedicao,
distribuicdo, arquivamento) em um objeto possam ser replicadas para grupos de
objetos (lotes).

Possui aviso de recebimento, de tramitacdes, alteracdes de estado e/ou status
através de correio eletrbnico, (SMS) e/ou (URA), em todos os mddulos,
funcionalidade de expedicdo de documentos através dos servigos de postagem,
como: Correios, DHL, Sedex e outros possuidores de WebService de Busca,
permitindo o rastreamento através da WEB pelo Sistema.

Possui componente de OCR para diagnostico de falhas no processo de
reconhecimento. Estas falhas podem ser decorrentes de: arquivos de entrada
corrompidos, arquivos de entrada incompativeis ou ndo reconhecidos, indices
de reconhecimento abaixo do especificado, falhas na comunicacdo com os
clientes, falhas genéricas nos nés clientes ou nos servidores e outras de igual
complexidade ou natureza.

Possui componentes gréaficos de acompanhamento de histérico de tramitacéo
em tempo real, com permissao de impressao de guias de movimentacéo e de
recebimento, além de etiquetas de identificacdo, enderecamento, controle de
volumes, caixas, dossies, pastas e etc.

Possui Médulo de Banco de Imagens com estrutura de publicacdo Web.

Possui motor de integragdo com outros sistemas ligados através da utilizacdo de
traca de informacdo via XML mediante Webservices utilizando a plataforma e-
ping.

Possui tabela de espécie e tipologia documental de forma parametrizada, tabela
de suporte documental de forma parametrizada com a possibilidade de definir
regras para a migracao de midia, tabela de temporalidade, vinculada ou ndo as
suas diversas tipologias documentais, com alerta ao usuario sobre o vencimento
da temporalidade de seus documentos e a destinacao.

Recursos de Pesquisa e Relatérios diversos

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Trabalha com arquivos PDF com: senha de acesso, restricdo de fungdes tais
como impressao, leitura e escrita, compresséao de dados e imagens para reducao
do tamanho dos arquivos, Reducéo da resolucéo para reducéo do tamanho dos
arquivos, possuir geracdo automatica de marcadores diretamente ou
customizaveis por script de indexagéo, customizacao por scripts em linguagem
JavaScript, para execucdo de tarefas especificas como indexagcdo ou
classificagdo automética de partes do documento, permite a utilizacdo de
formatos de entrada: TIFF, CCITT, JPEG, ZIP, LZW, JPEG, PDF, DjVu, BMP,
PNG, PCX, DCX e outros, formatos de saida,: PDF, PDF/A-1a, PDF/A-1b, RTF,
DOC, DOCX, Word XML, XLS, XLSX, TXT, CSV, HTML, TIFF, JPEG, JPEG
2000, XML e outros, com nomeacao automatica dos arquivos de saida usando
o resultado do reconhecimento de codigos de barra, a data e hora ou 0 nome do
arquivo de entrada, reconhece cédigos de barra impressos em qualquer angulo
com relagdo a orientacdo da pagina, impressos com coédigos de barra 1D,
incluindo os tipos: UCC Cadigo 128, Cdédigo 2 of 5 (Industrial, IATA, Matrix),
Cdédigo 93, UPC-A, UPC-E e Postnet Check Codigo 39, Check Intercalado 25,
Cddigo 128, Cadigo 39, EAN 13, EAN 8, Intercalado 25, CODABAR, impressos
com codigos de barra 2D, documentos impressos de diversas formas, incluindo:
impressoras laser, matriciais, maquinas de escrever, letras géticas, OCR-A,
OCR-B, MICR (E13B) e outros, envia dos resultados do reconhecimento via
correio eletrbnico e enderecos de correio e servidor MS SharePoint; separacao
automatica de documentos de um lote usando paginas em branco, paginas com
cbdigos de barra ou especificando o nimero de paginas por documento, possui
taxa de reconhecimento de caracteres acima de 99%, impresso em impressora
a Laser, digitalizado em definicdo de 300 ou 400 dpi ao OCR.

Utiliza recursos de booleana, de fonética, e de sinbnimos com parametrizacao
em Gerencia, follow up de avisos via e-mail e SMS para controle de prazos e
acOes relacionadas a estruturas documentais e processuais.

MODULOS (RESUMO FUNCIONAL)

PROCESSOS

A funcdo deste moédulo é a gestdo de agrupamentos de documentos, que em
determinadas instituicdes denominam-se processos, sendo também chamados de
dossiés. As fungcBes que sdo executadas nos processos sao:

CENTRAL DE
RELACIONAMENTO

SOFTWARE

Listagem: esta funcdo permite a visualizacdo de todos 0s processos na carga
da unidade onde o usuario esta vinculado. A listagem de processos podera ser
filtrada pela situacdo dos processos, entre as quais podemos destacar:
Processos Correntes, Processos Arquivados, Processos Cancelados,
Processos Expedidos e Processos Sobrestados. Além deste filtro, o usuario
podera ainda visualizar todos os processos que estdo distribuidos para ele,
marcando a op¢do PESSOAL. Na listagem ha uma padronizacdo de cores para
indicar o estado do processo. As duas principais sdo: tons claros, para processos
na carga e passiveis de todas as a¢des que 0 USUario possui permisséo, e cor
vermelha, para os processo que foram tramitados para a unidade e que ainda
nao foram recebidos. Na listagem, para cada processo, é gerada uma lista de
acdes que poderdo ser realizadas no mesmo, em funcédo das permissdes que 0
usuario possui. Para acessar estas funcées o usuario devera abrir a caixa de
selecdo ACAO, relativa ao processo onde sera executada a agao.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.

Este documento foi assinado digitalmente por Manoel Antonio Dos Santos.

Tel.: +55 11 2161-2833 = De segunda a sexta, das 8h as 18h » abesrelacionamento@abes.org.br » www.ahes.org.br



CENTRAL DE
RELACIONAMENTO

SOFTWARE

ORIENTAR
CONECTAR
PROTEGER

SOFTWARE DESENVOLVER

continuagédo da certidao de n°® 200819/35.969 - pagina 07 de 35

Incluir: esta funcdo permite a inclusédo de um novo processo, informando para
isso o tipo de processo (interno ou externo), a data de autuacdo do mesmo
(possui valor padréo da data atual), a data de cadastramento (possui valor
padrdo da data atual), a unidade demandante da autuacdo do processo, 0 tipo
de acesso (de acordo com o Decreto 4.553 de 2002), a permissdo de acesso
pela Internet, a referéncia do processo, a classificacdo arquivistica (de acordo
com o CONARQ), até duas palavras-chave, o assunto (que pode ser vinculado
a uma tabela preconcebida de assuntos), os interessados, o nimero de volumes,
0 numero de paginas, o numero de anexos, a definicdo de existéncia de arquivo
digital para associacdo ao processo, e a unidade para tramitacdo do processo,
logo apds a inclusdo do mesmo. O acesso a esta fungéo é feito através do menu
lateral, na op¢do Incluir.

Alterar: permite alterar os dados de cadastramento do processo. O acesso a
esta funcdo pode ser feito através do menu lateral, na op¢éo Alterar, ou atraves
da Listagem, escolhendo a agdo ALTERAR. Além de permitir a alteracdo dos
dados do cadastro do processo, a funcdo alterar permite a visualizacdo dos
arquivos digitais associados com 0 processo, e permite 0 acesso a todas as
fungBes que podem ser executadas no mesmo, através de uma série de botbes
localizados na base da tela.

Tramitar: esta fungéo possibilita a transferéncia da carga do processo (do local
onde o processo se encontra). Para isso o usuario deve informar para que local
esta fazendo a tramitacao/transferéncia, a prioridade da tramitacdo, o motivo, o
despacho (a explicacdo sobre a acdo que esta sendo realizada), podendo ainda
informar um prazo de resposta para esta tramitacdo, acdo que pode ser
acompanhada através da tela inicial do sistema e de relatérios. Além destas
informacgfes poderdo ser informados ainda com quantos volumes, paginas e
anexos estdo sendo tramitados. Para ter acesso a esta funcao o usuario podera
selecionar a funcao Tramitar no menu lateral esquerdo, ou através da Listagem,
selecionando a acdo TRAMITAR.

Cancelar Tramitacdo: depois de realizada uma tramitacdo, a mesma pode ser
cancelada, antes que o processo tenha sido recebido na unidade definida como
unidade de destino. Para ter acesso a esta funcédo o usuéario deve escolher a
opcgao Cancelar Tramitagc&do, no menu lateral esquerdo. Serdo mostrados todos
0S processos passiveis de ter sua tramitacdo cancelada. Para cancelar a
tramitacdo de processos o0 usuario devera marcar 0s processos que deseja ter a
tramitacao cancelada e pressionar o botdo CANCELAR. O usuéario podera ainda
digitar o nimero do processo nas caixas de texto, ou usar um leitor de cddigo de
barras para o preenchimento automatico do niumero do processo.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Expedir: um processo podera ser encaminhado para uma unidade externa a
instituicdo. A esta acdo chamamos de expedicdo. Para executar a expedi¢do
deverdo ser informados: o tipo de remessa realizada e um namero de controle.
Esta acdo poderd ser acessada através da Listagem, selecionando a acédo
EXPEDIR.

Receber: esta funcdo permite acusar, ou registrar, o recebimento de um
processo tramitado para uma unidade. O processo de tramitacdo de um
processo é aberto com a opc¢do de Tramitar, que registra o evento inicial, e
finaliza com o processo de recebimento. O procedimento de tramitacdo néo esta
completo sem o registro do recebimento do processo na unidade de destino.
Para ter acesso a esta funcdo o usuario deve escolher a opcdo Receber, no
menu lateral esquerdo. Serdo mostrados todos os processos tramitados para a
unidade onde o usuario se encontra, e que ainda estdo pendentes de
recebimento. Para registrar o recebimento dos processos o usuario devera
marcar oS processos que deseja receber e pressionar o botdo RECEBER. O
usuario podera ainda digitar o nUmero do processo nas caixas de texto, ou usar
um leitor de codigo de barras para o preenchimento automatico do numero do
processo.

Arquivar: esta fungéo permite o arquivamento de um processo em uma unidade.
Para acessar esta funcado o usuario devera selecionar a opgédo Listagem, e
depois selecionar a agdo ARQUIVAR, relativa ao processo que o0 mesmo deseja
arquivar. A funcao Arquivar necessita que o usuario informe a localizagéo fisica
do arquivamento do processo.

Cancelar: esta funcao permite o cancelamento de um processo. O procedimento
de cancelar um processo significa que 0 mesmo torna-se indisponivel para
acesso e para execucdo de ac6es. Nenhuma informacéo do processo é apagada
com o cancelamento do mesmo, e este procedimento podera ser desfeito,
mediante a op¢ao Desfazer Cancelamento. Para acessar esta funcao o usuario
deverd selecionar a opgéo Listagem, e depois selecionar a acdo CANCELAR,
relativa ao processo que o mesmo deseja cancelar. Para proceder no
cancelamento do processo o usuario devera informar o motivo do mesmo.

