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ANEXO DE EDITAL

ANEXO | - ESPECIFICACAO DO OBJETO
SOLUCAO INTEGRADA DE OUTSOURCING DE IMPRESSAO E GESTAO
DOCUMENTAL E ARQUIVISTICA

1. OBJETO

1.1. Estruturagdo de parceria para disponibilizacdo, implantacdao, operagao,
sustentacao e evolugcdo de solucdo integrada de outsourcing de impressao,
digitalizacdo, gestdo documental e arquivistica, equipamentos, sistemas e
infraestrutura em nuvem como Servigo.

1.2. O fornecimento de papel esta excluido.

2. DEFINICOES E RESPONSABILIDADES

21. ECM é o gerenciamento de conteudo corporativo; SIGAD é o sistema
informatizado de gestao arquivistica de documentos; UTD é a Unidade Técnica de
Digitalizagdo. N1 € o atendimento inicial institucional; N2/N3 compreendem o suporte
técnico especializado.

2.2. HaaS, SaaS e PaaS designam os regimes de disponibilizacdo de equipamentos,
software e plataforma como servico, com responsabilidades e direitos definidos no
instrumento aprovado.

Responsavel Atribuicoes

Gestao da parceria; suporte N1; central de situacéo;
INPACTA acompanhamento de entregas, indicadores, incidentes e
escalonamentos. Capacidade e horarios a dimensionar.

Implantacéo, sistemas, nuvem, manutencao, suprimentos
Parceira exceto papel, servicos documentais, suporte N2/N3,
continuidade e correcdes técnicas.




Responsavel Atribuicoes

AutorizagOes de acesso, interlocutores, infraestrutura local
Orgéo usuario pactuada e decisdes sobre seus documentos, guarda,
destinacao e informacgoes.

2.3. O atendimento destina-se exclusivamente a 06Orgaos e entidades da
Administracdo Publica direta e indireta, incluindo consércios publicos de direito
publico, nos limites da Lei Complementar Municipal n® 1.503/2025 e do Estatuto. A
selecdo da parceira ndo autoriza contratacdo automatica. Cada cliente instruira seu
vinculo; eventual contratacdo direta municipal do INPACTA exige a analise prévia da
PGM prevista no art. 18, § 5°, da lei municipal.

3. COMPONENTES DA SOLUCAO

Ref. | Componente Unidade

01 | Nuvem e armazenamento principal B

02 | Controle de acessos e permissdes solucao

03 | Gerenciamento de conteudo corporativo (ECM) solucao

04 | Gestao arquivistica (SIGAD) solucéo

05 | Integracao de captura com ECM solucéo

06 | Requerimentos e gestao administrativa solucao

07 | Protocolo externo solucéo

08 | Bilhetagem e seguranca de impressao solucao

09 |Backup documental em nuvem B

10 | Horas técnicas sob demanda hora

11 | Operacao arquivistica e documental servico

12 | Tratamento arquivistico pagina

13 | Digitalizacdo e indexacao pagina

14 | Reproducdo monocromatica A4 pagina

15 | Reproducéo colorida A4 pagina

16 | Reproducéao colorida AQ m?

17 | Cartdes e crachas unidade

18 | Servidor de gerenciamento equipamento
19 | Fragmentadora de grande porte equipamento
20 | Scanner A4 de producéo, 60 ppm equipamento
21 | Scanner planetario A3 equipamento
22 | Scanner de microfilme equipamento
23 | Impressora de cartdes frente e verso equipamento
24 | Impressora térmica de etiquetas equipamento




Ref. | Componente Unidade

25 | Multifuncional plotter AO equipamento
26 | Multifuncional A3 colorida, 50 ppm equipamento
27 | Multifuncional A4 colorida, 40 ppm equipamento
28 | Multifuncional A3 monocromatica, 50 ppm equipamento
29 | Multifuncional A4 monocromatica, 50 ppm equipamento
30 | Multifuncional A4 monocromatica, 40 ppm equipamento
31 | Impressora A4 monocromatica, 40 ppm equipamento

As capacidades e referéncias técnicas deste Anexo orientam a solucédo de impressao
e gestdo documental e arquivistica. Os servicos de cada atendimento seréo
organizados no projeto especifico, conforme as necessidades do ente publico e as
dependéncias funcionais identificadas, observados os requisitos aplicaveis. A
operacao documental e a producado serao conciliadas para impedir remuneracao
cumulativa pelo mesmo servico. A execucao observara as responsabilidades e os
critérios de medicao e aceite estabelecidos nos instrumentos de atendimento.

4. INFRAESTRUTURA EM NUVEM E BACKUP

4.1. ITEM 01 - NUVEM E ARMAZENAMENTO PRINCIPAL

RF01.001 Descricdo Geral A arquitetura de computacdo em nuvem, na modalidade
Plataforma como Servico (PaaS), deve ser projetada para atender as necessidades
especificas da InNPACTA e 6érgao usuario, nas respectivas competéncias, oferecendo
uma base robusta, escalavel e segura para a execugao dos sistemas contratados. A
infraestrutura deve viabilizar o armazenamento e o0 processamento de dados de
forma eficiente, assegurando alta disponibilidade, desempenho continuo e integracéo
dos aplicativos e servigos, sem exigir gerenciamento direto por parte do cliente.
Requisitos Funcionais Disponibilizar em arquitetura cloud, incluindo armazenamento
de documentos, bancos de dados e infraestrutura computacional dimensionada
conforme a demanda;

RF01.002 Permitir provisionamento escalavel e dinamico, possibilitando ajustes de
recursos de acordo com a demanda da InPACTA e érgédo usuario, nas respectivas
competéncias, garantindo flexibilidade na alocagdo de espago e processamento;
Assegurar que toda a arquitetura em nuvem esteja sediada em territério brasileiro,
garantindo que o trafego de dados, 0 armazenamento e os registros de requisicoes
permanec¢am integralmente no pais; Garantir alta disponibilidade e durabilidade dos
dados, com implementacéo de redundancia geografica em, no minimo, dois locais de



armazenamento distintos, situados em datacenters diferentes, ambos em territorio
nacional; Assegurar backup e recuperacédo de dados, contemplando, no minimo:
RF01.003 Backups diarios de todo o sistema e dos dados armazenados; Backups
diarios no formato snapshot, com retencdo minima de 7 (sete) dias; Backups
incrementais diarios da base de dados, garantindo integridade e disponibilidade das
informagdes. Disponibilizar espagco de armazenamento escalavel de dados e
documentos; Permitir o compartiihamento de armazenamento entre mddulos, o
espaco destinado ao cliente devera ser utilizado pelos médulos contratados da
plataforma, incluindo: Sistema de Gestdo Documental em Nuvem e Integracao para
Gestao Administrativa, Sistema de Gerenciamento Arquivistico e Sistema de Gestao
de Usuarios;

RF01.004 Permitir processamento e transferéncias adequadas ao funcionamento
continuo da arquitetura em nuvem, garantindo usabilidade diaria ao cliente, com
possibilidade de ajustes automaticos de desempenho conforme a demanda,
utilizando tecnologias como: Kubernetes, auto scaling, balanceamento de carga,
orquestracdo de containers e escalabilidade baseada em métricas; Assegurar que o
tempo de resposta dos sistemas hospedados seja otimizado, conforme a natureza
das operacoes realizadas pelo cliente, permitindo ajustes de recursos para minimizar
atrasos tanto em consultas simples quanto em operacdes complexas, dentro dos
limites de conectividade e recursos disponiveis;

RF01.005 Disponibilizar registros auditaveis com identificacdo do responsavel por
acdes na arquitetura em nuvem (criagao, edicao, exclusdo, desativacao), incluindo
justificativa, data e hora; Garantir acesso ao sistema 24 (vinte e quatro) horas por dia,
7 (sete) dias por semana; Assegurar que 0 uso da infraestrutura em nuvem esteja
disponivel ao consumidor final por meio dos modulos contratados, permitindo, no
minimo: Permitir o acesso ao sistema via protocolos HTTP e HTTPS, garantindo
conexao segura através da internet; Garantir compatibilidade do sistema com os
principais navegadores de mercado, como Google Chrome e Mozilla Firefox, com
interface responsiva para dispositivos desktop e mobile;

RF01.006 Possibilitar que os méddulos disponiveis na arquitetura devem conter a
interface de acesso ao usuéario em portugués do Brasil. Resposta geral de suporte:
parametro condicionado a compatibilizacdo com os prazos especificos por
severidade e com o fluxo N1, sem ampliacdo implicita dos prazos para incidentes
criticos. Permitir a capacidade de expansdo horizontal e vertical dos recursos,
conforme aumento da demanda; Permitir provisionamento automatico de recursos
adicionais em periodos de pico de utilizacdo; Oferecer suporte a integracoes via APIs
RESTful, garantindo interoperabilidade com sistemas legados;

RF01.007 Assegurar que a arquitetura em nuvem suporte, no minimo, 0 usoO



simultdneo dos mddulos por 50% dos usuarios cadastrados na base da InPACTA e
Orgao usuario, nas respectivas competéncias, sem degradacao de performance;
Disponibilidade da nuvem e dos mdédulos: indicador contratual condicionado a
consolidagcdo da divergéncia entre 99,9% e 99,5% ao més. Este pardmetro nao
constitui critério eliminatério nesta minuta.

RF01.008 A infraestrutura de computacdo em nuvem sera gerenciada
exclusivamente pela PARCEIRA, sendo configurada de acordo com os maodulos
contratados pela INPACTA e drgdo usuario, nas respectivas competéncias. Nao
havera acesso direto da INPACTA e érgdo usuario, nas respectivas competéncias
para realizar alteracdes na infraestrutura, o que assegura a integridade e a seguranca
do ambiente. A arquitetura em nuvem serd utilizada como meio para a
disponibilizacdo dos aplicativos contratados, sendo ajustada conforme as
necessidades especificas de cada mddulo, sem a necessidade de intervencao direta
da InPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas competéncias.

4.2. ITEM 09 - BACKUP DOCUMENTAL EM NUVEM

RF09.001 Disponibilizar infraestrutura de armazenamento em nuvem com
capacidade utilizavel escalavel, podendo ser expandida conforme a necessidade da
INPACTA e 6&rgdo usuario, nas respectivas competéncias mediante ajustes
contratuais. Disponibilizar mecanismos automatizados, por meio de scripts ou rotinas
agendadas nos servidores da InPACTA e 6érgdo usuério, nas respectivas
competéncias, destinados ao envio periédico de arquivos ou diretérios para o
ambiente de armazenamento em nuvem, garantindo a atualizacdo das informacdes
armazenadas.

RF09.002 Implementar mecanismos de versionamento automatico de arquivos,
permitindo o armazenamento de multiplas versées sempre que alteragées forem
identificadas, mantendo, por padrédo, até 3 (irés) versdes historicas por arquivo,
podendo essa quantidade ser ampliada conforme necessidade da InPACTA e 6rgao
usuario, nas respectivas competéncias mediante ajustes operacionais ou contratuais.
Garantir a preservacao das versdes armazenadas para fins de recuperacdo de
dados, permitindo a restauracdo de estados anteriores dos arquivos sempre que
necessario. Utilizar classes distintas de armazenamento em nuvem para otimizacéo
de custos e preservacao das informacoes.