Anexar/Apensar: esta funcdo permite efetuar a juntada de processos ou
documentos a outro processo. Para acessar esta funcdo o usuario devera
selecionar a opcdo Anexar/Apensar no menu lateral esquerdo ou selecionar a
opcdao Listagem, e em seguida selecionar a acdo ANEXAR/APENSAR, relativa
ao processo principal, ou processo onde se deseja juntar outras pecas. Para
juntar outra peca, seja ela um processo ou documento, o usuario devera informar
0 seu numero de protocolo, e escolher o formato de juntada, que podera ser
Anexacdo ou Apensacao. Dois ou mais processos ou documentos, depois de
juntados, por anexacdo ou apensacao, passardo a funcionar como se fossem
um sO. Todas as mudancgas de localizagao realizadas em um dos processos sera
refletida, automaticamente, em todos os processos ou documentos do conjunto.
Para tramitar o conjunto basta tramitar o processo principal. Para receber o
conjunto basta receber um dos objetos que fazem parte do conjunto.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Distribuir: esta funcdo permite o encaminhamento de um processo para um
usuario, dentro de uma unidade. Para acessar esta fun¢cdo o usuario devera
selecionar a opcéo Distribuicdo, no menu lateral esquerdo, ou selecionar a
opcao Listagem, e em seguida selecionar a acdo DISTRIBUIR, relativa ao
processo que deseja distribuir. Para concluir a distribuicao, devera informar para
gual usuério esta realizando a distribuicdo, o motivo, uma explicacdo para a
distribuicdo (despacho), e poderd definir um prazo de resposta para a
distribuicéo.

Receber Distribuicdo: esta funcdo permite ao usuario visualizar todos o0s
processos que foram distribuidos para 0 mesmo, e registrar o recebimento dos
processos que estdo em sua carga. Para registrar o recebimento dos processos
0 usuario devera marcar 0os processos que deseja receber e pressionar o botdo
RECEBER. O usuario poderéa ainda digitar o nimero do processo nas caixas de
texto, ou usar um leitor de cédigo de barras para o preenchimento automatico do
namero do processo.

Emprestar: esta funcdo permite o controle de empréstimo de processos. Para
acessar esta funcao o usuario devera selecionar a opgdo Listagem, e em
seguida selecionar a acdo EMPRESTAR, relativa ao processo que se deseja
emprestar. Para concluir o empréstimo do processo o usuario devera informar
para quem esta sendo emprestado 0 processo e o prazo para devolucdo. Apds
a conclusdo do empréstimo sao habilitadas as fun¢fes de impressao do recibo
de empréstimo e de devolug¢do do empréstimo.

Comentario: esta funcéo permite a realizacdo de comentarios textuais relativos
a um processo. Para acessar esta fun¢do o usuario podera selecionar a opgao
Comentar no menu lateral esquerdo ou selecionar a opcéo Listagem, e em
seguida selecionar a acdo COMENTAR, relativa ao processo que se deseja
efetuar comentérios. Para efetuar um comentario o usuério devera informar, pelo
menos, 3 (trés) caracteres no campo Comentéario. Caso o usuario informe um
numero menor de caracteres, ou ndo informe caracteres, hdo sera permitido
efetuar o comentario.

Palavra-Chave: esta fungcdo permite o cadastramento de palavras-chaves
relativas a um processo. Para acessar esta funcao o usuario podera selecionar
a opcao Palavra-Chave no menu lateral esquerdo ou selecionar a opgéo
Listagem, e em seguida selecionar a acdo PALAVRA-CHAVE, relativa ao
processo que se deseja cadastrar as palavras-chave. Para cadastrar uma
palavra-chave o usuario devera informar, pelo menos, 3 (trés) caracteres no
campo Palavra-Chave. Caso o0 usuario informe um namero menor de
caracteres, ou nao informe caracteres, ndo sera permitido cadastrar a palavra-
chave.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Arquivo Digital: est4 fungdo permite a anexagdo de arquivos digitais a um
processo. A anexacdo podera ser feita mediante a inclusdo de documentos
eletrbnicos originais, em qualquer formato, ou a digitalizacéo, a partir da conexao
com um scanner ou camera digital, ou qualquer equipamento que suporte os
padrdes TWAIN e/ou ISIS. Para associar um arquivo original o usuario devera
informar o arquivo desejado, e determinar se o arquivo sera convertido no
formato PDF (Portable Document Format), o que garantira mais seguranca ao
contetdo do mesmo. Tanto o arquivo original poderd ser convertido em PDF
guanto as imagens digitalizadas. Além destas funcbes, é possivel associar
minutas de documentos diretamente ao processo, através do botdo MINUTAS.

Histdrico: esta funcdo permite a visualizagdo do histérico de tramitacdes e de
prazos de resposta de um processo, além do periodo de tempo que 0 processo
ficou em cada unidade de seu fluxo de tramitacdo. E possivel ainda gerar
diversos graficos, permitindo que esta analise seja feita de forma mais facil. Para
ter acesso ao histérico de um processo o usuario devera selecionar a opgao
Listagem, e em seguida selecionar a acdo HISTORICO, relativa ao processo
desejado.

Etiguetas: esta fung&o permite a geragéo, visualiza¢éo e impresséo de diversos
formatos de etiquetas de um processo, entre as quais podemos destacar:
etiqueta de codigo de barras, que permite a impressdo de cédigos de barras
contendo informagcBes do processo, para uma posterior leitura automatica;
etiqueta de endereco, contendo informagdes dos interessados do processo, com
seus respectivos dados, inclusive endereco, forma de tratamento, correio
eletrbnico; etiqueta de folha de rosto, contendo informagdes completas para a
colagem da mesma em capas de processos. Na funcédo Etiquetas é possivel a
configuracdo do formato da impressdo dos dados. Para imprimir etiquetas
relacionadas a um processo o0 usuario devera selecionar a opgéo Listagem, e
em seguida selecionar a acdo ETIQUETAS, relativa ao processo desejado.

Pesquisa Simples: esta funcao permite a pesquisa de um processo a partir de
seu numero. Caso o processo seja encontrado é gerada uma pagina com todas
as informacdes do mesmo, em funcéo das permissdes que 0 usuario possui. As
informagfes constantes desta pagina sdo: dados basicos do processo, arquivo
digitais anexados, processos e documentos anexados ou apensados, historico
de recebimento do processo (caso o processo tenha sido recebido de outra
instituicdo), informacdes de arquivamento (caso o processo esteja arquivado),
historico de expedigéo, histérico de tramitagdes, historicos de distribui¢bes,
comentarios realizados, palavras-chave cadastradas. Para realizar a pesquisa
de um processo o usudrio devera selecionar a op¢do Pesquisa Simples no
menu lateral.
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Pesquisa Avancada: esta funcdo permite a busca de processos através da
passagem de diversos parametros. Estes parametros referem-se aos dados
cadastrados na fase de inclusdo do processo (informagdes de cadastro), aos
dados incluidos nas tramitacfes (despachos, comentarios, prazos de resposta,
etc), aos dados incluidos durante a vida util do processo (arquivos digitais
anexados e processados, palavras-chaves, comentéarios) e dados de estado dos
processos. Todas as pesquisas podem ser realizadas utilizando-se parametros
pré-configurados no banco de dados ou utilizando os recursos de pesquisa
textual, pesquisa fonética e pesquisa por sinbnimos (thesaurus). Estes recursos
de pesquisa séo proprios do sistema, sendo desta forma independente do banco
de dados utilizado. Para realizar a pesquisa avancada de processos 0 USUArio
deverd selecionar a op¢éo Pesquisa Avan¢ada no menu lateral.

Follow Up: esta funcdo permite a visualizacdo de todos os processos que foram
tramitadas para a unidade do usuario com prazo de resposta, e situacdo deste
prazo. A tela esta dividida em Prazos a Vencer, Prazos Vencendo e Prazos
Vencidos. Para visualizar os processos que foram tramitados com prazo de
resposta o usuario devera selecionar a opcao Follow Up no menu lateral.

Relatérios: esta fungcdo permite a geracdo de diversos relatorios, a partir de
parametros passados pelo usuario. Ha relatérios genéricos, onde o usuario pode
escolher entre nenhum e 30 pardmetros para a geragdo do relatério, ou pode
escolher relatérios pré-configurados, entre os quais podemos destacar os
seguintes: Arquivo Digital, utilizado para verificar a quantidade de processos com
e sem arquivos digitais; Arquivo Setorial, utilizando para verificar o estado dos
processos arquivados na propria unidade; Classificacao, utilizado para avaliar as
classificagBes arquivisticas realizadas nos processos; Destinatario, utilizado
para buscar os processos vinculados a um ou mais destinatarios; Empréstimo,
utilizado para verificar todos os empréstimos realizados na unidade, estejam eles
em qualquer estado; Estatisticas, utilizado para gerar diversos tipos de
estatisticas da area, inclusive o quantitativo de processos na unidade, o
guantitativo de processos tramitados, o quantitativo de tramitacdes realizadas
e/ou recebidas, entre outros; Expedicédo, utilizado para buscar informagdes dos
processos expedidos pela unidade; Nao-Recebidos, utilizado para verificar todos
0s processos que foram tramitados de uma unidade ou para uma unidade que
ainda nao foram recebidos pela unidade de destino; Prazo de Guarda, utilizado
para verificar o prazo de guarda dos processos na unidade, de acordo com a
tabela de temporalidade do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ, definida
na resolucéo 14, de 24 de outubro de 2001; Prazo de Resposta, utilizado para
verificar os processos que foram tramitados com prazo de resposta para outras
unidades; Producéo, utilizado para verificar todos os processos cadastrados na
unidade, podendo ser realizado filtro por diversos parametros; Recebimento,
para verificar todos os processos que foram recebidos na unidade, em
determinado periodo e de determinada origem. Para gerar relatorios o usuario
deverd selecionar a opgéo Relatérios no menu lateral.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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DOCUMENTOS

A funcao deste modulo é a gestdo de documentos, sejam eles produzidos internamente
ou recebidos de outras instituicdes ou pessoas. Os documentos possuem uma sub-
divisdo, denominada Correspondéncias. As funcbes que sdo executadas nos
documentos e correspondéncias séo:

CENTRAL DE
RELACIONAMENTO

SOFTWARE

Listagem: esta funcéo permite a visualizacdo de todos os documentos na carga
da unidade onde o usuario esta vinculado. A listagem de documentos podera ser
filtrada pela situagdo dos documentos, entre as quais podemos destacar:
Documentos Correntes, Documentos Arquivados, Documentos Cancelados,
Documentos Expedidos e Documentos Sobrestados. Além deste filtro, o usuario
podera ainda visualizar todos os documentos que estédo distribuidos para ele,
marcando a opcdo PESSOAL. Na listagem ha uma padronizacao de cores para
indicar o estado do documento. As duas principais sdo: tons claros, para
documentos na carga e passiveis de todas as acbes que 0O USUArio possui
permissao, e cor vermelha, para os documentos que foram tramitados para a
unidade e que ainda nao foram recebidos. Na listagem, para cada documento, é
gerada uma lista de acOes que poderdo ser realizadas no mesmo, em funcéo
das permissdes que 0 usuario possui. Para acessar estas fungdes o usuario
devera abrir a caixa de selecdo ACAO, relativa ao documento onde sera
executada a acao.

Incluir: esta fungéo permite a inclusdo de um novo documento, informando para
isso a data de criagdo do mesmo (possui valor padréo da data atual), o tipo de
suporte, o tipo de documento que esta sendo cadastrado, o tipo de acesso (de
acordo com o Decreto 4.553 de 2002), a permisséo de acesso pela Internet, a
referéncia do documento, a informacdo de resposta deste documento, a
classificacdo arquivistica (de acordo com o CONARQ), até duas palavras-chave,
0 assunto (que pode ser vinculado a uma tabela preconcebida de assuntos), os
interessados, a definicdo de existéncia de arquivo digital para associacdo ao
documento, o niumero de cépias e a unidade para tramitagéo do documento, logo
apo6s a inclusdo do mesmo. O acesso a esta funcéo é feito através do menu
lateral, na opc¢éo Incluir.