RF09.003 Armazenar inicialmente todos os dados enviados em classe de
armazenamento de acesso frequente (base quente), destinada ao recebimento e
manutencado temporaria dos arquivos. Implementar politica automatica de migragao
de dados para classe de armazenamento de acesso eventual (base fria) apds o
periodo padrdo de 30 (trinta) dias, destinada a retencdo e preservagao das
informacdes por periodos prolongados, podendo esse prazo ser ajustado conforme



necessidade da InPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas competéncias. Realizar a
recuperagcdo ou alteracao da classe de armazenamento mediante solicitagao da
INPACTA e 6rgdo usuario, nas respectivas competéncias, com execugao e
acompanhamento pela PARCEIRA.

RF09.004 Prestar suporte técnico mediante solicitacdo da INPACTA e érgao usuario,
nas respectivas competéncias para atendimento de demandas relacionadas ao
funcionamento do servigo de armazenamento e backup em nuvem. O suporte devera
contemplar, no minimo: Prestar apoio na andlise, ajustes e melhoria das rotinas
automatizadas utilizadas para envio de dados ao ambiente de armazenamento em
nuvem; Prestar orientacdo técnica e esclarecimento de duavidas operacionais
relacionadas ao servico; Realizar, quando solicitado pela INPACTA e 6rgao usuario,
nas respectivas competéncias, procedimentos de recuperacdo de arquivos ou
diretérios armazenados em nuvem;

RF09.005 Prestar apoio em operagdes relacionadas a alteracdo de classes de
armazenamento e a disponibilizacdo dos dados recuperados para os servidores da
INPACTA e 6rgao usuério, nas respectivas competéncias. Permitir a recuperacao de
dados armazenados em classe de armazenamento de acesso eventual (base fria)
mediante solicitacdo formal da InPACTA e 06rgdo usuério, nas respectivas
competéncias. Disponibilizar modalidades distintas de recuperacdo de dados, de
acordo com o nivel de prioridade e o tempo necessario para acesso as informacdes
armazenadas, conforme descrito a seguir: Recuperacao imediata (prioritaria)
RF09.006 Modalidade destinada a situagées em que ha necessidade de acesso mais
rapido aos dados armazenados em classe fria, sendo realizada com priorizacdo do
processo de restauracdo. Recuperacao padrdao (econémica) Modalidade destinada a
situacdes em que ndo ha urgéncia na disponibilizacdo dos dados, permitindo que o
processo de recuperacao ocorra em prazo maior, com menor custo operacional.
Definir a modalidade de recuperacdo no momento da solicitagdo de restauracéo
realizada pela INPACTA e érgao usuario, nas respectivas competéncias.

RF09.007 Estabelecer que cada modalidade de recuperacao possuira valores
diferenciados, sendo os custos de restauracdo calculados por gigabyte (GB)
recuperado, conforme tabela de precos apresentada na proposta comercial ou
instrumento contratual. Informar previamente a InPACTA e érgdo usuério, nas
respectivas competéncias eventuais custos associados ao processo de recuperagao
de dados armazenados em classe de armazenamento frio, conforme valores vigentes
da infraestrutura de armazenamento utilizada.

RF09.008 Estabelecer que o modelo do servigo sera composto por backup operado
pela INPACTA e 6érgao usuario, nas respectivas competéncias e armazenamento em
nuvem gerenciado pela PARCEIRA, no qual os processos de geracdo e envio dos



backups serdo executados a partir da infraestrutura da INPACTA e 6rgao usuario, nas
respectivas competéncias, enquanto o ambiente de armazenamento e sua gestao
operacional serdao disponibilizados e administrados pela PARCEIRA. Implementar
politica de retengdo de dados no ambiente de backup em nuvem, com prazo minimo
padrdao de 2 (dois) anos para armazenamento dos arquivos, podendo esse periodo
ser ajustado conforme necessidade da InPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas
competéncias.

RF09.009 Permitir a definicdo de politicas de retencao que possibilitem a exclusao
automatica de arquivos que ultrapassem o periodo de armazenamento estabelecido.
Assegurar que os dados sejam protegidos por criptografia durante o processo de
transmissdo entre os servidores da InPACTA e érgédo usuario, nas respectivas
competéncias e 0 ambiente de armazenamento em nuvem (criptografia em transito).
Garantir a utilizacdo de criptografia no armazenamento dos dados mantidos em
nuvem (criptografia em repouso), de forma a assegurar a confidencialidade e
integridade das informagdes armazenadas.

5. SISTEMAS DOCUMENTAIS E BILHETAGEM

5.1. ITEM 02 - CONTROLE DE ACESSOS E PERMISSOES

RF02.001 Descricdo Geral O sistema deverd centralizar a gestdo de usuarios,
grupos, permissdes, organizagao e organogramas organizacionais. Proporcionando
um controle de acesso preciso, seguro e baseado em hierarquias, permitindo a
definicdo de regras e perfis de uso de forma personalizada. Adaptavel a diferentes
contextos institucionais, visando assegura governanca, rastreabilidade e eficiéncia na
administracdo de acessos em ambientes complexos. Requisitos Funcionais
Centralizar a gestao de usuarios, grupos de permissdes, dados organizacionais e
estrutura de organograma institucional em ambiente integrado, assegurando controle
de acesso seguro, granular e baseado em hierarquia organizacional;

RF02.002 Permitir a definicao de perfis de acesso personalizados por meio de grupos
de permissbes associados aos aplicativos da plataforma, garantindo governanca,
rastreabilidade e controle das acdes executadas pelos usuarios; Disponibilizar
mecanismo central de autenticacdo e autorizacao responsavel por controlar o acesso
aos aplicativos da plataforma; Garantir que o0 acesso aos aplicativos da plataforma
ocorra exclusivamente mediante validacdo das permissdes atribuidas ao usuario,
impedindo a visualizacao ou execucao de funcionalidades sem autorizacao prévia;
RF02.003 Operar em arquitetura de computacdo em nuvem (cloud computing),
assegurando escalabilidade, disponibilidade, seguranca da informacdo e alta
capacidade de processamento conforme a demanda institucional; Garantir que toda a



infraestrutura da plataforma esteja hospedada em territério nacional, em
conformidade com a legislacao vigente aplicavel a administracao publica; Permitir o
acesso ao sistema por meio de navegadores web compativeis com os principais
padroes de mercado, incluindo Google Chrome e Mozilla Firefox; Disponibilizar
interface responsiva em portugués do Brasil, permitindo o acesso por dispositivos
desktop, notebooks, tablets e smartphones;

RF02.004 Prover comunicagao segura por meio de protocolo criptografado SSL/TLS,
assegurando a protecdo das informagdes transmitidas entre usuario e plataforma;
Executar rotinas automaticas de backup incremental diario da base de dados,
garantindo a integridade e disponibilidade das informagdes em situacdes de falha ou
desastre; Garantir armazenamento escalavel das informagdes da plataforma, sem
limitacdo sistémica pré-definida, condicionado a capacidade contratada; Permitir
operacao continua da plataforma em regime de disponibilidade estendida, podendo
operar em regime até 24x7 conforme necessidade da organizaco;

RF02.005 Utilizar mecanismo de autenticacdo baseado em token de acesso ou
sessdo de conectividade, atribuido ao usuario apds autenticacdo no sistema,
contendo as permissdes vigentes no momento do login; Definir prazo de validade
configuravel para os tokens de acesso ou sessdes de conectividade, estabelecendo o
periodo maximo de utilizagdo da sessao autenticada antes da necessidade de nova
autenticagao; Exigir nova autenticacdo do usuario para atualizacdo das permissoes
quando houver alteracées em grupos de acesso ou perfis de autorizacao; Registrar
todas as acbOes administrativas realizadas no sistema, garantindo rastreabilidade
completa das operacdes executadas. Gestdo de Usuarios

RF02.006 Permitir o gerenciamento completo de usuarios da organizacao, incluindo
criacao, edicao, ativacao, inativacao e remocao de contas; Permitir a criacdo de
usuarios de forma individual ou em lote; Permitir a importacdo de usuarios em lote
por meio de arquivo no formato CSV contendo os dados cadastrais obrigatérios;
Validar automaticamente os dados importados durante o processo de criagdo em
lote, identificando registros invalidos, duplicados ou inconsistentes; Criar
automaticamente os usudrios cujos dados estejam corretos e apresentar retorno ao
usuario contendo inconsisténcias identificadas durante a importagdo; Permitir o
cadastro de usuarios contendo, no minimo, os seguintes dados: Nome completo E-
mail CPF Telefone

RF02.007 Permitir a edicdo das informagbes cadastrais do usuario a qualquer
momento por administradores autorizados; Permitir a ativacdo e desativacdo de
usuarios da organizacao, bloqueando o acesso aos aplicativos quando o usuario
estiver inativo; Permitir a remocao de usuarios da organizacgao, realizando o bloqueio
de seu acesso a plataforma por meio da inclusdo do respectivo token de autenticacao



em lista de revogacéao (blacklist), impedindo novas autenticagbes ou requisicoes aos
aplicativos do sistema; Permitir a vinculacdo de um ou mais grupos de permissdes ao
usuario; Permitir a vinculagdo de usuarios as unidades da estrutura organizacional;
Permitir a visualizacdo de todos 0s grupos associados ao usuario;

RF02.008 Permitir a remocao de grupos vinculados ao usuario; Permitir a busca de
usuarios pelo menos pelos seguintes critérios: Nome, E-mail, CPF; Permitir a
aplicacdo de filtros adicionais com base em metadados cadastrados; Permitir a
ordenacao da lista de usuarios por critérios como: ordem alfabética (crescente e
decrescente) e data de criagcao (mais recentes e mais antigos) ; Permitir a definigcao
da quantidade de resultados exibidos por pagina na listagem de usuérios; Aplicar
mascaramento automatico na visualizacdo de dados sensiveis dos usuarios, evitando
exposicao indevida de informacgdes pessoais;

RF02.009 Exibir dados sensiveis com aplicacdo de mascaras de protegao, tais como
CPF, endereco de e-mail e numero de telefone, assegurando a visualizagdo apenas
parcial dessas informagdes; Registrar automaticamente eventos relacionados a
gestéo de usuarios, incluindo no minimo: usuario responsavel pela acao, data e hora
da operacédo Enviar automaticamente mensagem de boas-vindas ao usuario quando
este for adicionado a organizagao, contendo link seguro para definicdo de sua senha
de acesso; Permitir que o usuario realize a criagdo ou redefinicdo de sua senha por
meio de fluxo de recuperacdo, com validacdo mediante cédigo de verificacdo enviado
por canais configuraveis, como e-mail ou SMS. Gestao de Grupos e Permissdes
RF02.010 Permitir a criacdo de grupos de acesso responsaveis por definir os perfis
de utilizagdo dos aplicativos da plataforma; Permitir a criagdo, edicao, ativacao,
inativacdo e exclusao de grupos de permissdes; Permitir a associacdo de usuarios
aos grupos de acesso; Permitir a remocdo de usuarios vinculados aos grupos;
Permitir a definicdo de permissdes granulares para cada aplicativo disponivel na
organizacao; Permitir a associacao de permissdes especificas aos grupos de acesso;
Permitir a remocéo de permissoes atribuidas aos grupos; Permitir a visualizacdo das
permissdes associadas a cada grupo; Permitir a busca de grupos pelo menos pelo
nome;

RF02.011 Permitir a aplicagcao de filtros de busca por metadados cadastrados,
incluindo: nome do grupo, aplicativo e status; Permitir a ordenacgao da lista de grupos
por critérios como: ordem alfabética (crescente e decrescente) e data de criagdo
(mais recentes e mais antigos) ; Permitir a visualizacdo de informagdes do grupo,
incluindo: Data de criacéo, data de modificacdo e quantidade de usuarios vinculados;
Permitir que os grupos funcionem como mecanismo obrigatério de vinculo entre
usuarios e permissdes dos aplicativos da plataforma; Permitir a criacdo de
permissdes especificas para os aplicativos da plataforma; Restringir o acesso as



funcionalidades de gestdo de grupos apenas a usuarios com permissdes
administrativas especificas;

RF02.012 Gestdo de Organograma Institucional Permitir a criagdo e gerenciamento
da estrutura organizacional da instituicdo por meio de organograma hierarquico;
Permitir a criagdo ilimitada de niveis e subniveis organizacionais em formato de
arvore hierarquica; Permitir a criacdo, edicdo, movimentacao, ativacao, inativacao e
exclusdo de unidades organizacionais; Permitir a representagdo da estrutura
institucional com diferentes niveis hierarquicos, tais como: secretaria, diretoria,
departamento ,divisdo, setor, etc..) ; Permitir a criacdo recursiva de niveis
hierarquicos, possibilitando representar toda a estrutura organizacional da instituicio;
Permitir a visualizagdo da estrutura organizacional em formato hierarquico ou em
lista;

RF02.013 Permitir a busca de unidades organizacionais pelo menos pelo nome;
Permitir a aplicacao de filtros com base em metadados como: nome, status; Permitir a
ordenacdo da lista da estrutura organizacional por critérios como: Ordem alfabética
(crescente e decrescente); Data de criagcao (mais recentes e mais antigos) ; Permitir
a ativacdo ou desativacdo recursiva de niveis organizacionais, aplicando
automaticamente a acdo aos niveis subordinados; Permitir a exclusao recursiva de
niveis organizacionais, removendo automaticamente todos os subniveis vinculados;
Permitir a associacado de usuarios as unidades organizacionais; Permitir a remocéo
de usuarios vinculados as unidades organizacionais;

RF02.014 Permitir a visualizacdo de informacdes administrativas da unidade
organizacional, incluindo: responsavel pela criacdo, data de criacdo, data de
modificacdo; Registrar automaticamente todas as acgdes realizadas na estrutura
organizacional, incluindo: usuario responsavel, data e hora da operacao; Restringir o
acesso as funcionalidades de gestdo da estrutura organizacional apenas a usuarios
autorizados; Integracdo com os Aplicativos da Plataforma Utilizar a estrutura de
usuarios, grupos e organograma como base para controle de acesso aos aplicativos
da plataforma; Permitir que os aplicativos utilizem as unidades organizacionais para
definicdo de fluxos institucionais e vinculos administrativos;

RF02.015 Permitir que o Sistema de Gestdo Arquivistica utilize o organograma
institucional para vinculacdo de documentos e unidades de acondicionamento;
Garantir que os nomes das unidades organizacionais utilizadas nos fluxos
institucionais correspondam as estruturas cadastradas no modulo de gestdo de
acesso.

5.2. ITEM 03 - GERENCIAMENTO DE CONTEUDO CORPORATIVO (ECM)
RF03.001 Descritivo Geral Contratagdo de solucdo tecnolégica para gestao
documental eletrénica, baseada em plataforma de Enterprise Content Management



(ECM), com funcionalidades voltadas a captura, organizacdo, armazenamento,
controle de acesso, indexagdo e preservacao de arquivos digitais no ambito da
administragcdo publica. A contratagdo tem como finalidade prover uma solucéo
centralizada e responsiva para armazenamento e gerenciamento de arquivos digitais,
assegurando integridade, rastreabilidade, acessibilidade e conformidade com a
legislacédo vigente e diretrizes arquivisticas, promovendo a eficiéncia da gestdo da
informacéo institucional e a modernizagao dos processos administrativos. Principais
Funcionalidades

RF03.002 Disponibilizar acesso ao sistema por meio de arquitetura baseada em
computacdo em nuvem (cloud computing), assegurando escalabilidade e
disponibilidade conforme as necessidades da instituicdo; Permitir acesso ao sistema
através de mbdulos integrados a uma plataforma em nuvem, com interface
responsiva compativel com dispositivos desktop e méveis; Gerenciar permissées de
acesso a pastas e arquivos armazenados, realizando validacdes continuas para
assegurar que as acbes dos usuérios estejam de acordo com suas permissdes
atribuidas; Restringir acées no sistema conforme as permissdées do usuario,
fornecendo mensagens informativas em casos de acesso negado ou auséncia de
permissao;

RF03.003 Armazenar arquivos e pastas em nuvem, garantindo que os dados estejam
localizados em territério nacional, em conformidade com a legislacdo vigente;
Disponibilizar alta disponibilidade e durabilidade dos dados, garantindo seguranca
contra falhas mantendo no minimo, dois locais de armazenamento distintos; Executar
processamento de OCR (Reconhecimento Otico de Caracteres) nos arquivos
armazenados, convertendo imagens em PDF pesquisavel e possibilitando buscas por
conteudo textual; Reprocessar OCR em caso de falhas no processamento inicial,
garantindo a qualidade e a precisao das informacoes indexadas; Exibir uma lista dos
ultimos arquivos visualizados recentemente;

RF03.004 Integrar com equipamentos de digitalizagcdo, como scanners e
multifuncionais, permitindo o armazenamento de imagens digitalizadas em
repositérios web configuraveis; Assegurar compatibilidade do sistema com os
principais navegadores de mercado, como Google Chrome e Mozilla Firefox; Prover
acesso seguro ao sistema por meio de protocolo SSL (Secure Sockets Layer),
garantindo a seguranca na transmissdo de dados; Oferecer interface em portugués
do Brasil, com design responsivo que possibilita a realizacao de upload e download
de arquivos e pastas em diferentes dispositivos; Exibir mensagens informativas de
sucesso ou falha para cada acdo realizada pelo usuario dentro da plataforma,
promovendo transparéncia nas operacoes;

RF03.005 Suportar numero ilimitado de usuérios cadastrados na instituicdo atraves



da plataforma em nuvem, permitindo a expansdo conforme a demanda; Permitir que
apenas usuarios devidamente cadastrados e autorizados, vinculados a estrutura
organizacional da instituicdo, tenham acesso as suas funcionalidades. Essa
vinculacao pode ser gerenciada internamente pelo préprio sistema ou ser herdada de
servicos externos por meio de APIs, possibilitando a integracdo com outros moédulos
ou plataformas em nuvem responsaveis pela gestdao de usuarios, permissdes e
estrutura organizacional;

RF03.006 Permitir a criagdo e o gerenciamento de estruturas organizacionais e
grupos de permissdes, podendo ser feitas diretamente no sistema ou herdada de
outros servicos externos por meio de APIls, permitindo a atualizagdo conforme as
necessidades institucionais. Essa funcionalidade é essencial para vincular grupos de
usuarios as estruturas de pastas e documentos, garantindo o controle adequado de
acesso e a organizagdo da informacdo; Disponibilizar registros auditaveis com
identificacdo do responsavel por acbes na arquitetura em nuvem (criacédo, edicao,
exclusdo, desativacao), incluindo justificativa, data e hora; O sistema deve permitir,
no minimo, as seguintes operacdes sobre arquivos e pastas: Realizar upload e
download de arquivos e pastas.

RF03.007 Mover, editar, excluir arquivos e pastas Compartilhar arquivos por meio de
links de acesso externo. Adicionar arquivos e pastas aos favoritos para acesso
rapido. Compartilhar arquivos e pastas com outros usuarios da plataforma. Gerar
versbes de arquivos. DA ORGANIZACAO E NAVEGACAO DE PASTAS E
ARQUIVOS O sistema deve oferecer funcionalidades que permitam aos usuarios
organizar, visualizar e navegar pelos arquivos e pastas de forma eficiente e
personalizada. As funcionalidades minimas incluem: Disponibilizar areas especificas
para gerenciamento de arquivos e pastas, incluindo sec¢des para compartilhamento,
favoritos e lixeira;

RF03.008 Permitir diferentes modos de visualizacdo dos dados armazenados,
possibilitando ao usuario optar por exibir pastas com seus respectivos arquivos ou
apenas um dos itens (pastas/arquivos), conforme sua preferéncia; Oferecer acesso a
lista de pastas e arquivos, com opg¢des de ordenagdo por critérios como ordem
alfabética (A-Z, Z-A), data de modificacédo (recentes ou antigos) ; Permitir a definicdo
do numero de resultados exibidos por pagina na lista, com op¢des definidas variando
entre um minimo de 2 e um maximo de 50 itens por pagina; Disponibilizar navegacéo
entre as paginas da lista, permitindo ao usuario selecionar a pagina desejada e
visualizar o intervalo atual de resultados em relacéo ao total disponivel;

RF03.009 Exibir informacdes relevantes na lista de arquivos e pastas, incluindo, no
minimo: nome, descricdo, status e agdes disponiveis. DA ORGANIZACAO DE
PASTAS E FUNCIONALIDADES RELACIONADAS O sistema deve possibilitar a



gestdao eficiente de pastas e suas respectivas funcionalidades, atendendo aos
seguintes requisitos minimos: Permitir o envio de uma ou multiplas pastas para o
ambiente de armazenamento, por meio de dispositivos Desktop ou Mobile; Permitir a
adicao ou edicdo de metadados em uma ou mais pastas e/ou arquivos, como: nome,
descricao, localizagcdo, entre outros; Permitir o envio de pastas, com tamanho de até
5 GB, por meio da aplicacdo web, possibilitando ao usuario selecionar, para um ou
mais arquivos, opg¢des como:

RF03.010 N&o realizar o processamento de OCR (Reconhecimento Optico de
Caracteres); Nao indexar o conteudo textual Permitir a importacdo de pastas por
meio do recurso de arrastar e soltar (drag and drop) em campo especifico; Permitir a
criacdo ilimitada de estruturas hierarquicas de pastas (arvore de pastas); Permitir a
criacao de uma ou varias pastas simultaneamente; Permitir a visualizacado da trilha de
navegacao, indicando a localizacao atual dentro da estrutura de pastas; Permitir a
atribuicdo de status as pastas, como: “Compartilhada” e “Favoritada” ; Permitir a
realizacdo das seguintes acgdes individuais em pastas: mover, editar, fazer download,
adicionar aos favoritos, compartilhar e excluir;