Modelos & Minutas: esta funcéo permite a criacdo de documentos a partir de
modelos pré-definidos pelos administradores do sistema. Os documentos podem
ser criados utilizando-se o editor interno do sistema, ou utilizando-se o editor de
preferéncia do usuario. Entre os modelos existentes podemos destacar os
modelos de Carta, Oficio e Pareceres. Apés a criacdo do documento, 0 usuario
podera cadastra-lo no sistema como uma minuta de documento. As minutas séao
consideradas documentos produzidos, mas ainda néo oficiais, de forma que nao
possuem a mesma numeragao que os documentos oficiais. As minutas podem
ser alteradas, encaminhadas para outras unidades ou excluidas. Para ter acesso
a esta funcdo o usuario podera selecionar a funcdo Modelos & Minutas no
menu lateral esquerdo.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Recebimento: esta funcdo permite o cadastramento de documentos recebidos,
informando para isso a data de criacdo do mesmo (possui valor padrao da data
atual), a data de recebimento, o tipo de remessa, 0 numero da remessa, 0 tipo
de documento, a identificacdo do documento, o tipo de suporte, a referéncia do
documento, o remetente, a unidade e pessoa a quem a correspondéncia é
destinada, a unidade para tramitacdo do documento, logo apos a incluséo do
mesmo e a opgao para envio de correio eletrénico (e-mail) para o remetente,
caso o cadastro do mesmo possua um endereco eletrénico valido. O acesso a
esta funcao é feito através do menu lateral, na opcédo Recebimento.

Alterar: permite alterar os dados de cadastramento do documento. O acesso a
esta funcao pode ser feito através do menu lateral, na opcao Alterar, ou através
da Listagem, escolhendo a acdo ALTERAR. Além de permitir a alteracdo dos
dados do cadastro do documento, a funcdo alterar permite a visualizacdo dos
arquivos digitais associados com o documento, e permite 0 acesso a todas as
fungbes que podem ser executadas no mesmo, através de uma série de botbes
localizados na base da tela.

Tramitar: esta funcao possibilita a transferéncia da carga do documento (do local
onde o documento se encontra). Para isso o usudrio deve informar para que local
esta fazendo a tramitacao/transferéncia, a prioridade da tramitacdo, o motivo, o
despacho (a explicacdo sobre a a¢do que estd sendo realizada), podendo ainda
informar um prazo de resposta para esta tramitacdo, acdo que pode ser
acompanhada através da tela inicial do sistema e de relatérios. Para ter acesso
a esta funcao o usuario podera selecionar a funcdo Tramitar no menu lateral
esquerdo, ou através da Listagem, selecionando a agdo TRAMITAR.

Cancelar Tramitacao: depois de realizada uma tramitacdo, a mesma pode ser
cancelada, antes que o documento tenha sido recebido na unidade definida
como unidade de destino. Para ter acesso a esta funcéo o usuario deve escolher
a opcdo Cancelar Tramitacdo, no menu lateral esquerdo. Serdo mostrados
todos os documentos passiveis de ter sua tramitacdo cancelada. Para cancelar
a tramitacao de documentos o usudrio devera marcar os documentos que deseja
ter a tramitacéo cancelada e pressionar o botdo CANCELAR. O usuério podera
ainda digitar o numero do documento nas caixas de texto, ou usar um leitor de
cbdigo de barras para o preenchimento automatico do nimero do documento.

Expedir: um documento podera ser encaminhado para uma unidade externa a
instituicdo. A esta acdo chamamos de expedicdo. Para executar a expedicéo
deverdo ser informados: o tipo de remessa realizada e um namero de controle.
Esta acdo poderd ser acessada através da Listagem, selecionando a acao
EXPEDIR.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Receber: esta funcdo permite acusar, ou registrar, o recebimento de um
documento tramitado para uma unidade. O processo de tramitacdo de um
documento é aberto com a opcao de Tramitar, que registra o evento inicial, e
finaliza com o procedimento de recebimento. O procedimento de tramitacdo ndo
esta completo sem o registro do recebimento do documento na unidade de
destino. Para ter acesso a esta fungdo o usuéario deve escolher a opcéo
Receber, no menu lateral esquerdo. Serdo mostrados todos os documentos
tramitados para a unidade onde o usudrio se encontra, e que ainda estédo
pendentes de recebimento. Para registrar o recebimento dos documentos o
usuario devera marcar os documentos que deseja receber e pressionar o botao
RECEBER. O usuério podera ainda digitar o nimero do documento nas caixas
de texto, ou usar um leitor de cédigo de barras para o preenchimento automéatico
do nimero do documento.

Arquivar: esta funcdo permite o arquivamento de um documento em uma
unidade. Para acessar esta funcdo o usuario devera selecionar a opcao
Listagem, e depois selecionar a acdo ARQUIVAR, relativa ao documento que o
mesmo deseja arquivar. A funcdo Arquivar necessita que o usuario informe a
localizacéo fisica do arquivamento do documento.

Cancelar: esta funcdo permite o cancelamento de um documento. O
procedimento de cancelar um processo significa que o mesmo torna-se
indisponivel para acesso e para execucao de a¢cdes. Nenhuma informacgéo do
documento é apagada com o cancelamento do mesmo, e este procedimento
podera ser desfeito, mediante a opcdo Desfazer Cancelamento. Para acessar
esta funcao o usuario devera selecionar a opcéo Listagem, e depois selecionar
a acdo CANCELAR, relativa ao documento que o mesmo deseja cancelar. Para
proceder no cancelamento do documento o usuario devera informar o motivo do
mesmo.

Anexar/Apensar: esta fungéo permite efetuar a juntada de documentos a outro
documento. Para acessar esta funcdo o usuario devera selecionar a opc¢ao
Anexar/Apensar no menu lateral esquerdo ou selecionar a op¢ao Listagem, e
em seguida selecionar a acdo ANEXAR/APENSAR, relativa ao documento
principal, ou documento onde se deseja juntar outras pecas. Para juntar outra
peca o usuario devera informar o seu niumero de protocolo, e escolher o formato
de juntada, que podera ser Anexacao ou Apensacao. Dois ou mais documentos,
depois de juntados, por anexagado ou apensacao, passardo a funcionar como se
fossem um s6. Todas as mudancas de localizacdo realizadas em um dos
documentos sera refletida, automaticamente, em todos os documentos do
conjunto. Para tramitar o conjunto basta tramitar o documento principal. Para
receber o conjunto basta receber um dos documentos que faz parte do conjunto.
N&o é possivel anexar ou apensar um processo a um documento.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Distribuir: esta funcéo permite o encaminhamento de um documento para um
usuario, dentro de uma unidade. Para acessar esta fun¢do o usuario devera
selecionar a opcéo Distribuicdo, no menu lateral esquerdo, ou selecionar a
opcao Listagem, e em seguida selecionar a acdo DISTRIBUIR, relativa ao
documento que deseja distribuir. Para concluir a distribuicdo, devera informar
para qual usuério esté realizando a distribuigcdo, o motivo, uma explicacdo para
a distribuicdo (despacho), e podera definir um prazo de resposta para a
distribuicéo.

Receber Distribuicdo: esta funcdo permite ao usuario visualizar todos o0s
documentos que foram distribuidos para o mesmo, e registrar o recebimento dos
documentos que estdo em sua carga. Para registrar o recebimento dos
documentos o usuario devera marcar os documentos que deseja receber e
pressionar o botdo RECEBER. O usuario podera ainda digitar o numero do
documento nas caixas de texto, ou usar um leitor de cédigo de barras para o
preenchimento automatico do nimero do documento.

Emprestar: esta fung&o permite o controle de empréstimo de documentos. Para
acessar esta funcao o usuario devera selecionar a opcdo Listagem, e em
seguida selecionar a acdo EMPRESTAR, relativa ao documento que se deseja
emprestar. Para concluir o empréstimo do documento o usuario devera informar
para guem esta sendo emprestado o documento e o prazo para devolucao. Apés
a conclusdo do empréstimo sao habilitadas as fun¢fes de impressao do recibo
de empréstimo e de devolug¢do do empréstimo.

Comentario: esta funcéo permite a realizacdo de comentarios textuais relativos
a um documento. Para acessar esta fungédo o usuario podera selecionar a opgéo
Comentar no menu lateral esquerdo ou selecionar a opcéo Listagem, e em
seguida selecionar a acdo COMENTAR, relativa ao documento que se deseja
efetuar comentarios. Para efetuar um comentario o usuario devera informar, pelo
menos, 3 (trés) caracteres no campo Comentario. Caso o usuario informe um
numero menor de caracteres, ou ndo informe caracteres, ndo sera permitido
efetuar o comentério.

Palavra-Chave: esta funcdo permite o cadastramento de palavras-chaves
relativas a um documento. Para acessar esta funcao o usuario podera selecionar
a opcao Palavra-Chave no menu lateral esquerdo ou selecionar a opgéo
Listagem, e em seguida selecionar a acdo PALAVRA-CHAVE, relativa ao
documento que se deseja cadastrar as palavras-chave. Para cadastrar uma
palavra-chave o usuério devera informar, pelo menos, 3 (trés) caracteres no
campo Palavra-Chave. Caso o0 usuario informe um ndmero menor de
caracteres, ou nao informe caracteres, ndo sera permitido cadastrar a palavra-
chave.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Arquivo Digital: estd funcdo permite a anexacdo de arquivos digitais a um
documento. A anexacdo poderd ser feita mediante a inclusdo de documentos
eletrbnicos originais, em qualquer formato, ou a digitalizacéo, a partir da conexao
com um scanner ou camera digital, ou qualquer equipamento que suporte 0s
padrées TWAIN e/ou ISIS. Para associar um arquivo original o usuario devera
informar o arquivo desejado, e determinar se o arquivo sera convertido no
formato PDF (Portable Document Format), o que garantira mais seguranca ao
conteido do mesmo. Tanto o arquivo original podera ser convertido em PDF
guanto as imagens digitalizadas. Além destas funcbes, é possivel associar
minutas de documentos diretamente ao documento, através do botdao MINUTAS.

Histérico: esta fungcdo permite a visualizagédo do histérico de tramitacdes e de
prazos de resposta de um documento, além do periodo de tempo que o
documento ficou em cada unidade de seu fluxo de tramitacdo. E possivel ainda
gerar diversos graficos, permitindo que esta analise seja feita de forma mais facil.
Para ter acesso ao histérico de um documento o usuario devera selecionar a
opcdo Listagem, e em seguida selecionar a acdo HISTORICO, relativa ao
documento desejado.

Etiquetas: esta funcdo permite a geracéo, visualizacdo e impressao de diversos
formatos de etiquetas de um documento, entre as quais podemos destacar:
etiqueta de codigo de barras, que permite a impressdo de cédigos de barras
contendo informag6es do documento, para uma posterior leitura automatica;
etiqueta de endereco, contendo informacdes dos interessados do documento,
com seus respectivos dados, inclusive endereco, forma de tratamento, correio
eletrbnico; etiqueta de folha de rosto, contendo informagdes completas para a
colagem da mesma em capas de documentos. Na funcéo Etiquetas é possivel a
configuracdo do formato da impressdo dos dados. Para imprimir etiquetas
relacionadas a um documento o usuario devera selecionar a opgéo Listagem, e
em seguida selecionar a acdo ETIQUETAS, relativa ao documento desejado.

Pesquisa Simples: esta funcdo permite a pesquisa de um documento a partir
de seu numero. Caso o documento seja encontrado é gerada uma pagina com
todas as informacdes do mesmo, em funcdo das permissées que 0 usuario
possui. As informacdes constantes desta pégina sdo: dados basicos do
documento, arquivo digitais anexados, documentos anexados ou apensados,
histérico de recebimento do documento (caso o documento tenha sido recebido
de outra instituicdo), informagcdes de arquivamento (caso o documento esteja
arquivado), histérico de expedicdo, histérico de tramitacdes, historicos de
distribui¢cdes, comentarios realizados, palavras-chave cadastradas. Para realizar
a pesquisa de um documento o usuario devera selecionar a opcdo Pesquisa
Simples no menu lateral.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Pesquisa Avancada: esta fungéo permite a busca de documentos através da
passagem de diversos parametros. Estes parametros referem-se aos dados
cadastrados na fase de inclusdo do documento (informac¢des de cadastro), aos
dados incluidos nas tramitacfes (despachos, comentarios, prazos de resposta,
etc), aos dados incluidos durante a vida util do documento (arquivos digitais
anexados e processados, palavras-chaves, comentéarios) e dados de estado dos
documentos. Todas as pesquisas podem ser realizadas utilizando-se
parametros pré-configurados no banco de dados ou utilizando os recursos de
pesquisa textual, pesquisa fonética e pesquisa por sinbnimos (thesaurus). Estes
recursos de pesquisa sao proprios do sistema, sendo desta forma independente
do banco de dados utilizado. Para realizar a pesquisa avancada de documentos
0 usuario devera selecionar a opg¢ao Pesquisa Avancada no menu lateral.

Follow Up: esta funcdo permite a visualizacdo de todos os documentos que
foram tramitadas para a unidade do usuério com prazo de resposta, e situacao
deste prazo. A tela esta dividida em Prazos a Vencer, Prazos Vencendo e Prazos
Vencidos. Para visualizar os documentos que foram tramitados com prazo de
resposta o usuario devera selecionar a opcao Follow Up no menu lateral.

Relatérios: esta funcdo permite a geracdo de diversos relatérios, a partir de
parametros passados pelo usuario. Ha relatérios genéricos, onde o usuario pode
escolher entre nenhum e 30 pardmetros para a geragdo do relatério, ou pode
escolher relatérios pré-configurados, entre 0s quais podemos destacar os
seguintes: Arquivo Digital, utilizado para verificar a quantidade de documentos
com e sem arquivos digitais; Arquivo Setorial, utilizando para verificar o estado
dos documentos arquivados na prépria unidade; Classificacdo, utilizado para
avaliar as classificagcdes arquivisticas realizadas nos documentos; Destinatério,
utilizado para buscar os documentos vinculados a um ou mais destinatarios;
Empréstimo, utilizado para verificar todos os empréstimos realizados na
unidade, estejam eles em qualquer estado; Estatisticas, utilizado para gerar
diversos tipos de estatisticas da area, inclusive o quantitativo de documentos na
unidade, o quantitativo de documentos tramitados, o quantitativo de tramitacdes
realizadas e/ou recebidas, entre outros; Expedigcdo, utilizado para buscar
informacdes dos documentos expedidos pela unidade; Ndo-Recebidos, utilizado
para verificar todos os documentos que foram tramitados de uma unidade ou
para uma unidade que ainda ndo foram recebidos pela unidade de destino; Prazo
de Guarda, utilizado para verificar o prazo de guarda dos documentos na
unidade, de acordo com a tabela de temporalidade do Conselho Nacional de
Arquivos — CONARQ, definida na resolugéo 14, de 24 de outubro de 2001; Prazo
de Resposta, utilizado para verificar os documentos que foram tramitados com
prazo de resposta para outras unidades; Producéo, utilizado para verificar todos
os documentos cadastrados na unidade, podendo ser realizado filtro por
diversos parametros; Recebimento, para verificar todos os documentos que
foram recebidos na unidade, em determinado periodo e de determinada origem.
Para gerar relatorios o usuério devera selecionar a opgdo Relatérios no menu
lateral.
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A funcdo deste médulo é a gestdo de agrupamentos de informac¢des documentais,
sejam eles objetos protocolizados ou objetos que ndo sédo informacdes oficiais, mas que
sao de relevada importancia para a instituicao e para o interesse publico em geral. Estas
informacdes podem estar em qualquer tipo de suporte, entre os quais podemos destacar
o papel, os arquivos eletrbnicos, videos, cd-rom, entre outros. Além destas informacoes,
poderdo também ser gerenciados materiais arquivisticos, tais como inventarios, pastas
de documentos, estantes, modulos, entre outros. O médulo de Arquivo gerencia as
informagdes a partir de duas divisdes: Arquivo Corrente e Arquivo Central. No Arquivo
Central sdo executadas as funcdes de finalizacdo dos procedimentos documentais, tais
como a digitalizagdo, o armazenamento e a eliminacdo. No Arquivo Corrente séo
executadas as funcbes que visam a manutencdo e recuperacdo das informacdes,
enquanto de interesse da instituicdo. O embasamento legal para o funcionamento deste
modulo é a Lei 8.159, de 8 de janeiro de 1991. As funcdes que sdo executadas neste
mo&dulo séo:

e Listagem: esta funcéo permite a visualizacdo de todos os itens de arquivo na
carga da unidade onde o usuario esta vinculado. Estes itens sdo chamados de
inventarios. Na listagem ha uma padronizacéo de cores para indicar o estado do
inventario. As duas principais sao: tons claros, para inventarios na carga e
passiveis de todas as a¢cBes que 0 usuario possui permisséo, e cor vermelha,
para os inventarios que foram transferidos para a unidade e que ainda néo foram
recebidos. Na listagem, para cada inventario, é gerada uma lista de a¢des que
poderdo ser realizadas no mesmo, em fungdo das permissfes que 0 USUArio
possui. Para acessar estas funcfes o usuario devera abrir a caixa de selegcéo
ACAO, relativa ao inventario onde sera executada a acao.

e Incluir: esta funcéo permite a inclusdo de um novo inventario, informando para
isso a classificagdo arquivistica (de acordo com o CONARQ), as datas-limite do
inventario, o tipo de suporte, os tipos de documentos que estdo contidos no
inventario, os avulsos que estédo contidos no inventario, a unidade de origem dos
documentos contidos no inventario, os interessados, as palavras-chave, 0s
codigos de protocolo (processos e documentos) que fazem parte do inventério,
a descricdo do contetdo e a localizacdo do mesmo, utilizando para isso a
padronizagcdo Mddulo, Estante, Prateleira, Caixa, Pasta e Dossié. O acesso a
esta funcao é feito através do menu lateral, na op¢éo Incluir.

e Alterar: permite alterar os dados de cadastramento do inventario. O acesso a
esta funcdo pode ser feito através do menu lateral, na op¢ao Alterar, ou através
da Listagem, escolhendo a acdo ALTERAR. Além de permitir a alteracdo dos
dados do cadastro do inventario, a fungdo alterar permite a visualizagcdo dos
arquivos digitais associados com o inventario, e permite 0 acesso a todas as
fungBes que podem ser executadas no mesmo, através de uma série de botbes
localizados na base da tela.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Transferéncia: esta funcéo possibilita a transferéncia da carga do inventario (do
local onde o inventario se encontra). Para isso o usuario deve informar para que
local esta fazendo a transferéncia. Para ter acesso a esta funcdo o usuario
podera selecionar a fungdo Transferéncia no menu lateral esquerdo, ou através
da Listagem, selecionando a agéo TRANSFERENCIA.

Cancelar Transferéncia: depois de realizada uma transferéncia, a mesma pode
ser cancelada, antes que o inventario tenha sido recebido na unidade definida
como unidade de destino. Para ter acesso a esta funcéo o usuario deve escolher
a opcdo Cancelar Transferéncia, no menu lateral esquerdo. Serdo mostrados
todos os inventarios passiveis de ter sua transferéncia cancelada. Para cancelar
a transferéncia de inventarios o usuario devera marcar os inventarios que deseja
ter a transferéncia cancelada e pressionar o botdo CANCELAR. O usuario
podera ainda digitar o nimero do inventario nas caixas de texto, ou usar um leitor
de cddigo de barras para o preenchimento automatico do nimero do inventario.

Receber: esta funcdo permite acusar, ou registrar, o recebimento de um
inventario transferido para uma unidade. O processo de transferéncia de um
inventario é aberto com a opcéo de Transferéncia, que registra o evento inicial,
e finaliza com o procedimento de recebimento. O procedimento de transferéncia
de inventarios ndo esta completo sem o registro do recebimento do inventario na
unidade de destino. Para ter acesso a esta fungdo o usuario deve escolher a
opcdo Receber, no menu lateral esquerdo. Serdo mostrados todos os
inventarios transferidos para a unidade onde o usuario se encontra, e que ainda
estdo pendentes de recebimento. Para registrar o recebimento dos inventarios o
usuario devera marcar os inventarios que deseja receber e pressionar o botdo
RECEBER. O usuario poderé ainda digitar o niumero do inventario nas caixas de
texto, ou usar um leitor de cddigo de barras para o preenchimento automatico do
namero do inventario.

Emprestar: esta fungdo permite o controle de empréstimo de inventarios. Para
acessar esta funcdo o usuario devera selecionar a op¢do Listagem, e em
seguida selecionar a acdo EMPRESTAR, relativa ao inventario que se deseja
emprestar. Para concluir o empréstimo do inventario o usuario devera informar
para quem esta sendo emprestado o inventario e o prazo para devolugao. Apés
a conclusdo do empréstimo sao habilitadas as fun¢des de impresséo do recibo
de empréstimo e de devolucdo do empréstimo.

Arquivo Digital: est4 funcdo permite a anexagdo de arquivos digitais a um
inventario. A anexacdo podera ser feita mediante a inclusdo de documentos
eletrGnicos originais, em qualquer formato, ou a digitalizacéo, a partir da conexao
com um scanner ou camera digital, ou qualquer equipamento que suporte os
padrées TWAIN e/ou ISIS. Para associar um arquivo original o usuario devera
informar o arquivo desejado, e determinar se 0 arquivo serd convertido no
formato PDF (Portable Document Format), 0 que garantird mais seguranca ao
conteudo do mesmo. Tanto o arquivo original podera ser convertido em PDF
guanto as imagens digitalizadas. Além destas fungbes, € possivel associar
minutas de documentos diretamente ao inventario, através do botdo MINUTAS.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Historico: esté fungdo permite a visualiza¢do do histérico de um inventério, além
do periodo de tempo que o inventario ficou em cada unidade de seu fluxo de
transferéncias. E possivel ainda gerar diversos graficos, permitindo que esta
analise seja feita de forma mais facil. Para ter acesso ao histérico de um
inventario o usudrio devera selecionar a opcao Listagem, e em seguida
selecionar a agdo HISTORICO, relativa ao inventario desejado.

Etiquetas: esta fungcéo permite a geracgéo, visualizacdo e impressao de diversos
formatos de etiguetas de um inventario, entre as quais podemos destacar:
etiqueta de codigo de barras, que permite a impressédo de codigos de barras
contendo informacdes do inventario, para uma posterior leitura automética;
etiqueta de endereco, contendo informacdes dos interessados do documentos e
processos contidos no inventario, com seus respectivos dados, inclusive
endereco, forma de tratamento, correio eletronico; etiqueta de folha de rosto,
contendo informacbes completas para a colagem da mesma nas caixas de
inventario. Na funcdo Etiquetas € possivel a configuracdo do formato da
impressao dos dados. Para imprimir etiquetas relacionadas a um inventario o
usuario devera selecionar a opgdo Listagem, e em seguida selecionar a acdo
ETIQUETAS, relativa ao inventario desejado.