RF03.011 Permitir a execucdo de agdes em multiplas pastas simultaneamente,
como: mover, fazer download e excluir; Mover pastas: possibilitar a mover de pastas
entre pastas conforme a escolha do usuério; Editar metadados: permitir a edigdo de
informacdes como nome, descricao, entre outros; Download: permitir o download de
um ou varias pastas simultaneamente; Favoritar pastas: possibilitar a marcacédo de
pastas como favoritos para facilitar o acesso frequente; Compartilhar pastas: permitir
o compartilhamento de pastas com outros usuarios da plataforma pertencentes a
mesma instituicao; Excluir pastas: permitir a exclusdo de pastas, movendo-os para a
lixeira do sistema e removendo-os da lista principal;

RF03.012 Permitir que pastas armazenam e organizam multiplos arquivos, bem
como outras pastas (subpastas); Permitir a vinculacdo de grupos de permissdes as
pastas, possibilitando consultar os grupos com acesso e 0s respectivos niveis de
permissao atribuidos; Permitir a exibicdo de informacbes adicionais sobre cada
pasta, tais como: usuario criador, usuario que realizou a ultima atualizacédo, data de
criacdo, quantidade de arquivos e subpastas contidas; DA ORGANIZACAO E
GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS O sistema deve oferecer funcionalidades que
possibilitem aos usudrios realizar a gestao eficiente de arquivos, atendendo aos
seguintes requisitos minimos: Permitir a listagem de arquivos conforme as
permissdes atribuidas a cada usuario;

RF03.013 Permitir o envio de um ou multiplos arquivos por meio da aplicacdo web,
com suporte a tamanhos de até 5 GB; Permitir a adicdo ou edicdo de metadados em
um ou mais arquivos, incluindo informagdes como: nome, descricdo, localizacao,



usuario criador, data de criagao, entre outros; Permitir a atribuicdo de status aos
arquivos, tais como: compartilhado, favoritado, versdées disponiveis, link de
compartilhamento gerado, entre outros; Permitir a visualizacdo do status de
processamento dos arquivos, indicando etapas como: em processamento, criagdo em
andamento ou conclusdo do OCR; Permitir a opgao de nao realizar o processamento
de OCR (Reconhecimento Optico de Caracteres) em um ou mais arquivos;

RF03.014 Permitir a opg¢do de nao indexar o conteudo textual de um ou mais
arquivos; Permitir a importacdo e armazenamento de arquivos por meio do recurso
de arrastar e soltar (drag and drop) em campo especifico; Permitir o envio de
arquivos a partir de dispositivos Desktop ou Mobile para o sistema de
armazenamento; Permitir a execucdo do OCR em arquivos com, no minimo, as
seqguintes extensdes: PDF, PNG, JPG e JPEG, provenientes de uma ou vérias
pastas; Permitir a indexacao e reconhecimento de texto no conteudo de imagens ou
arquivos, viabilizando a busca por conteudo textual; Permitir a unido de dois ou mais
arquivos, exclusivamente no formato PDF;

RF03.015 Permitir realizar o processamento OCR de documentos de acordo com a
quantidade de paginas, resolucdo e complexidade do conteudo; Durante o
processamento, o sistema deve exibir status em tempo real, indicando: "Processando
OCR"; "OCR concluido com sucesso"; "Erro no OCR"; Registrar no log de auditoria,
em caso de erro, os detalhes da falha, incluindo seu motivo, para facilitar a analise e
a correcao; Permitir que o usuario visualize o status atual de cada documento,
possibilitando o acompanhamento do progresso do OCR;

RF03.016 Permitir acesso as propriedades do arquivo: Permitir que o usuario possa
ter acesso a informacdes do arquivo como: nome, descricdo, criado por, data de
criacdo, atualizado por data de atualizacdo e tamanho do arquivo
(bytes,megabyte,gigabyte); Permitir a visualizagdo de arquivos diretamente na
interface da lista, disponibilizando pré-visualizagdo para arquivos do tipo imagem e
video; Permitir o armazenamento de arquivos nos seguintes formatos: PDF, PNG,
JPEG, JPG, TXT, DOC, DOCX, DOCM, ODT, CSV, XLS, XLSX, ODS, ODP, PPT,

MOV, MP4, WMV, ZIP, RAR, MP3; Permitir a reproducédo de arquivos nos formatos:

MOV, MP4 e MP3 diretamente na plataforma;

RF03.017 Permitir a execucao de acées em multiplos arquivos simultaneamente, tais
como: mover, fazer download, excluir e realizar OCR; Permitir, de acordo com as
permissdes atribuidas ao usuario, as seguintes funcionalidades: Mover arquivos:
possibilitar mover arquivos entre pastas conforme a escolha do usuério; Editar
metadados: permitir a edicdo de informagcées como nome, descricdo, localizacao,
entre outros; Download: permitir o download de um ou varios arquivos
simultaneamente; Favoritar arquivos: possibilitar a marcacao de arquivos como



favoritos para facilitar o acesso frequente;

RF03.018 Compartilhar arquivos: permitir a gestdo (adicionar, visualizar e remover
acessos) de compartilhamento de arquivos com outros usudarios da plataforma
pertencentes a mesma instituicdo; Gerar e gerenciar links de compartilhamento
externo: permitir a criagdo, visualizagdo e remocao de links de compartilhamento,
incluindo a definicdo de tempo de expiragcao para cada link; Gerenciar versbdes de
arquivos: possibilitar a adicdo de novas versdes de arquivos a partir de dispositivos
Desktop ou Mobile, bem como a visualizagdo e remocao de versdes anteriores;
Excluir arquivos: permitir a exclusdao de arquivos, movendo-os para a lixeira do
sistema e removendo-os da lista principal. DA SECAO DE COMPARTILHAMENTO
RF03.019 Permitir que o sistema, na secao de compartilhamento, exiba pastas e
arquivos em uma Uunica lista, atendendo aos seguintes requisitos minimos:
Disponibilizar acesso as pastas e arquivos somente para a visualizacdo, sem a op¢ao
de edicdo para os usuarios com o acesso; Informacdes Exibidas: Permitir a
visualizagdo de informagdes relevantes para cada item compartilhado com o usuario,
incluindo: Nome; Descricdo; Ordenacdo e Paginacdo: Permitir a ordenagao da lista
de itens compartilhados por critérios como ordem alfabética (A-Z, Z-A) e data de
modificagdo (mais recentes ou mais antigos). Além disso, permite a navegacao entre
paginas quando a quantidade de itens exceder o limite de exibicdo por pagina;
RF03.020 Permitir acesso somente as propriedades de pastas ou arquivos que foram
compartilhados; Propriedades: permitir que os usuarios acessem as propriedades
detalhadas de pastas ou arquivos que foram compartilhados, apresentando, no
minimo, as seguintes informagdes: Nome; Criado por; Data de criacdo;
Compartilhado por; DA SECAO DE FAVORITOS O sistema deve disponibilizar uma
secdo especifica para gerenciamento de itens marcados como favoritos,
contemplando os seguintes requisitos minimos: Visualizacdo Unificada: Permitir a
exibicdo conjunta de pastas e arquivos favoritos em uma Unica lista; Informacdes
Exibidas: Permitir a visualizacdo de informacdes relevantes para cada item
favoritado, incluindo: Nome; Descricdo; Data de criacao; Status; Acdes disponiveis;
RF03.021 Ordenacado e Paginacao: Permitir a ordenacao da lista de itens favoritos
por critérios como ordem alfabética (A-Z, Z-A) e data de modificagdo (mais recentes
ou mais antigos). Além disso, permite a navegacao entre pdaginas quando a
quantidade de itens exceder o limite de exibigdo por pagina; A¢des Individuais:
Permitir a execucao das seguintes acdes em itens favoritos, conforme as permissoes
do usuario: Mover: Transferir o item para outra pasta; Editar Metadados: Alterar
informagdes como nome, descricdo e localizagdo; Download: Baixar um ou multiplos
itens; Compartilhar: Compartilhar o item com outros usuarios da mesma instituicao;
Excluir: Remover o item da lista e envia-lo para a lixeira do sistema;



RF03.022 Remover dos favoritos: Desmarcar o item como favorito; Acessar
Localizacdo Original: Navegar diretamente para a pasta onde o item esta
armazenado; Acdes em Lote: Permitir a selecdo de multiplos itens favoritados para
execucao conjunta das seguintes acdes: Download: Baixar os itens selecionados;
Reprocessar OCR: Executar o processo de Reconhecimento Optico de Caracteres
nos documentos selecionados; Unir PDF: Combinar multiplos documentos PDF
selecionados em um Unico arquivo; Propriedades: permitir que 0s usuarios acessem
as propriedades detalhadas de pastas e arquivos marcados como favoritos,
apresentando, no minimo, as seguintes informacdes: Nome; Criado por; Data de
criacdo; Atualizado por; DA SECAO DE LIXEIRA

RF03.023 O sistema deve contar com uma lixeira centralizada para armazenamento
temporario de pastas e arquivos removidos por usuérios da mesma instituicdo. Essa
area devera atender aos seguintes requisitos minimos: Visualizacdo: Permitir a
exibicdo de pastas e arquivos removidos em uma Unica lista, com a opcao de
visualizar apenas pastas ou apenas arquivos; Informagbes Exibidas: Permitir a
visualizacdo de informacodes relevantes para cada item removido, incluindo: Nome;
Descricao; Data de remocao; Ac¢des disponiveis;

RF03.024 Ordenacgao e Paginacao: Permitir a ordenacao da lista de itens removidos
por critérios como ordem alfabética (A-Z, Z-A) e data de modificagcdo (mais recentes
ou mais antigos). Além disso, permite a navegagao entre paginas quando a
quantidade de itens exceder o limite de exibicao por pagina; Restringir 0 acesso ao
conteudo dos arquivos na lixeira, permitindo apenas a visualizacdo de metadados;
Manter todos os itens excluidos no ambiente da lixeira até que uma acéo de excluséo
definitiva seja executada por um usuario com permisséo; Ac¢oes Individuais: Permitir
a execucao das seguintes agcées em itens removidos, conforme as permissées do
usuario: Restaurar: restaurar o item e retornar ao local de origem;

RF03.025 Excluir definitivamente: excluir de forma permanente o item da lixeira,
exigindo uma justificativa para a agao ser concretizada; A¢gées em Lote: Permitir a
selecao de multiplos itens favoritados para execugdo conjunta das seguintes agoes:
Restaurar: restaurar os itens da lixeira e retornar aos locais de origem; Excluir
definitivamente: excluir de forma permanente os itens da lixeira, exigindo uma
justificativa para a acdo ser concretizada; Propriedades: permitir que os usuarios
acessem as propriedades detalhadas de pastas e arquivos, apresentando, no
minimo, as seguintes informagdes: Nome; Descricdo; Data de criagdo; Removido por;
DA ORGANIZACAO DE BUSCA DE PASTAS E ARQUIVOS NO SISTEMA

Disponibilidade da Funcionalidade de Busca

RF03.026 A funcionalidade de busca deve estar disponivel nas seguintes areas do
sistema: Gerenciamento de Arquivos e Pastas; Lixeira; Pagina de Busca Geral;



Escopo e Permissdes de Busca A busca deve respeitar as permissdes de acesso do
usuario, retornando apenas pastas e arquivos aos quais o usuario tem direito de
acesso; Modalidades de Busca Busca no Gerenciamento de Arquivos e Pastas:
Permitir que o usuario realize buscas diretamente na pasta em que esta navegando,
com a busca sendo recursiva, abrangendo todas as subpastas e arquivos contidos;
Busca Geral: Permitir que o usuario realize buscas em toda a hierarquia de pastas e
arquivos sem a necessidade de navegar até uma pasta especifica.