Pesquisa Simples: esta funcdo permite a pesquisa de um inventario a partir de
seu suporte e numero. Caso o inventario seja encontrado é gerada uma pégina
com todas as informac8es do mesmo, em funcdo das permissdes que 0 Usuario
possui. As informac¢des constantes desta pagina sdo: dados bésicos do
inventario, arquivo digitais anexados, documentos e processos contidos no
inventario, historico de transferéncias, histéricos de empréstimos e localizacao
fisica atualizada. Para realizar a pesquisa de um inventario o usuario devera
selecionar a opcéao Pesquisa Simples no menu lateral.

Pesquisa Avancada: esta fungdo permite a busca de inventérios através da
passagem de diversos parametros. Estes parametros referem-se aos dados
cadastrados na fase de inclusdo do inventario (informac¢des de cadastro), aos
dados incluidos nas transferéncias (locais de transferéncia, etc), aos dados
incluidos durante a vida atil do inventario (arquivos digitais anexados e
processados) e dados de estado dos inventarios. Todas as pesquisas podem ser
realizadas utilizando-se parametros pré-configurados no banco de dados ou
utilizando os recursos de pesquisa textual, pesquisa fonética e pesquisa por
sinbnimos (thesaurus). Estes recursos de pesquisa sao préprios do sistema,
sendo desta forma independente do banco de dados utilizado. Para realizar a
pesquisa avancada de inventario o usuario devera selecionar a opcao Pesquisa
Avancada no menu lateral.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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e Eliminacdo: esta funcdo permite a geracdo de relatérios de eliminacdo de
inventarios, também chamados de Listagem de Eliminacdo de Documentos, a
partir de parametros passados pelo usuario. Os relatérios sao gerados levando-
se em consideracao o prazo de guarda dos documentos na unidade, de acordo
com a tabela de temporalidade do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ,
definida na resolugéo 14, de 24 de outubro de 2001. Podem ser escolhidos
diversos formatos de impressao, todos eles baseados na legislacdo em vigor.
Para gerar os relatérios de eliminacéo de inventarios o usuério devera selecionar
a opc¢ao Eliminacao no menu lateral.

BIBLIOTECA

A funcéo deste mddulo € a gestéo de informagBes documentais bibliograficas, estejam
elas em qualquer suporte ou apresentacdo, entre os quais podemos destacar: livros,
revistas, arquivos eletrénicos, teses, monografias, etc. Estas informac8es podem estar
em qualquer tipo de suporte, entre os quais podemos destacar o papel, 0os arquivos
eletrbnicos, videos, cd-rom, entre outros. Além destas informacdes, poderdo também
ser gerenciados materiais mais simples, tais como cartilhas, folhetos, entre outros,
desde que de interesse da instituicdo ou de interesse do publico em geral. O médulo de
Biblioteca gerencia todo o processo de aquisicdo, processamento e acompanhamento
das informacdes documentais bibliograficas. Além disto, permite o intercambio de
informagcBes com outros sistemas, mediante os formatos XML e Marc, através do
protocolo de comunicacgdo Z239.50. As fungbes que sdo executadas neste médulo séo:

e Listagem: esta funcdo permite a visualizacdo de todos os materiais
bibliograficos na carga da unidade onde o usuario esta vinculado. Para facilitar
iremos chama-lo de livros, o que nao significa que os materiais bibliograficos
sejam somente desta categoria. Na listagem ha uma padronizacéo de cores para
indicar o estado do livro. As trés principais séo: tons claros, para livros na carga
e passiveis de todas as a¢c6es que 0 usuario possui permissao, cor vermelha,
para os livros que foram transferidos para a unidade e que ainda ndo foram
recebidos e cor amarela para livros emprestados. Na listagem, para cada livro,
€ gerada uma lista de acdes que poderdo ser realizadas no mesmo, em fungéo
das permissfes que 0 usudrio possui. Para acessar estas funcdes o usuario
devera abrir a caixa de selecdo ACAO, relativa ao livro onde sera executada a
acao.

e Incluir: esta fungéo permite a inclusdo de um novo livro, informando para isso o
cbdigo de classificacdo decimal do mesmo, as data de publicacdo, a data de
incorporacdo ao acervo da instituicdo, o tipo de suporte, a editora, os autores,
as palavras-chave, os cddigos de protocolo (processos e documentos) que
acompanham o livro ou a partir do qual o mesmo foi adquirido, a descrigdo do
conteudo e a localizacdo do mesmo, utilizando para isso a padroniza¢cdo Mdadulo,
Estante e Prateleira. O acesso a esta funcgéo é feito através do menu lateral, na
opcao Incluir.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.

Este documento foi assinado digitalmente por Manoel Antonio Dos Santos.

CENTRAL DE
RELACIONAMENTO

Pt Tel.: +55 11 2161-2833 = De segunda a sexta, das 8h as 18h » abesrelacionamento@abes.org.br » www.ahes.org.br



ORIENTAR
CONECTAR
PROTEGER

SOFTWARE DESENVOLVER

continuacdo da certiddo de n° 200819/35.969 — pagina 22 de 35

CENTRAL DE
RELACIONAMENTO

SOFTWARE

Alterar: permite alterar os dados de cadastramento do livro. O acesso a esta
funcdo pode ser feito através do menu lateral, na opcao Alterar, ou através da
Listagem, escolhendo a acdo ALTERAR. Além de permitir a alteracdo dos
dados do cadastro do livro, a funcéo alterar permite a visualizagéo dos arquivos
digitais associados com o mesmo, e permite 0 acesso a todas as funcbes que
podem ser executadas no mesmo, através de uma série de botdes localizados
na base da tela.

Transferéncia: esta fungdo possibilita a transferéncia da carga do livro (do local
onde o livro se encontra). Para isso o usuério deve informar para que local esta
fazendo a transferéncia e um despacho. Para ter acesso a esta fun¢éo o usuario
podera selecionar a fungédo Transferéncia no menu lateral esquerdo, ou através
da Listagem, selecionando a acio TRANSFERENCIA.

Cancelar Transferéncia: depois de realizada uma transferéncia, a mesma pode
ser cancelada, antes que o livro tenha sido recebido na unidade definida como
unidade de destino. Para ter acesso a esta funcdo o usuario deve escolher a
opcdo Cancelar Transferéncia, no menu lateral esquerdo. Serdo mostrados
todos os livros passiveis de ter sua transferéncia cancelada. Para cancelar a
transferéncia de livros o usuario deverd marcar os livros que deseja ter a
transferéncia cancelada e pressionar o botio CANCELAR. O usuério podera
ainda digitar o niumero do livro nas caixas de texto, ou usar um leitor de codigo
de barras para o preenchimento automético do namero do livro.

Receber: esta funcédo permite acusar, ou registrar, o recebimento de um livro
transferido para uma unidade. O processo de transferéncia de um livro é aberto
com a opcao de Transferéncia, que registra o evento inicial, e finaliza com o
procedimento de recebimento. O procedimento de transferéncia de livros ndo
esta completo sem o registro do recebimento do inventario na unidade de
destino. Para ter acesso a esta funcdo o usuario deve escolher a opc¢éo
Receber, no menu lateral esquerdo. Serdo mostrados todos os livros
transferidos para a unidade onde o usuario se encontra, e que ainda estédo
pendentes de recebimento. Para registrar o recebimento dos livros o usuario
devera marcar os livros que deseja receber e pressionar o botdo RECEBER. O
usuario podera ainda digitar o niamero do livro nas caixas de texto, ou usar um
leitor de codigo de barras para o preenchimento automatico do niamero do livro.

Emprestar: esta funcdo permite o controle de empréstimo de livros. Para
acessar esta funcdo o usuario deverd selecionar a op¢édo Listagem, e em
seguida selecionar a acdo EMPRESTAR, relativa ao livro que se deseja
emprestar. Para concluir o empréstimo do livro o usuério devera informar para
guem esta sendo emprestado e o prazo para devolugdo. Apés a concluséo do
empréstimo sdo habilitadas as funcbes de impressao do recibo de empréstimo
e de devolucdo do empréstimo.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Arquivo Digital: esta funcdo permite a anexagéo de arquivos digitais a um livro. A
anexacgao podera ser feita mediante a inclusdo de documentos eletrdnicos originais,
em qualquer formato, ou a digitalizacé@o, a partir da conexdo com um scanner ou
camera digital, ou qualquer equipamento que suporte os padrbes TWAIN e/ou ISIS.
Para associar um arquivo original o usuério devera informar o arquivo desejado, e
determinar se o arquivo sera convertido no formato PDF (Portable Document
Format), o que garantird mais seguran¢a ao contedo do mesmo. Tanto o arquivo
original podera ser convertido em PDF quanto as imagens digitalizadas.

Historico: esta funcdo permite a visualizacdo do histérico de transferéncia e de
empréstimos de um livro, além do periodo de tempo que o livro ficou em cada
unidade de seu fluxo de transferéncias e com cada usuério. E possivel ainda gerar
diversos graficos, permitindo que esta andlise seja feita de forma mais facil. Para ter
acesso ao histérico de um livro o usuario devera selecionar a op¢éo Listagem, e em
seguida selecionar a acdo HISTORICO, relativa ao livro desejado.

Etiquetas: esta funcdo permite a geracao, visualizagdo e impressao de diversos
formatos de etiquetas de um livro, entre as quais podemos destacar: etiqueta de
coédigo de barras, que permite a impressdo de coédigos de barras contendo
informacdes do livro, para uma posterior leitura automatica; etiqueta de tombamento,
contendo informagdes do catalogo e localizacao do livro; etiqueta de folha de rosto,
contendo informagfes completas para a inclusdo da mesma nos livros. Na fungéo
Etiquetas é possivel a configuracdo do formato da impressado dos dados. Para
imprimir etiquetas relacionadas a um livro o usuario devera selecionar a opgéo
Listagem, e em seguida selecionar a acdo ETIQUETAS, relativa ao livro desejado.

Pesquisa Simples: esta funcdo permite a pesquisa de um livro a partir de seu
namero ou de sua classificagdo decimal. Caso o livro seja encontrado é gerada uma
pagina com todas as informacfes do mesmo, em funcdo das permissfes que o
usuario possui. As informag6es constantes desta pagina sdo: dados béasicos do livro,
arquivo digitais anexados, documentos e processos associados ao livro, histdrico de
transferéncias, histéricos de empréstimos e localizacdo fisica atualizada. Para
realizar a pesquisa de um livro o usuario devera selecionar a opcado Pesquisa
Simples no menu lateral.