RF03.027 Os resultados devem incluir o caminho completo de origem do item
encontrado, facilitando a localizacao dentro da estrutura do sistema. Busca na
Lixeira: Permitir buscas apenas por metadados, como nome, descricado, criado por,
removido por, data de criagdo e data de remocgdo. A busca por conteudo indexado
ndo deve ser permitida na lixeira, mantendo a restricdo de n&o acesso ao conteudo
dos arquivos excluidos. Tipos de Dados Pesquisaveis A busca deve abranger os
seguintes elementos: Nome de pastas e arquivos; Descricao de pastas e arquivos;
Conteudo textual indexado de arquivos (quando aplicavel); Metadados adicionais,
como: Criado por. Atualizado por; Data de criagcdo; Data de atualizacdo; Status
(compartilhado, favoritado, versionado, etc.);

RF03.028 Tipo de compartilhamento (interno ou externo via link); Filtros e
Operadores de Busca Disponibilizar filtros avancados para refinar os resultados da
busca, permitindo que o usuario: Combine critérios utilizando operadores légicos (E,
OU, NAO); Escolha visualizar apenas pastas, apenas arquivos ou ambos;
Apresentacdo dos Resultados Os resultados da busca devem ser apresentados de
forma clara e organizada, incluindo: Nome do item; Descricdo; Caminho completo de
origem; Data de criacdo e/ou modificacdo; Status; Ac¢des disponiveis (abrir, mover,
editar, excluir, etc.); Consideracdes Adicionais A busca deve ser otimizada para
desempenho, garantindo tempos de resposta adequados mesmo em grandes
volumes de dados;

RF03.029 Deve haver suporte para indexacdo continua de novos conteudos e
atualizagGes, mantendo a busca sempre atualizada;

5.3. ITEM 04 - GESTAO ARQUIVISTICA (SIGAD)

RF04.001 Descricado Geral O Sistema Informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD) é uma solucdo que gerencia o ciclo de vida dos documentos
arquivisticos, desde sua producdo até a destinacado final, conforme os principios
estabelecidos pelo Modelo e-ARQ Brasil. O sistema assegura a autenticidade,
integridade, confiabilidade e acessibilidade dos documentos, atendendo aos
requisitos legais definidos pelo Decreto n® 10.278/2020. Requisitos funcionais
RF04.002 Controlar o acesso as funcionalidades do sistema por meio de cadastro e
vinculacdo de usuarios a estrutura organizacional da instituicdo, com gestao



realizada internamente pela plataforma, podendo, quando aplicavel e implementado,
estabelecer integracdo com servigos externos responsaveis pela administracdo de
usuarios e permissdes. Permitir que o sistema de gestdo arquivistica herde ou crie
estruturas organizacionais, com capacidade de gerenciamento e atualizacao
conforme as necessidades da instituicdo. Essa funcionalidade é essencial, pois
vincula a estrutura organizacional as unidades de acondicionamento e aos
metadados de qualificacao dos documentos;

RF04.003 Permitir o gerenciamento, no minimo, das seguintes entidades:
localidades, unidades de acondicionamento, plano de classificagao, qualificacdo dos
documentos e assinatura; Permitir armazenamento escalavel de documentos, sem
limitacdo sistémica pré-definida, condicionado a capacidade contratada, com
diferentes tamanhos, assegurando a autenticidade, integridade e confiabilidade dos
arquivos; Permitir a criacao ilimitada de unidades de acondicionamento, com registro
de todos os formatos e modelos utilizados no ambiente da organizacao,
possibilitando a vinculacdo dos documentos as respectivas unidades;

RF04.004 Possibilitar o acompanhamento completo do ciclo de vida dos documentos
por meio do sistema, incluindo: recebimento, qualificacdo com metadados,
associacao a planos de classificacao, assinatura digital, controle de empréstimos e
destinacdo final; Permitir o manuseio completo dos documentos e das estruturas
organizacionais diretamente na plataforma, possibilitando que o usuario realize todas
as operacdes dentro do sistema, tais como: upload de arquivos, visualizagdo e
qualificagdo, vinculacdo de documentos a unidades de acondicionamento,
localidades e plano de classificagao, além da gestdo de processos de empréstimo e
descarte documental, entre outras funcionalidades correlatas;

RF04.005 Disponibilizar o acesso ao sistema por meio de arquitetura em nuvem
(cloud computing), assegurando escalabilidade e disponibilidade conforme as
necessidades da organizagcdo; Permitir o acesso ao sistema por meio de modulos
integrados a uma plataforma em nuvem, com interface responsiva e compativel com
dispositivos desktop e mobveis; Restringir as acdes no sistema com base nas
permissdes atribuidas a cada usuario, que podem ser herdadas de outros servicos
em nuvem ou gerenciadas diretamente no proprio sistema. Exibir mensagens
informativas sempre que houver tentativa de acesso negado ou auséncia de
permissao;

RF04.006 Armazenar todas as informacdes e dados dos usuarios em ambiente de
nuvem, assegurando que os dados estejam localizados em territorio nacional e em
conformidade com a legislacdo vigente, especialmente a Lei Geral de Protegao de
Dados Pessoais (LGPD); Executar backups incrementais diarios da base de dados,
garantindo a integridade e a disponibilidade das informacdes; Assegurar



compatibilidade do sistema com os principais navegadores de mercado, como
Google Chrome e Mozilla Firefox; Prover acesso seguro ao sistema por meio de
protocolo SSL (Secure Sockets Layer), garantindo a seguranga na transmissao de
dados;

RF04.007 Disponibilizar registros auditaveis com identificagdo do responsavel por
acdes no sistema arquivistico como: (criacdo, edicdo, exclusdo, desativacao),
incluindo justificativa, data e hora; Secdo de Plano de Classificagao Incluir e ser
compativel com o plano de classificagdo do 6rgdo ou entidade, com as seguintes
informagdes, no minimo: identificador da classe; nome da classe; codigo da classe;
subordinacdo da classe; indicacdo de permissdo de uso; indicagdo de classe
ativa/inativa; Permitir a criacdo de classes, subclasses, grupos e subgrupos nos
niveis do plano de classificacdo de acordo com o método de codificacdo adotado;
RF04.008 Permitir visualizacao de lista de usuérios da organizagdao, com opg¢des de
ordenacado por critérios como ordem alfabética (A-Z, Z-A) e data de modificacdo
(recentes ou antigos) e/ou ordem por cddigo (crescente e decrescente); Permitir a
definicdo do numero de resultados exibidos por pagina na lista, com opcdes definidas
variando entre um minimo de 2 e um maximo de 50 itens por pagina; Permitir a
inativacao de classes documentais, de modo que, uma vez inativadas, nao possam
mais ser utilizadas para a classificagao de novos documentos. Permitir a exclusao de
uma classe inativa; Impedir a exclusdao de uma classe que tenha documentos nela
classificados;

RF04.009 Permitir a associacdo de metadados as classes, conforme estabelecido no
padrao de metadados, e deve restringir a inclusdao e alteracdo desses mesmos
metadados somente a usuarios autorizados; Disponibilizar pelo menos dois
mecanismos de atribuicdo de identificadores a classes do plano de classificacao,
prevendo a possibilidade de se utilizarem ambos, separadamente ou em conjunto, na
mesma aplicagdo: * atribuicdo de um cbédigo numérico ou alfanumérico; * atribuicdo
de um termo que identifique cada classe; Prever um atributo associado as classes
para registrar a permissao de uso daquela classe para classificar um documento
(ativo/inativo); Utilizar o termo completo para identificar uma classe;

RF04.010 Assegurar que os termos completos, que identificam cada classe, sejam
unicos no plano de classificacdo; Prever pesquisa e navegacao na estrutura do plano
de classificacdo por meio de uma interface grafica; Permitir a consulta ao plano de
classificagdo a partir de qualquer atributo ou combinagdo de atributos, e listar
resultados obtidos. Secdo de Tabela de Temporalidade Prover funcionalidades para
definicdo e manutencao de tabela de temporalidade e destinacdo de documentos,
associada ao plano de classificacdo do 6rgao ou entidade; Disponibilizar tabela de
temporalidade e destinacdo de documentos com as seguintes informacdes, no



minimo: Identificador da classe; Prazo de guarda na idade corrente; Prazo de guarda
na idade intermediaria;

RF04.011 Destinacao final; Observagbes; Prever no sistema, as situagbes de
destinacdo documental - reavaliacdo, eliminacao, transferéncia e recolhimento para
guarda permanente - garantindo que sua operacionalizagdo seja realizada em
ambiente funcional especifico, distinto do modulo de definicdo e manutengdo da
Tabela de Temporalidade. Prever a contagem automatica dos prazos de guarda dos
documentos, com base na data de producdo documental e nas regras definidas na
Tabela de Temporalidade, assegurando que o calculo da fase (corrente, intermediaria
ou destinacao final) seja realizado de forma automatizada em médulo especifico da
plataforma, distinto do mdédulo de parametrizagao da Tabela de Temporalidade.
RF04.012 Prever que a definicdo dos prazos de guarda seja expressa por: um
namero inteiro de meses ou um numero inteiro de anos; Restringir a criacao,
alteracao e exclusao de registros da Tabela de Temporalidade e do Plano de
Classificacdo a usuarios com permissdo especifica de manutencdo, assegurando a
diferenciacao entre perfis de consulta - com acesso apenas para visualizagdo dos
metadados - e perfis com autorizagdao para manipulagao integral da estrutura,
aplicavel a todos os niveis da organizacao;

RF04.013 Permitir a modificacdo dos prazos de guarda e da destinacdo final
estabelecidos no Plano de Classificacdo e na Tabela de Temporalidade, garantindo
que tais alteracbes, quando realizadas por usuarios com perfil de manutencao,
produzam efeito sobre todos os documentos a eles vinculados, com atualizagao do
ciclo de vida documental realizada em mddulo proprio da plataforma, distinto do
médulo de parametrizacdo; Disponibilizar mecanismo de trilha de auditoria para a
Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos, registrando, para cada
alteracao efetuada por usuario autorizado, a identificacdo do responsavel, a data e o
horario da modificacdo, além do histérico comparativo dos metadados antes e depois
da alteracao;

RF04.014 Permitir importar, total ou parcialmente, um plano de classificacdo. Quanto
a Classificacao e Metadados dos Documentos Os requisitos desta secao referem-se
a formacao, classificacdo e reclassificacdo dos documentos e a associacado de
metadados. Restringir a classificacdo documental as classes que se encontrem
ativas no Plano de Classificacdo, bloqueando sistemicamente a associacdo de
documentos a classes inativas ou desativadas; Permitir a classificacdo de um numero
ilimitado de documentos dentro de uma classe;