Pesquisa Avancada: esta funcdo permite a busca de livros através da passagem
de diversos parametros. Estes parametros referem-se aos dados cadastrados na
fase de inclusdo do livro (informacdes de cadastro), aos dados incluidos nas
transferéncias (locais de transferéncia, etc) e empréstimos, aos dados incluidos
durante a vida util do livro (arquivos digitais anexados e processados) e dados de
estado dos livros. Todas as pesquisas podem ser realizadas utilizando-se
parametros pré-configurados no banco de dados ou utilizando os recursos de
pesquisa textual, pesquisa fonética e pesquisa por sinbnimos (thesaurus). Estes
recursos de pesquisa sao proprios do sistema, sendo desta forma independente do
banco de dados utilizado. Para realizar a pesquisa avancada de livros 0 usuério
deverd selecionar a op¢éo Pesquisa Avancada no menu lateral.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Relatérios: esta funcdo permite a geracdo de diversos relatérios, a partir de
parametros passados pelo usuario. Ha relatérios genéricos, onde o usuario pode
escolher entre nenhum e 20 parametros para a geracéo do relatério, ou pode
escolher relatérios pré-configurados, entre 0s quais podemos destacar os
seguintes: Arquivo Digital, utilizado para verificar os livros que possuem arquivos
digitais anexados; Classificagao, utilizado para avaliar as classificacbes decimais
realizadas nos livros; Empréstimo, utilizado para verificar todos os empréstimos
realizados na unidade, estejam eles em qualquer estado; Estatisticas, utilizado
para gerar diversos tipos de estatisticas da area, inclusive o quantitativo de livros
na unidade, o quantitativo de livros transferidos, o quantitativo de transferéncias
e empréstimos realizados e/ou recebidos, entre outros; Prazo de Resposta,
utilizado para verificar os livros que foram transferidos ou emprestados com
prazo de resposta para outras unidades; Producdo, utilizado para verificar todos
os livros cadastrados na unidade, podendo ser realizado filtro por diversos
parametros; Para gerar relatérios o usuario devera selecionar a opcao
Relatérios no menu lateral.

CONTRATOS

A funcéo deste modulo é a gestdo de informac¢des documentais contratuais, estejam
elas em qualquer suporte ou apresentacdo. Estas informacdes podem estar em
qualquer tipo de suporte, entre 0s quais podemos destacar o papel e 0s arquivos
eletrbnicos. O modulo de Contratos gerencia todo o0 processo de preparacdo e
acompanhamento das informac¢des documentais contratuais. As fun¢des que séo
executadas neste modulo séo:
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Listagem: esta funcdo permite a visualizacdo de todos os contratos na carga da
unidade onde o usuario esta vinculado. Na listagem ha uma padronizacdo de
cores para indicar o estado do contrato. As trés principais sao: tons claros, para
contratos na carga e passiveis de todas as a¢Bes que O USUArio possui
permissao (correntes), cor laranja, para os contratos que foram encerrados ou
gue tiveram o seu prazo de execucao findo e cor amarela para contratos em fase
de preparagdo. Na listagem, para cada contrato, é gerada uma lista de acdes
gue poderéo ser realizadas no mesmo, em fun¢éo das permissfes que o usuario
possui. Para acessar estas funcGes o usuario devera abrir a caixa de selecao
ACAO, relativa ao contrato onde sera executada a ag&o.

Incluir: esta fungcdo permite a inclusdo de um novo contrato, informando para
isso a data de assinatura, a data de publicacdo, as partes, as palavras-chave,
os cadigos de protocolo (processos e documentos) que acompanham o contrato
ou a partir do qual o mesmo foi formulado e a descricdo do contetido. O acesso
a esté funcao é feito através do menu lateral, na op¢éo Incluir.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Alterar: permite alterar os dados de cadastramento do contrato. O acesso a esta
fungéo pode ser feito através do menu lateral, na opgéo Alterar, ou através da
Listagem, escolhendo a acdo ALTERAR. Além de permitir a alteracdo dos
dados do cadastro do contrato, a funcéo alterar permite a visualizacdo dos
arquivos digitais associados com o mesmo, e permite 0 acesso a todas as
fungbes que podem ser executadas no mesmo, através de uma série de botbes
localizados na base da tela.

Arquivo Digital: estd funcdo permite a anexacdo de arquivos digitais a um
contrato. A anexacdo podera ser feita mediante a inclusdo de documentos
eletrbnicos originais, em qualquer formato, ou a digitalizacéo, a partir da conexao
com um scanner ou camera digital, ou qualquer equipamento que suporte os
padrées TWAIN e/ou ISIS. Para associar um arquivo original o usuério devera
informar o arquivo desejado, e determinar se o arquivo sera convertido no
formato PDF (Portable Document Format), o que garantira mais seguranca ao
conteido do mesmo. Tanto o arquivo original podera ser convertido em PDF
guanto as imagens digitalizadas.

Historico: esta funcdo permite a visualizagdo do historico de eventos de um
contrato, além das atividades realizados pelos usuérios. E possivel ainda gerar
diversos graficos, permitindo que esta andlise seja feita de forma mais facil. Para
ter acesso ao histérico de um contrato o usudrio devera selecionar a opgéo
Listagem, e em seguida selecionar a agdo HISTORICO, relativa ao contrato
desejado.

Etiquetas: esta funcéo permite a geracéo, visualizacdo e impressao de diversos
formatos de etiquetas de um contrato, entre as quais podemos destacar: etiqueta
de cédigo de barras, que permite a impressao de codigos de barras contendo
informagBes do contrato, para uma posterior leitura automatica; etiqueta de
localizacdo, contendo informacgfes de catalogacao e localizacdo do contrato;
etiqueta de folha de rosto, contendo informacdes completas para a inclusdo ou
anexacdo da mesma nos contratos. Na funcdo Etiquetas é possivel a
configuracdo do formato da impressdo dos dados. Para imprimir etiquetas
relacionadas a um contrato o usuario devera selecionar a op¢éo Listagem, e em

seguida selecionar a acdo ETIQUETAS, relativa ao contrato desejado.

Pesquisa Simples: esta funcdo permite a pesquisa de um contrato a partir de
seu numero ou do processo que deu origem ao mesmo. Caso o contrato seja
encontrado é gerada uma pagina com todas as informac¢des do mesmo, em
funcao das permissdes que o usudario possui. As informagfes constantes desta
pagina sédo: dados basicos do contrato, arquivo digitais anexados, documentos
e processos associados ao contrato e histérico de eventos. Para realizar a
pesquisa de um contrato o usuario devera selecionar a op¢ao Pesquisa Simples
no menu lateral.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Pesquisa Avancada: esta fungdo permite a busca de contratos através da
passagem de diversos parametros. Estes parametros referem-se aos dados
cadastrados na fase de inclusdo do contrato (informacfes de cadastro), aos
dados incluidos nos eventos, aos dados incluidos durante a vida util do contrato
(arquivos digitais anexados e processados) e dados de estado dos contratos.
Todas as pesquisas podem ser realizadas utilizando-se parametros pré-
configurados no banco de dados ou utilizando os recursos de pesquisa textual,
pesquisa fonética e pesquisa por sindbnimos (thesaurus). Estes recursos de
pesquisa sdo proprios do sistema, sendo desta forma independente do banco de
dados utilizado. Para realizar a pesquisa avancada de contratos o usuario devera
selecionar a opcao Pesquisa Avancada no menu lateral.

Relatdrios: esta funcéo permite a geracdo de diversos relatérios, a partir de
parametros passados pelo usuéario. Ha relatérios genéricos, onde o usuario pode
escolher entre nenhum e 20 parametros, ou pode escolher relatérios pré-
configurados, entre os quais podemos destacar os seguintes: Arquivo Digital,
utilizado para verificar os contratos que possuem arquivos digitais anexados;
Orcamentario, utilizado para avaliar os contratos classificados em determinada
unidade orcamentaria; Eventos, utilizado para verificar todos os eventos
associados aos contratos; Estatisticas, utilizado para gerar diversos tipos de
estatisticas da area, inclusive o quantitativo de contratos, o quantitativo de
contratos criados, 0 quantitativo de eventos realizados, entre outros; Prazos,
utilizado para verificar os prazos dos contratos; Producéo, utilizado para verificar
todos os contratos cadastrados, podendo ser realizado filtro por diversos
parametros. Para gerar relatérios o usuario devera selecionar a opgao
Relatérios no menu lateral.

CONVENIOS

A funcdo deste modulo é a gestao de informagdes documentais de convénios, estejam
elas em qualquer suporte ou apresentacdo. Estas informagbes podem estar em
gualquer tipo de suporte, entre 0s quais podemos destacar o papel e 0s arquivos
eletrénicos. O moédulo de Convénios gerencia todo o processo de preparagdo e
acompanhamento das informac6es documentais dos mesmos. O embasamento legal
deste sdo as instrugcbes normativas da Secretaria do Tesouro Nacional (STN). As
fungbes que sdo executadas neste mddulo sdo:
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Listagem: esta funcdo permite a visualizagdo de todos os convénios na carga
da unidade onde o usuario esta vinculado. Na listagem ha uma padronizacao de
cores para indicar o estado do convénio. As trés principais sao: tons claros, para
convénios na carga e passiveis de todas as acdes que O USUArio possui
permissao (correntes), cor laranja, para os convénios que foram encerrados ou
que tiveram o seu prazo de execugdao findo e cor amarela para convénios em
fase de preparacdo. Na listagem, para cada convénio, é gerada uma lista de
acles que poderdo ser realizadas no mesmo, em funcédo das permissoes que 0
usuario possui. Para acessar estas fungfes o usuario devera abrir a caixa de
selecdo ACAO, relativa ao convénio onde sera executada a ag&o.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Incluir: esta funcdo permite a inclusdo de um novo convénio, informando para
isso a data de assinatura, a data de publicacdo, a data de vigéncia, as partes
(concedente e convenente), as palavras-chave, os cddigos de protocolo
(processos e documentos) que acompanham o convénio ou a partir do qual o
mesmo foi formulado, o objeto do convénio, o valor financeiro aportado por cada
uma das partes, a vinculacéo orcamentéaria e a descricdo do conteudo. O acesso
a esta funcao é feito através do menu lateral, na opgéo Incluir.

Alterar: permite alterar os dados de cadastramento do convénio. O acesso a
esta funcdo pode ser feito através do menu lateral, na op¢éo Alterar, ou através
da Listagem, escolhendo a agcdo ALTERAR. Além de permitir a alteracdo dos
dados do cadastro do convénio, a fungdo alterar permite a visualizagdo dos
arquivos digitais associados com 0 mesmo, e permite 0 acesso a todas as
fungBes que podem ser executadas no mesmo, através de uma seérie de botdes
localizados na base da tela.

Arquivo Digital: est4 fungdo permite a anexagdo de arquivos digitais a um
convénio. A anexagdo podera ser feita mediante a inclusdo de documentos
eletrbnicos originais, em qualquer formato, ou a digitalizagdo, a partir da conexao
com um scanner ou camera digital, ou qualquer equipamento que suporte os
padrées TWAIN e/ou ISIS. Para associar um arquivo original o usuario devera
informar o arquivo desejado, e determinar se o arquivo sera convertido no
formato PDF (Portable Document Format), o que garantird mais seguranca ao
contedo do mesmo. Tanto o arquivo original podera ser convertido em PDF
gquanto as imagens digitalizadas.

Histdrico: esta funcdo permite a visualizagdo do historico de eventos de um
conveénio, além das atividades realizados pelos usuarios. E possivel ainda gerar
diversos graficos, permitindo que esta analise seja feita de forma mais facil. Para
ter acesso ao histérico de um convénio o usuéario devera selecionar a op¢ao
Listagem, e em seguida selecionar a acdo HISTORICO, relativa ao convénio
desejado.