RF04.015 Permitir a vinculacdo e manutencdo de metadados aos documentos,
assegurando que as funcionalidades de inclusdo e alteragcdao sejam restritas a
usuarios devidamente autorizados por perfil de permissao, diferenciando acesso de



consulta e de qualificagdo, e admitindo alteracbes apenas para correcdo de
inconsisténcias ou erros materiais; Relacionar os metadados herdados de forma que
alteracbes promovidas na estrutura do Plano de Classificacdo e na Tabela de
Temporalidade sejam automaticamente consideradas pelos documentos a eles
vinculados, assegurando a atualizacdo sistémica do ciclo de vida documental por
meio dos modulos que consomem essas informacdes parametrizadas;

RF04.016 Permitir que um documento e seus respectivos volumes sejam
reclassificados por um usuario autorizado, mantendo a relagdo entre documentos,
volumes e unidades de acondicionamento; Manter o registro de UA's posicdes
anteriores a reclassificacédo, de forma a manter um histérico, quando um documento &
reclassificado; Permitir a introducdo das razdes (justificativa) para a reclassificacao,
quando um documento é reclassificado;

RF04.017 Controlar, por meio de regra de negdcio sistémica e ndo parametrizavel, a
reclassificacdo de documento integrante de Unidade de Acondicionamento (U.A.),
impedindo sua alteracéo individual quando houver outros documentos vinculados a
mesma unidade com classificacdo diversa, admitindo a modificacdo somente quando
houver uniformidade classificatéria entre todos os documentos associados; Associar
automaticamente ao documento os prazos de guarda e a destinacao final previstos
na classe em que foi classificado, registrando tais parametros como metadados
vinculados ao seu ciclo de vida documental,

RF04.018 Permitir que a evolucao das fases do ciclo de vida documental ocorra de
forma automatica, mediante calculo sistémico da temporalidade, ou de forma manual,
mediante confirmagdo do wusuéario autorizado, mantendo como padrdo o
processamento automatico e assegurando que a opcdo manual atenda a
necessidades operacionais relacionadas a movimentacdo fisica ou controle
arquivistico; Quanto a Captura de Documentos Quanto a captura de documentos
(digitalizacao), o sistema devera garantir os requisitos do Decreto n® 10278 anexos |
e Il; O sistema devera garantir a validacido e qualificacdo dos documentos tanto
digitais quanto digitalizados, atendendo as normas do Decreto 10278 anexos | e II;
RF04.019 Disponibilizar uma area para recebimento e qualificacdo dos documentos a
fim de garantir os requisitos minimos do Decreto; Garantir o registro, a captura e o
gerenciamento de documentos digitais, ndo digitais e hibridos, independentemente
do contexto tecnoldgico, contemplando: Criacdo de documento mediante registro
exclusivo de metadados, sem necessidade de anexacao de arquivo digital, inclusive
para documentos fisicos em fase final de guarda ou registros de conteudo
audiovisual; Upload de documentos digitais produzidos externamente ao sistema,
com posterior qualificagédo; Digitalizacdo direta de documentos fisicos com vinculagéo
automatica de metadados; e Recepcao de documentos provenientes de sistemas



integrados, quando aplicavel.

RF04.020 Assegurar em todos 0s casos, a classificagdo obrigatoria conforme o Plano
de Classificacdo e a Tabela de Temporalidade, bem como o controle e a validacdo da
insercdo de metadados associados ao documento.; Capturar e manter todos os
componentes digitais do documento. Os componentes digitais armazenam
informacdes de conteldo, da forma documental e as relagdes entre elas; Permitir o
registro dos metadados em conformidade com o indicado na secao a eles dedicada
nesse modelo de requisitos e garantir que se mantenham associados ao documento,
componente digital ou classe;

RF04.021 Prever a coleta e o registro dos metadados obrigatérios sempre que
houver a inclusdo de documento na plataforma, seja por digitalizacdo, upload de
arquivo externo ou criagcao de registro documental sem anexagao de arquivo,
observando, no minimo, os metadados definidos no Anexo Il do Decreto n°
10.278/2020, sem prejuizo da inclusdo de campos complementares conforme
normativos institucionais. Atribuir a cada documento ingressado na plataforma um
identificador Unico sistémico e um codigo hash para verificacdo de integridade,
assegurando sua identificacdo inequivoca, rastreabilidade e preservacao ao longo de
todo o ciclo de vida documental, até sua destinagéo final.

RF04.022 Gerar automaticamente o numero identificador atribuido pelo sistema,
vedando sua insercdo manual e qualquer alteracdo posterior. Atribuir
automaticamente a cada documento registrado no sistema um namero identificador
anico, de carater sistémico, destinado ao controle, rastreabilidade e individualizacédo
do documento ao longo de todo o seu ciclo de vida. Garantir que os metadados
associados a um documento sejam atualizados somente por usuérios autorizados e
devidamente registrados em trilhas de auditoria; Garantir a visualizacdo do registro
de ingresso do documento no sistema, contendo o0s metadados gerados
automaticamente pela plataforma e aqueles previamente informados no momento da
captura, quando aplicavel.

RF04.023 Garantir a insercao de outros metadados apds a captura. Por exemplo,
data e hora de alteragcao e mudanca de suporte; Permitir a qualificagao do documento
apds o upload ou digitalizacado, assegurando a visualizacdo integral do conteudo para
conferéncia de integridade, legibilidade, resolugdo e conformidade, bem como o
preenchimento obrigatério dos metadados Garantir que cada documento ou registro
seja tratado como unidade arquivistica indivisivel, assegurando a preservagao de
seus metadados, meio (digital, fisico ou hibrido) e status (original ou cépia), bem
como mantendo a integridade dos vinculos estabelecidos com a respectiva Unidade
de Acondicionamento (U.A.) e seus volumes. Quanto a Captura de Documentos Nao-
Digital (Fisico) e/ou Hibridos



RF04.024 Permitir a captura e o registro de documentos fisicos (ndo digitais) e
hibridos, mediante criacdo de registro com preenchimento completo de metadados,
independentemente da existéncia de arquivo digital anexado; Permitir o registro e
controle da localizagao fisica dos documentos ndo digitais, por meio de metadados
especificos de guarda, com restricdo de visualizagdo a usuarios devidamente
autorizados; Garantir que, nos documentos classificados como hibridos, a parte
digital seja gerenciada com o0s mesmos critérios aplicAveis aos documentos
exclusivamente digitais, incluindo controle de integridade, visualizagao, qualificacao,
classificacao e destinacao;

RF04.025 Assegurar que o documento hibrido seja tratado como unidade arquivistica
Unica, preservando a vinculacdo entre sua representacdo digital e sua existéncia
fisica, bem como mantendo coeréncia quanto a classificacdo, temporalidade,
destinacdo e vinculo a respectiva Unidade de Acondicionamento (U.A.) e volume.
Quanto a Localizacdo e Enderecamentos de Documentos Nao Digitais Permitir a
criacdo e o gerenciamento de estruturas de armazenamento destinadas a guarda de
documentos, contemplando localidades fisicas e digitais. Permitir a edicéo, inativagao
e exclusdo controlada das localidades cadastradas, observando regras de
integridade quando houver documentos vinculados;

RF04.026 Permitir que cada localidade possua status (ativa ou inativa), possibilitando
o controle de uso e impedindo novas vinculagbes quando inativada; Disponibilizar a
visualizacdo das localidades em estrutura hierarquica do tipo arvore, possibilitando
navegacgéao estruturada e melhor gestdo dos enderegamentos; Possibilitar o cadastro
de localidades organizadas em multiplos niveis hierarquicos (N niveis), permitindo a
representacao estruturada de ambientes fisicos e repositorios digitais, tais como:
Localidades fisicas: prédio, sala, departamento, arquivo, estante, prateleira, gaveta;
Localidades digitais: servidores internos, sistemas corporativos, plataformas em
nuvem (ex.: AWS), sistemas de tramitagdo ou outros repositorios eletrénicos.
RF04.027 Quanto a Unidades de Acondicionamento (U.As) Permitir o cadastro e o
gerenciamento de Unidades de Acondicionamento (U.A.), fisicas ou digitais,
destinadas ao armazenamento e organizacdo de documentos previamente
qualificados no sistema; Possibilitar a criacao, edicido, ativacao, inativacdo e consulta
de U.As, garantindo controle administrativo e rastreabilidade; Permitir o cadastro da
U.A. com, no minimo, as seguintes informacdes:Nome, Descricdo, Codigo
identificador Unico, Formato (fisica ou digital), Tipo (ex.: caixa padrdo, pasta,
pendrive, midia especifica) e Unidade organizacional vinculada; Garantir unicidade
do codigo identificador da U.A. no ambito da organizacdo, impedindo cadastros
duplicados;

RF04.028 Permitir a vinculacdo da U.A. a uma unidade organizacional (ex:



Secretaria, departamento, setor ou divisdo); Permitir a associagcdo de documentos ja
qualificados as respectivas U.As., estabelecendo vinculo entre documento e unidade
de acondicionamento; Permitir a visualizacdo da lista completa de documentos
associados a cada U.A; Permitir a aplicacdo e remocgdo de lacres nas U.As.,
especialmente em casos de conteludo sigiloso ou restrito, mantendo controle sobre
sua integridade fisica ou logica; Permitir a busca de U.As. no minimo por meio de
filtros como nome, identificador, unidade organizacional, tipo, status ou localizac&o;
RF04.029 Disponibilizar integragdo com o modulo de etiquetas, permitindo a geracao
e impressao de etiquetas padronizadas, conforme modelo definido pela organizacao,
para facilitar a identificagc&o fisica ou logica da U.A; Garantir a vinculagdo da U.A. a
uma localidade previamente cadastrada, assegurando o controle do enderecamento
fisico ou digital; Assegurar que a U.A. funcione como elemento intermediario entre
documento e localidade, permitindo que o sistema informe com precisdo onde o
documento se encontra armazenado, seja em ambiente fisico ou digital. Quanto ao
Enderecamentos de Unidades de Acondicionamento (UA'’s)

RF04.030 Disponibilizar médulo especifico de Enderecamento, destinado a
atribuicao, gerenciamento e controle das vinculagbes entre Unidades de
Acondicionamento (U.A.) e localidades previamente cadastradas; Permitir a
visualizacdo das U.As. ndo enderegadas, apresentando informacées minimas para
sua identificacdo e possibilitando selecdo individual ou multipla; Permitir a
visualizacdo das localidades disponiveis, organizadas em estrutura hierarquica de N
niveis, possibilitando navegacao estruturada até o ultimo nivel de enderecamento;
Permitir selecionar uma ou varias U.As. ndo enderecadas e vincula-las ao altimo
nivel de uma localidade especifica, por meio de agao intuitiva de movimentacao,
possibilitando organizacao em lote;

RF04.031 Permitir visualizar as U.As. vinculadas a determinada localidade,
facilitando a conferéncia e o gerenciamento do enderecamento atribuido; Permitir
realizar o desenderecamento de uma ou multiplas U.As., retornando-as a area de
U.As. ndo enderecadas; Exigir o registro de justificativa obrigatéria para o
desenderecamento, garantindo rastreabilidade da acéo;