Etiquetas: esta funcéo permite a geracédo, visualizacdo e impressao de diversos
formatos de etiquetas de um convénio, entre as quais podemos destacar:
etiqueta de cédigo de barras, que permite a impressao de cédigos de barras
contendo informac¢des do contrato, para uma posterior leitura automética;
etiqueta de localizacdo, contendo informacdes de catalogacdo do convénio;
etiqueta de folha de rosto, contendo informa¢des completas para a inclusao ou
anexacdo da mesma nos convénios. Na funcdo Etiquetas é possivel a
configuracdo do formato da impressdo dos dados. Para imprimir etiquetas
relacionadas a um convénio o usudrio devera selecionar a opgao Listagem, e

em seguida selecionar a acdo ETIQUETAS, relativa ao convénio desejado.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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e Pesquisa Simples: esta funcao permite a pesquisa de um convénio a partir de
seu numero ou do processo que deu origem ao mesmo. Caso 0 convénio seja
encontrado é gerada uma pagina com todas as informacdes do mesmo, em
func&o das permissdes que o usuario possui. As informagdes constantes desta
pagina sdo: dados basicos do convénio, arquivo digitais anexados, documentos
e processos associados ao convénio e histérico de eventos. Para realizar a
pesquisa de um convénio o usuario devera selecionar a op¢cdo Pesquisa
Simples no menu lateral.

e Pesquisa Avancada: esta funcdo permite a busca de convénios através da
passagem de diversos parametros. Estes parametros referem-se aos dados
cadastrados na fase de inclusdo do convénio (informac8es de cadastro), aos
dados incluidos nos eventos, aos dados incluidos durante a vida util do convénio
(arquivos digitais anexados e processados) e dados de estado dos convénios.
Todas as pesquisas podem ser realizadas utilizando-se parametros pré-
configurados no banco de dados ou utilizando os recursos de pesquisa textual,
pesquisa fonética e pesquisa por sindnimos (thesaurus). Estes recursos de
pesquisa sdo proprios do sistema, sendo desta forma independente do banco de
dados utilizado. Para realizar a pesquisa avangada de convénios 0 usuario
devera selecionar a op¢édo Pesquisa Avancada no menu lateral.

e Relatorios: esta funcdo permite a geracdo de diversos relatérios, a partir de
parametros passados pelo usuario. Ha relatérios genéricos, onde o usuario pode
escolher entre nenhum e 20 pardmetros, ou pode escolher relatérios pré-
configurados, entre os quais podemos destacar os seguintes: Arquivo Digital,
utilizado para verificar os convénios que possuem arquivos digitais anexados;
Orcamentario, utilizado para avaliar os convénios classificados em determinada
unidade orcamentaria; Eventos, utlizado para verificar todos os eventos
associados aos convénios; Estatisticas, utilizado para gerar diversos tipos de
estatisticas da area, inclusive o quantitativo de convénios, o quantitativo de
convénios criados, o quantitativo de eventos realizados, entre outros; Prazos,
utilizado para verificar os prazos dos convénios; Producdo, utilizado para
verificar todos os convénios cadastrados, podendo ser realizado filtro por
diversos parametros. Para gerar relatdrios o usuario devera selecionar a opgao
Relatérios no menu lateral.

LEGISLACAO

A funcao deste médulo é a gestao de informacgdes legislativas, estejam elas em qualquer
suporte ou apresentacdo. A funcdo principal deste modulo é servir de repositorio de
informacgdes para posterior consulta, além de possuir recursos de busca automéatica de
legislacdo em diversas fontes oficiais, entre as quais podemos citar o0 Senado Federal,
a Imprensa Nacional e a Presidéncia da Republica. As fungbes que sdo executadas
neste médulo sé&o:

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.

Este documento foi assinado digitalmente por Manoel Antonio Dos Santos.

CENTRAL DE
RELACIDNAMENTD
“FTWME :+55 11 2161-2833 = De segunda a sexta, das 8h as 18h = abesrelacionamento@abes.org.br » www.ahes.org.br



ORIENTAR
CONECTAR
PROTEGER

SOFTWARE DESENVOLVER

continuagdo da certidao de n°® 200819/35.969 — pagina 29 de 35

CENTRAL DE
RELACIONAMENTO

SOFTWARE

Listagem: esta fungéo permite a visualizag@o de toda a legislagéo existente na
base de dados do sistema. Nesta listagem, para cada legislacéo, é gerada uma
lista de acBes que poderéo ser realizadas no mesmo, em funcdo das permissdes
gue o usuario possui. Para acessar estas fungdes o usuario devera abrir a caixa
de selecdo ACAO, relativa a legislacdo onde sera executada a acao.

Incluir: esta funcao permite a inclusdo de uma nova legislacdo, informando para
isso o tipo de ato, o niumero, a data de assinatura da legislagcéo, a situacdo da
mesma, o0 chefe de governo ou autoridade responsavel pela assinatura, a
origem, a fonte da informacéo, a data de publicagéo, o local de publicagdo na
fonte, a ementa, as possiveis alteracdes, correlacdes, interpretacdes, vetos e
observacgdes, e o texto integral. O acesso a esta funcao é feito através do menu
lateral, na op¢éo Incluir.

Alterar: permite alterar os dados de cadastramento da legislacdo. O acesso a
esta funcao pode ser feito através do menu lateral, na op¢ao Alterar, ou através
da Listagem, escolhendo a acdo ALTERAR. Além de permitir a alteragdo dos
dados do cadastro da legislagédo, a funcéo alterar permite a visualizagdo dos
arquivos digitais associados com a mesma, e permite 0 acesso a todas as
fungBes que podem ser executadas na mesma, através de uma série de botbes
localizados na base da tela.

Arquivo Digital: esta funcdo permite a anexacdo de arquivos digitais a uma
legislacdo. A anexacdo podera ser feita mediante a inclusdo de documentos
eletrbnicos originais, em qualquer formato, ou a digitalizagéo, a partir da conexéo
com um scanner ou camera digital, ou qualquer equipamento que suporte os
padrées TWAIN e/ou ISIS. Para associar um arquivo original o usuario devera
informar o arquivo desejado, e determinar se o arquivo sera convertido no
formato PDF (Portable Document Format), o que garantird mais seguranca ao
conteudo do mesmo. Tanto o arquivo original podera ser convertido em PDF
guanto as imagens digitalizadas.

Pesquisa Simples: esta funcéo permite a pesquisa de uma legislacdo a partir
do seu tipo e nimero. Caso a legislacdo seja encontrada é gerada uma pagina
com todas as informacfes da mesma, em funcéo das permissfes que 0 usuario
possui. As informacdes constantes desta pagina sdo: dados basicos da
legislacdo e arquivo digitais anexados. Para realizar a pesquisa de uma
legislacdo o usuério devera selecionar a op¢do Pesquisa Simples no menu
lateral.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.

Este documento foi assinado digitalmente por Manoel Antonio Dos Santos.

Tel.: +55 11 2161-2833 = De segunda a sexta, das 8h as 18h » abesrelacionamento@abes.org.br » www.ahes.org.br



ORIENTAR
ABES &
PROTEGER
SOF T WARE DESENVOLVER
continuagdo da certiddo de n°® 200819/35.969 — pagina 30 de 35

e Pesquisa Avancada: esta funcdo permite a busca de legislacbes através da
passagem de diversos parametros. Estes parametros referem-se aos dados
cadastrados na fase de inclusdo da legislacéo (informagbes de cadastro) e aos
dados incluidos durante a vida til da legislacéo (arquivos digitais anexados e
processados). Todas as pesquisas podem ser realizadas utilizando-se
parametros pré-configurados no banco de dados ou utilizando os recursos de
pesquisa textual, pesquisa fonética e pesquisa por sindbnimos (thesaurus). Estes
recursos de pesquisa sdo préprios do sistema, sendo desta forma independente
do banco de dados utilizado. Para realizar a pesquisa avancada de legislactes
0 usuério deverd selecionar a opcao Pesquisa Avancada no menu lateral.

MALA DIRETA

A funcéo deste médulo é a gestdo de base de dados de pessoas fisicas e juridicas
associadas a todas as informac¢des documentais existentes no sistema. Desta forma,
existem pessoas fisicas e juridicas associadas a processos e documentos (interessados
e destinatarios), associadas a informacgdes bibliograficas (autores, revisores, co-
autores), associadas a contratos (contratados, contratante, responsaveis), convénios
(concedentes, convenentes, responsaveis), associadas a legislacdes (responsaveis
pela assinatura). A partir do médulo Mala Direta € possivel incluir novas pessoas fisicas
e juridicas, altera-las, exclui-las, agrupa-las e desagrupa-las. A operacédo de agrupar
varias pessoas fisicas e juridicas facilita o trabalho de organizacdo e associacdo dos
mesmos aos registros de informacfes documentais existentes e passiveis de criacao.
As fungBes que sédo executadas neste médulo séo:

e Pessoas: esta funcdo permite a visualizacdo de todas as pessoas fisicas e
juridicas existentes na base de dados do sistema. E possivel também realizar
um filtro, selecionando desta forma somente pessoas fisicas ou juridicas. Nesta
listagem, para cada pessoas fisica ou juridica, € gerada uma lista de acdes que
poderdo ser realizadas na mesma, em funcdo das permissées que 0 usuario
possui. Para acessar estas fungcfes o0 usuario deverd abrir a caixa de selecao
ACAO, relativa & pessoa fisica ou juridica onde sera executada a acéo.

e Incluir Pessoa: esta funcdo permite a inclusdo de uma nova pessoa fisica ou
juridica, informando para isso o tipo de pessoa, o nome, a forma de tratamento,
0 cargo, o responsavel, o endereco, composto de bairro, cidade, estado e pais,
o CEP, telefones de contato (até 2), endereco de correio eletrdnico (e-mail), e
endereco de site Internet. O acesso a esta funcao é feito através do menu lateral,
na opcao Incluir Pessoa.

e Alterar Pessoa: esta funcéo permite a alteragdo dos dados de uma nova pessoa
fisica ou juridica, informando para isso o tipo de pessoa, 0 nome, a forma de
tratamento, o cargo, o responsavel, o endereco, composto de bairro, cidade,
estado e pais, o CEP, telefones de contato (até 2), endereco de correio eletrdnico
(e-mail), e endereco de site Internet. O acesso a esta funcao é feito através do
menu ACAO, selecionando a opcéo Alterar relativa & pessoa fisica ou juridica
de que se deseja alterar.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.

Este documento foi assinado digitalmente por Manoel Antonio Dos Santos.

CENTRAL DE
RELACIONAMENTO

Pt Tel.: +55 11 2161-2833 = De segunda a sexta, das 8h as 18h » abesrelacionamento@abes.org.br » www.ahes.org.br



ORIENTAR
CONECTAR
PROTEGER

SOFTWARE DESENVOLVER

continuacdo da certiddo de n° 200819/35.969 — pagina 31 de 35

Grupos: esta funcdo permite a visualizacdo de todas os grupos de pessoas
fisicas e juridicas existentes na base de dados do sistema. Nesta listagem, para
cada grupo, é gerada uma lista de acdes que poderao ser realizadas no mesmo,
em funcado das permissdes que o usuario possui. Para acessar estas fun¢des o
usuéario devera abrir a caixa de selecdo ACAO, relativa ao grupo onde sera
executada a acéo.

Imprimir Etiquetas: esta funcdo permite a impresséo de etiquetas de endereco
de todas as pessoas fisicas e juridicas associadas a um grupo. O usuario podera
informar o formato de etiqueta, a quantidade e outros parametros quando da
impress&o. O acesso a esta funcéo é feito através do menu ACAO, selecionando
a opcao Etiquetas relativa ao grupo de que se deseja imprimir.

WEBMAIL/FAX

A funcao deste médulo é a gestao de informacdes encontradas em correios eletrénicos
e fac-similes. Tem como objetivo tratar tais informacdes como informacdes
documentais, portanto informagfes agregadas ao banco de dados do sistema e com
recursos semelhantes as outras informagfes documentais. As fungdes que sé&o
executadas neste médulo séo:
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Caixa de Entrada: esta funcdo permite a visualizagédo de todas as mensagens
direcionadas ao usuério ou a sua unidade organizacional ou ao seu grupo de
usuarios. A partir desta listagem o usuario podera ter acesso a todas as
informacfes das mensagens, respondé-la, encaminha-la, apaga-la, entre outras
acOes. O acesso a estd fungéo é feito através do menu lateral, na op¢do Caixa
de Entrada.