RF04.032 Controlar automaticamente as regras de negécio do mbdulo de
enderecamento, permitindo a vinculacao de U.A. do tipo fisico exclusivamente a
localidades do tipo fisico e de U.A. do tipo digital exclusivamente a localidades do tipo
digital, restringindo a visualizagdo e movimentagao a U.As. e localidades com status
ativo, bem como limitando as acbes de enderegcamento e desenderecamento
conforme o perfil de permissdo do usuéario. Quanto a Execucdo da Eliminagdo de
Documentos Utilizar o ciclo de vida do documento como requisito obrigatério para
liberacdo das acbOes de destinacdo, condicionando a eliminacdo ou guarda



permanente a correta qualificacdo do documento e sua vinculagdo a uma Unidade de
Acondicionamento (U.A.);

RF04.033 Permitir a abertura de procedimento de eliminagdo somente para
documentos cuja fase corrente e intermediaria estejam concluidas e cuja destinacao
final esteja definida como eliminagcdo na respectiva classe; Disponibilizar
automaticamente a criagcado da Listagem de Eliminagcdo de Documentos (LED) quando
houver U.As. contendo exclusivamente documentos aptos a eliminacdo, conforme
regras de temporalidade; Permitir a inclusédo na LED apenas de U.As. que contenham
documentos com mesma classificacdo e mesma destinacéo, garantindo uniformidade
arquivistica e conformidade com a tabela de temporalidade; Bloquear
automaticamente as U.As. incluidas na LED, impedindo alteragbes estruturais
durante o tramite do processo de descarte. Quanto a Procedimento de LED

RF04.034 Implementar o procedimento de Listagem de Eliminagao de Documentos
(LED) para formalizar o processo de descarte; Exigir o preenchimento de campos
obrigatérios na criagdo da LED, conforme orientacées do e-ARQ Brasil e normativas
do CONARQ, admitindo campos opcionais definidos pela organizagao; Permitir a
solicitagdo de assinaturas eletrbnicas no ambito da LED, admitindo assinatura
qualificada ou avangada mediante certificado digital padrao ICP-Brasil A1; Gerar
documento consolidado da LED contendo as informagdGes preenchidas e a
identificacdo das Unidades de Acondicionamento (U.As.) incluidas no descarte;
RF04.035 Permitir o registro da data de publicacdo da LED e da data de
encerramento do prazo de publicidade, condicionando a continuidade do fluxo ao
cumprimento desse periodo; Permitir a consulta aos documentos vinculados as U.As.
incluidas na LED durante o periodo de publicidade; Restringir a visualizacdo dos
arquivos digitais anexados durante o periodo de publicidade, substituindo
temporariamente o acesso ao anexo pelo acesso a respectiva LED; Exigir a
conclusao de todas as etapas do procedimento da LED, incluindo assinatura e
decurso do prazo de publicidade, antes de liberar a exclusao definitiva dos
documentos;

RF04.036 Permitir a excluséo irreversivel dos documentos da plataforma somente
apds o encerramento formal da LED e mediante permissdo especifica de usuério
autorizado,desde que nao haja determinacédo legal de preservacao; Controlar as
acOes de abertura, assinatura, publicacdo, encerramento e exclusao final da LED
conforme o perfil de permissao do usuario; Manter o registro das LEDs criadas, com
identificacdo de seu status (criada, publicada ou finalizada), garantindo
rastreabilidade do procedimento de eliminagao; Manter os metadados essenciais dos
documentos eliminados para fins de controle e auditoria, ainda que o conteudo digital
seja excluido de forma irreversivel. Quanto a Pesquisa e localizacao



RF04.037 Disponibilizar médulo especifico de Pesquisa e Localizacdo para
identificacdo e recuperagdao de documentos com base em parametros definidos pelo
usuario; Permitir a pesquisa por todos os metadados cadastrados no documento,
disponibilizando como filtros todos os campos preenchidos no sistema; Permitir a
combinagao de multiplos filtros de pesquisa, possibilitando a utilizacao simultdnea de
varios campos de metadados; Permitir a definicdo obrigatéria de intervalo de data de
criacdo como filtro inicial de pesquisa, retornando os documentos existentes no
periodo informado;

RF04.038 Permitir o refinamento progressivo dos resultados mediante inclusao de
filtros adicionais, tais como nome do documento, descricao, tipo (fisico ou digital),
temporalidade, localidade, Unidade de Acondicionamento (U.A.), plano de
classificagao, entre outros; Exibir os resultados da pesquisa em listagem estruturada,
permitindo visualizar informagdes essenciais do documento sem necessidade de
abertura do arquivo; Apresentar na listagem de resultados informacbes como nome
do documento, localizagdo, U.A., temporalidade, plano de classificacdao e status
técnico (OCR, indexacado e assinatura); Permitir a recuperacdo de documentos por
meio de identificador Unico do sistema;

RF04.039 Permitir a pesquisa no conteudo interno dos documentos digitais, com
base em processo automatico de OCR e indexacéo realizado apés a qualificacao e
vinculacdo a U.A; Armazenar o conteudo extraido via OCR em base indexada
especifica, permitindo localizar palavras e expressodes e identificar as paginas em que
ocorrem; Exibir, no resultado da pesquisa por conteudo, a indicagdo das paginas em
que o termo pesquisado foi localizado; Permitir a utilizacdo de operadores l6gicos (E /
OU) para combinacdo de termos na pesquisa por conteudo, ampliando ou
restringindo os resultados conforme a estratégia do usuario; Permitir a utilizacdo de
caracteres curinga e truncamento a direita nas pesquisas por metadados e por
conteudo.

RF04.040 Quanto a Inclusdo de Metadados Minimos Assegurar que todo documento
digitalizado ou importado contenha, no minimo, os metadados previstos no Anexo Il
do Decreto n® 10.278/2020, admitindo a inclusdo de campos adicionais conforme
necessidade da organizacdo; Permitir a inclusdo de assunto por meio de palavras-
chave que representem o conteudo do documento; Permitir a identificacdo do autor,
pessoa natural ou juridica responsavel pela emissdo do documento original; Registrar
a data e hora da digitalizacao e o respectivo local de realizacéo, de forma automatica
quando provenientes de fluxo de digitalizagdo integrado ao sistema, ou mediante
preenchimento manual pelo usuario no momento da qualificacdo, quando se tratar de
documento inserido por upload;

RF04.041 Gerar e atribuir automaticamente identificador Unico ao documento no



momento de seu registro no sistema, assegurando rastreabilidade e controle interno,
sem possibilidade de alteracédo pelo usuario e permitindo apenas sua visualizagao e
consulta; Registrar a identificacao do responsavel pela digitalizacdo, pessoa fisica ou
juridica; Permitir a atribuicAo de titulo ao documento, ainda que nao conste
formalmente no original, possibilitando melhor identificacdo e recuperacao; Permitir a
indicacdo do tipo documental, identificando a espécie documental conforme a
atividade que a originou;

RF04.042 Aplicar automaticamente algoritmo de hash ao arquivo digital no momento
de seu registro no sistema, assegurando a verificacdo de integridade nos termos do
Decreto n? 10.278/2020 e vedando qualquer modificagdo pelo usuario; Permitir o
registro da data de producdo do documento original, quando disponivel; Permitir a
indicacdo do género documental, conforme o sistema de signos utilizado na produgao
do documento; Permitir a vinculagao do documento a classe, subclasse, grupo ou
subgrupo do plano de classificacdo, possibilitando a aplicacdo automatica das regras
de temporalidade e destinacdo; Quanto a Assinatura Digital dos Documentos
RF04.043 Garantir a autenticidade, integridade, rastreabilidade e validade juridica dos
documentos por meio da utilizacdo de assinaturas digitais compativeis com a
legislacao vigente e com os padrdes de certificacdo reconhecidos no Brasil; Permitir
a utilizacao de diferentes tipos de assinatura digital, conforme a necessidade
institucional e o nivel de seguranca requerido; Assegurar que o processo de
assinatura digital esteja plenamente aderente ao Decreto n® 10.278/2020,
contemplando os requisitos relativos a qualidade da digitalizacao (resolucdo minima
em DPI, padrdo de cores - preto e branco, escala de cinza ou colorido) e a
incorporacdo dos metadados obrigatérios ao documento digital. Tipos de Assinatura
Disponiveis

RF04.044 Permitir a utilizacdo de assinatura digital com Certificacdo ICP-Brasil (A1
em nuvem), garantindo autoria, integridade e validade juridica do documento e de
seus metadados; Permitir a utilizagdo de assinatura qualificada no sistema
contratado, vinculada ao CPF e aos dados cadastrais do usuario no sistema,
assegurando autenticidade, rastreabilidade e controle de acesso; Permitir que o
usuario selecione, no momento da assinatura, o tipo de assinatura desejado; Permitir
que o InPACTA e érgao usuério, nas respectivas competéncias forneca certificados
digitais compativeis com ambiente em nuvem para configuracao e utilizagdo dindmica
na plataforma; Solicitagdo e Gestdo de Assinaturas

RF04.045 Permitir solicitar assinatura para qualquer usuario com acesso ao sistema,
mediante selecdo do documento e dos destinatarios; Disponibilizar lista de
solicitagdes enviadas, permitindo ao solicitante acompanhar o status de cada
documento; Exibir os seguintes status de solicitacdo: (Ex: Solicitada, Assinada e



Recusada); Permitir ao usuario gerenciar suas solicitacdes de assinatura de forma
centralizada; Permitir que o proprio usuario assine diretamente um documento,
acessando-o e acionando a funcionalidade “Assinar”’, sem necessidade de solicitacdo
prévia. Lista de Assinaturas Recebidas Disponibilizar lista especifica de documentos
pendentes de assinatura para o usuario destinatario; Permitir visualizar o documento
antes da assinatura;

RF04.046 Permitir assinar individualmente ou em massa os documentos recebidos;
Permitir recusar a assinatura, exigindo obrigatoriamente o registro de justificativa;
Identificar, nas propriedades do documento, quem assinou e qual tipo de assinatura
foi utilizado; Protocolo de Assinaturas (Funcionalidade Configuravel) Disponibilizar
funcionalidade configuravel de geracao automatica de pagina adicional denominada
PROTOCOLO DE ASSINATURAS ao final do documento; Manter essa
funcionalidade ativa por padrdo, podendo ser desativada conforme a politica da
organizacao;

RF04.047 Registrar no protocolo, quando habilitado no minimo as seguintes
informacdes: Nome do(s) signatario(s) , Tipo de assinatura utilizada (ICP-Brasil ou
Avancada), Data e hora da assinatura, Links para validagao externa; Permitir, quando
a funcionalidade estiver desativada, que a comprovacao da assinatura ocorra
exclusivamente por meio dos registros internos do sistema e das propriedades do
documento. Incorporacdo de Metadados e Conformidade Legal Incorporar
automaticamente, no momento da assinatura, todos os metadados do documento as
suas propriedades internas, estruturando-os em formato de chave e valor; Garantir
que a assinatura digital consolide: Os metadados obrigatérios; As informacdes de
autoria; Os dados de digitalizacéo;

RF04.048 O identificador do documento; O hash de integridade; Assegurar que o
documento assinado atenda integralmente aos requisitos do Decreto n® 10.278/2020,
consolidando qualidade de digitalizacao, metadados obrigatorios e integridade por
meio de assinatura digital valida; Permitir validar assinaturas digitais diretamente no
sistema; Permitir redirecionar, quando aplicavel, para ambientes oficiais de validacao
externa (ex.: validacdo ICP-Brasil); Garantir a verificacdo da integridade do
documento e da validade do certificado digital utilizado.