Escrever Mensagem: esta fungdo permite o envio de uma nova mensagem para
outros usuarios, para outras unidades ou para grupo de usuarios previamente
cadastrados. Para isso o usuario devera informar quais sao os destinatérios da
mensagem, para quais usuarios serdo enviadas copias, o0 assunto e o texto da
mensagem. O acesso a esta funcéo € feito através do menu lateral, na opcdo
Escrever Mensagem.

Mensagens Enviadas: esta funcdo permite a visualizacdo de todas as
mensagens enviadas pelo usuario, e as possiveis acdes passiveis de realiza¢do
nas mesmas, entre as quais o re-envio, o0 encaminhamento e a exclusdo da
mesma. O acesso a estd funcdo é feito através do menu lateral, na opc¢ao
Mensagens Enviadas.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Mensagens Excluidas: esta funcdo permite a visualizagdo de todas as
mensagens excluidas pelo usuario, e as possiveis acées passiveis de realizacdo
nas mesmas, entre as quais o retorno ao local de origem, o encaminhamento e
a exclusdao definitiva da mesma. O acesso a esta funcgao é feito através do menu
lateral, na op¢do Mensagens Excluidas.

Rascunhos: esta funcdo permite a visualizacdo de todas as mensagens
gravadas pelo usuario como rascunho, para uma posterior utilizacdo, e as
possiveis a¢cBes passiveis de realizacdo nas mesmas, entre as quais 0 envio
para determinado usuério ou unidade ou grupo de usuarios, o encaminhamento
e a exclusédo da mesma. O acesso a esta funcgao é feito através do menu lateral,
na op¢édo Rascunhos.

Envio de Fax: esta funcdo permite o envio de fac-similes para nameros
telefénicos utilizando a infra-estrutura de servigos disponiveis na instituicao.
Como forma de controle, o sistema guarda todas as informacdes do envio, tais
como usuario de destino, numeros telefénicos, data e hora, formato do envio,
documentos ou outras informacdes enviadas, gerando desta forma um controle
destas informacdes. E possivel também efetuar pesquisas para visualizar fac-
similes enviados para determinados usuarios ou em determinados periodos. O
acesso a esta funcdo é feito através do menu lateral, na op¢éo Envio de Fax.

GERENCIA

A funcé@o deste médulo é a gestao e configuracdo de parametros do sistema. Neste
modulo é possivel configurar desde as preferéncias dos usuarios até as configuracdes
de funcionamento do sistema, tal como os servidores utilizados para envio de
mensagem, para servicos de seguranca (HTTPS e assinatura digital), mddulos
operacionais e op¢Bes de componentizacdo utilizadas. As funcdes que sdo executadas
neste moédulo sao:

CENTRAL DE
RELACIONAMENTO

SOFTWARE

Configuracdo Pessoal: esta funcéo permite a configuracdo de preferéncias dos
usuarios. Esta acdo pode ser realizada pelo proprio usuario ou pelos
administradores do sistema. Entre as possiveis configuracdes estdo a utilizagdo
de leitores de cédigos de barra, as cores utilizadas para destaque nos textos de
pesquisa, as informacdes visualizadas em cada tela, os termos e a lingua
desejada. O acesso a esta funcdo é feito através do menu lateral, na opcéo
Configuracédo Pessoal.
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e Lotes: esta funcdo permite a inclusao, alteracdo e excluséo de lotes, que sao
agrupamentos de informacdes documentais, tais como processos e
documentos, para facilitar o trabalho de unidades que manuseiam grande
guantidade destes objetos. Para a criagdo do lote € necessario informar o tipo
de informacdo documental que esta sendo agregada, a nomenclatura do lote, e
quais serdo 0s processos e documentos que compordo aquele lote. Uma vez
incluido, este lote fica disponivel para as acdes de tramitacdo, distribuicéo,
arquivamento, eliminacdo, cancelamento e todas as possiveis mudancas de
estado necessarias. O acesso a esta fungao é feito através do menu lateral, na
opcéao Lotes.

e Sistema: esta fungéo permite a configuragdo dos parametros de funcionamento
do sistema, e ficam habilitadas somente para administradores do mesmo. O
acesso a esta funcéo é feito através do menu lateral, na op¢éo Sistema.

e Tabelas Auxiliares: esta funcdo permite a gestdo do contetdo das tabelas de
apoio ao sistema. Em funcdo das permissdes do usuarios é gerada uma lista
com as tabelas passiveis de gestao pelo mesmo. O acesso a esta fungéo é feito
através do menu lateral, na opcdo Tabelas Auxiliares.

e Usuarios: esta funcdo permite a geréncia da base de dados de usuarios do
sistema, permitindo a inclusdo, alteracdo, exclusdo e indisponibilidade de
usuarios individuais ou de grupos. O acesso a esta funcao é feito através do
menu lateral, na op¢éo Usuarios.

INTERNET

A funcéo deste modulo é a divulgacgdao, publicacéo e busca de informacdes documentais
através do site Internet da instituicdo. Diversas consultas, folhas de rosto e formulérios
encontram-se prontos para disponibilizacdo dos mesmos no site Internet desejado.
Entre as consultas disponiveis podemos destacar as pesquisas de processos,
documentos e arquivos na Internet, a consulta de contratos e convénios de acordo com
instrucdes normativas do Tribunal de Contas da Uniéo, as publicacdes de disseminagéo
seletiva de informacgdo bibliogréfica (DSI), e os formularios de busca de legislagcéo
interna da instituicao.

MODULO DIGITAL (PROCESSO ELETRONICO)

A funcdo deste médulo € a utilizacdo de processos digitais e permitir aos usuarios a
utilizac@o de processos inteira ou parcialmente eletrénicos com a utilizacéo de arvores
de visualizacdo, assinatura digital e fluxos de trabalhos estruturados. As func¢des que
sdo executadas neste médulo séo:

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Arvore de Visualizagdo de Documentos/Processos: Permite ao usuario a
criacdo de uma arvore de visualizacdo dos documentos, processos e arquivos
estruturada e atualizada de acordo com a anexacao sequencial de registros, na
opcao de Arvore de Visualizagao.

Assinatura Digital: Permite aos usuérios do Sistema a utilizacéo de certificados
digitais no padrao instituido pela ICP-Brasil para o acesso, utilizacao, certificacéo
dos documentos digitalizados e assinatura eletrbnica dos documentos
produzidos no sistema, na opcéo Assinatura Digital;

Controle Campos e Graficos na Expedicdo: Permite a inclusdo campos de
unidades organizacionais demandantes nas funcionalidades de expedicdo de
documentos e de expedicdo por lote. Permitir o acréscimo de acrescentar
campos no registro de expedi¢cdo de documentos com vistas e controle de
devolugdo. Relatérios de controle de aviso de recebimento vinculados ao
controle de prazo, nas opc¢bes Controle de Campos e Gréficos.

Controle e Correcéo de Algada: Possui funcionalidade devolver registro pelo
fato de ter sido encaminhado erroneamente por se tratar de assunto fora da
alcada de competéncia das unidades organizacionais do cliente. Possibilitando
a geracdo listagem e relatério contendo o total de registros devolvidos e
consequente acdo de tramite e distribuicdo, na opcdo Controle de Algada.
Correcdo de Ortografia: Possui relatério e listagem contendo os erros
identificados nos campos assunto, interessado e palavra-chave dos modulos
“‘Documentos” e “Processos”; interessado e descricdo no modulo “Arquivos”; e
descricéo, autor e palavra-chave, na opcdo Correcdo de Ortografia.

Emisséo de Avisos e Alertas: Permite o envio de avisos quando os prazos de
respostas, de sobrestamento e de devolucdo de empréstimo de um
documento/processo estiverem vencendo, vencido e a vencer. Estes avisos
podem ser enviados por e-mail ou SMS, na op¢do Emissdo de Avisos e
Alertas.

Envio de Documentos: Permite liberar o acesso para o envio de conteldos,
documento e processos por e-mail contendo o arquivo digital de documentos
protocolizados para interessado interno e externo, na opcao E-mail.

Geracao de Capa Eletrbnica — Permite a criacdo de capa eletrbnica com
vinculagdo a arvore de visualizagdo para 0s novos processos criados, na opg¢ao
Capa.

Geracao de Documentos em PDF: Possui funcionalidade de criacdo/geracéo
de documentos em formato (PDF pesquisavel), na opcao Gerar Documento.
Geracao de Nada Consta: Possui funcionalidade de geracdo de nada consta
em nome do usuario do sistema, na opcao Nada Consta.

Geracao de Via Eletrénica: Possui funcionalidade “Gerar via eletrénica” no
modulo “Documentos” e “Processos”, na opgao Vias.

Para verificar as assinaturas va ao site https://assinaforte.com.br:443 e utilize o cédigo 1E33-BO3F-74C8-4E08.
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Geracdo de Vias: Possui funcionalidade “22 Via” em listagem do moddulo
“Documentos” possibilitando a geragao de 22 via de documento extraviado, na opgéao
Vias, na opcéo Vias.

Grupo de Seguranca Digital: Possui funcionalidade de grupo de seguranca para
acesso a documentos de carater reservado. Permitindo a adogcdo de regras de
segurancgas do sistema, na op¢do Grupo de Seguranca.

Modelos e Minuta Digitais — Possui funcionalidade de criacdo e gravacdo da
minuta. Com pré-cadastramento de assinaturas, acesso, comentarios, logs, versoes,
encerramento, assinatura eletrdnica, envio por e-mail, aproveitar dados das minutas
e delegacéo, na opcédo Modelos e Minutas.

Processo Multifuncional/Parelelo - Permite a instrugdo do processo multifuncional
de maneira que ao tramita-lo a unidade organizacional do cliente remetente possa
manté-lo aberto em sua unidade e continuar a anexar documentos aos autos
paralelamente a unidade destinataria, na op¢éo Processo Multifuncional/Paralelo.
Protocolo Eletrénico: Possui funcionalidade que permite o recebimento de
protocolos registrados por usudrios via website ou webservice de recebimento, na
opcao Protocolo Eletrénico.

Reconstituicdo de Processo: Possui funcionalidade de reconstituicdo de processo,
na op¢ao Restituicao.

Relatério de Atraso/Recebimento - Possui relatério com posicdo de quantos dias
um documento recebido permaneceu em processamento nos setores de Protocolo-
Geral e Processamento Técnico cruzando os campos data do recebimento com o
campo data de tramitacéo, na opcao Alertas/Relatorios.

Semaforo de Cores/Classificacdo Arquivistica — Possui funcionalidade de
selecdo de cor por lote para classificagcdo arquivistica e adaptar a exibicdo dos
cédigos de acordo com o modelo adotado pelo e-arg, na op¢do Classificacdo
Arquivistica.

Transferéncia de Avulsos — Possui funcionalidade de transferéncia de protocolos
avulsos pelos arquivos setoriais ao Arquivo Central, na op¢do Avulsos.

Workflow — Possui da funcionalidade de workflow para automacéo do processo de
negécio, na sua totalidade ou em partes, possibilitando que documentos,
informacfes ou tarefas sejam passadas de um participante para o outro para
execuc¢do de uma acéo, de acordo com um conjunto de regras de procedimentos
estabelecidos pelo cliente, na op¢édo Fluxo de Trabalho.
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