5.4. ITEM 05 - INTEGRACAO DE CAPTURA COM ECM

RF05.001 Descricdo Geral Solucdo destinada a integragdo de ambientes locais com
uma plataforma em nuvem, por meio do monitoramento continuo de pastas
especificas e transferéncia automatica e segura de arquivos digitalizados. A
transferéncia é realizada via protocolo HTTPS, utilizando autenticagdo por
credenciais e registrando todas as operacdes em logs de auditoria, assegurando
controle, rastreabilidade e conformidade com politicas de seguranga da informacao.



Requisitos funcionais Permitir o envio automatico de documentos e pastas para
plataformas em nuvem, como sistemas de gestdo documental e sistemas de
gerenciamento arquivistico. Criar automaticamente pastas e subpastas na nuvem
conforme as configuracdes definidas no aplicativo instalado localmente.

RF05.002 Replicar a estrutura de diretérios locais na nuvem, mantendo a hierarquia
original dos arquivos e pastas. Realizar o monitoramento personalizado de diretorios,
com selecao de arquivos e pastas a serem enviados. Evitar envios duplicados por
meio da geracdo de hash exclusivo para cada documento. Suportar o envio de
arquivos com as seguintes extensées minimas: .doc, .docx, .txt, .pdf, .jpeg, .png,
Xlsx, .mp4, .mp3, entre outras. Registrar informagdes de envio, como nome do
arquivo, data e horario da transferéncia. Armazenar logs detalhados de sucesso e
falha nos processos de envio. Estabelecer reconexdo automatica em caso de perda
de conexao com a internet, retomando o0 envio assim que restabelecida.

RF05.003 Utilizar autenticacdo baseada em credenciais previamente cadastradas e
com permissdes especificas. Garantir compatibilidade com os sistemas operacionais
de estagdes de trabalho e servidores identificados para cada implantagcdo, com
compatibilidade e versGes suportadas declaradas na proposta. Assegurar
comunicacdo segura com uso de protocolo SSL/TLS. Oferecer interface em
portugués do Brasil, responsiva e intuitiva, com capacidade de upload de arquivos de
multiplos diretorios do dispositivo. Mapeamento e Sincronizacdo de Pastas Realizar
identificacdo e mapeamento de diretdrios locais para fins de monitoramento continuo.
Efetuar upload automatico e sincronizado de arquivos digitalizados para a plataforma
em nuvem.

RF05.004 Possibilitar a escolha entre manter copias locais dos arquivos ou realizar o
envio e exclusdo automatica do conteudo da origem.

5.5. ITEM 06 - REQUERIMENTOS E GESTAO ADMINISTRATIVA

RF06.001 Descricdo Geral Plataforma digital avancada para gestdo de documentos
nativamente digitais e centralizacao de solicitacbes e requerimentos de servidores,
cidadaos e empresas. para garantir a autenticidade, integridade e rastreabilidade das
informacgdes. Solucdo que possibilite a eliminacdo do uso de papel desde a criacdo
até a assinatura e o arquivamento dos documentos e recursos de tramitacdo
eletrénica de processos, promovendo fluidez e transparéncia nas interacdes entre
usuarios e o 6rgao publico. Principais Funcionalidades: Disponibilizar o sistema na
arquitetura cloud; Permitir acesso ao sistema através de médulo, pertencente a uma
plataforma em cloud;

RF06.002 Permitir aplicar permissdes da plataforma ao usuario da instituigdo com
efeito no sistema de tramitacdo; Permitir validar toda acdo no sistema com a



permissao do usuario adicionado; Permitir que todas as acdes sejam realizadas de
acordo com a permissao que o usuario tiver atribuido na instituicdo. Caso o usuario
ndao tenha a permissao para a acdo desejada o sistema devera retornar uma
informacdo como (Exemplo de retorno): ACESSO NEGADO ou USUARIO SEM
PERMISSAQ. Funcionalidades do Sistema de Gestdo de Documentos Nativamente
Digitais: Criacdo e Edicdo de Documentos Digitais: Permite a elaboracdo de
documentos diretamente na plataforma, utilizando modelos customizaveis conforme o
tipo e a finalidade do documento. Gestao de Metadados:

RF06.003 Aplicacdo de metadados descritivos, técnicos e administrativos para
garantir a correta classificacdo, indexacdo e recuperacdo das informacoes.
Tratamento OCR para Arquivos PDF: Realiza o reconhecimento éptico de caracteres
(OCR) em documentos PDF, possibilitando a busca textual e garantindo a
acessibilidade ao conteudo digitalizado. Modelagem e Gestdo de Processos Baseada
em Fluxogramas Criacdo de Modelos de Processos: Desenvolvimento de fluxos
processuais com base em processos internos da instituicdo. Interface visual,
padronizada e intuitiva, que permite a criacao, edicao e execucao de modelos de
processos conforme os fluxos organizacionais da instituicdo. Area de Modelagem de
Processos: Ferramenta grafica para montagem de fluxos.

RF06.004 Elementos disponiveis: atividades, eventos, condicionais e conectores.
Controle de versdes e trilha de auditoria das alteracdes realizadas. Parametrizagao
de Tipos de Processos Configuragdo Personalizada: Definicdo de diferentes tipos de
processos administrativos (ex.: licitacdes, contratos, pareceres, solicitacoes internas).
Associacao de modelos de documentos a cada tipo de processo. Definicao de
participantes, papéis e permissdes especificas para cada etapa do fluxo. Regras de
Negécio e Automatizacdo: Criacdo de regras para transicoes automaticas entre
atividades. Condicbes de encaminhamento e validacoes conforme critérios definidos
pela instituicao. Publicacao e Versao de Modelos de Processos

RF06.005 Controle de versdes para cada modelo de processo criado. Histérico de
alteragdes com identificacdo de autores e mudancas. Painel de Gestao e
Acompanhamento de Processos Visualizagcao dos processos organizados por status,
em abas especificas: Rascunho, Tramitando, Arquivado e Finalizado (acesso
condicionado a permissao do usuario). Exibicdo em formato de lista com as seguintes
colunas: Prioridade; Codigo do Processo; Modelo do Processo; Prazo; Origem
(Interno/Externo); Visibilidade (Publico/Privado). Filtros e Ordenacédo Avancada Filtros
disponiveis: Cddigo do Processo; Modelo do Processo; Origem do Processo
(Interno/Externo); Prioridade (Normal/Alta); Visibilidade (Publico/Privado); Criados
pelo Grupo do Usuario; Periodo (data de inicio e fim);

RF06.006 Status do processo. Ordenagéo: A-Z / Z-A Paginagdo com contagem total



de resultados: Apresentacdo da posicdo atual e total de registros,
independentemente da aba de status selecionada. Busca Contextual e Inteligente
Pesquisa textual por contexto dos documentos anexados aos processos, com
destaque para palavras-chave encontradas nos conteudos. Edicdo e Personalizagao
de Campos do Processo Edicdo dos campos vinculados aos modelos de processos,
com suporte aos seguintes tipos: Texto curto / Texto longo; E-mail; CNPJ / CPF;
Telefone; Data / Horario; Campo numérico; Caixa de selecdo; Lista de selecéo;
Upload de anexos. Anexos e Integragdo com Repositdrios Anexacdo de documentos
a processos e tarefas, com possibilidade de origem:

RF06.007 Repositério em nuvem integrado a plataforma. Dispositivos locais (desktop)
ou moével (mobile). Geragdo de Documentos em PDF Emissdo de PDF do processo
em qualquer status (Rascunho, Em Analise, Tramitando, Arquivado, Finalizado),
contendo: Conteudo do PDF: Identificacdo institucional: Logomarca e nome da
organizacao; Dados do processo: Modelo e assunto do processo Numero e status
atual Data de criacdo Visibilidade Prazo Origem Solicitante Grupo responsavel.
Informacbées complementares: Quantidade e nomes dos documentos anexados;
Quantidade de tarefas e campos dos modelos de tarefa (se houver); Histérico do
processo (criacdo, arquivamento, desarquivamento, finalizacdo); Histérico de
assinaturas recusadas; Lista de anexos com paginacao;

RF06.008 Documentos mencionados e assinados eletronicamente; Protocolo de
Assinaturas: Lista de assinantes com nome, data, horario e cddigo de verificagao;
Link para verificagdo da autenticidade das assinaturas; Assinatura Eletronica e Digital
Suporte a assinaturas eletrbnicas avancadas e qualificadas (ICP-Brasil). Registro
detalhado de logs para auditoria e conformidade. Pagina de validacao de assinaturas;
Permitir que a visualizacdo de assinatura valide se o usuario esta atribuido a um
grupo/organograma; Permitir a visualizacao dos status das assinaturas por abas:
pendentes, assinadas e recusadas; Permitir que o resultado de assinaturas mostre
em uma lista com as informagdes conforme os status:

RF06.009 Pendente: Nome do documento; Numero do processo; Tipo de processo;
Solicitante; Data da solicitagdo; Acbes (assinar, recusar, ir para processo).
Assinadas: Nome do documento; Numero do processo; Tipo de processo; Solicitante;
Status (assinado e assinando); Acbes (ir para processo). Recusadas: Nome do
documento; Numero do processo; Tipo de processo; Solicitante; Data da solicitacao;
Acdes (ir para processo). Ordenar o resultado de busca de assinaturas por: Mais
recentes; Mais antigos; Possuir paginacao na lista de assinaturas; Permitir que o
resultado do documento mostre as informagdes conforme os status: Pendente:
Visualizar o documento; Acbes (assinar ou recusar). Assinada: Visualizar o
documento; Protocolo de assinatura; Cédigo de autenticidade.



RF06.010 Recusada: Visualizar o documento; Responsavel pela recusa; Data da
recusa; Horario da recusa; Justificativa da recusa. Permitir a acdo de "recusar" a
assinatura de documentos somente com status "pendente" incluindo justificativa -
apo6s a agao, o sistema deve alterar o status para "recusado". Permitir que
documento assinados recebam as seguintes informacgdes: Registro do documento
assinado eletronicamente; Protocolo de assinaturas: lista de assinantes (nome do
usuario, data, horario e codigo de verificagdo); Link para consulta e verificacdo de
validade das assinaturas; Campos para referenciar lei e/ou decreto normativo.
Possibilitar que as assinaturas sejam realizadas por dispositivo mobile, inclusive
assinaturas do tipo qualificada ICP Brasil;

RF06.011 Armazenamento Seguro e Gestdo Arquivistica Repositério digital com
organizacdo estruturada conforme normas arquivisticas. Suporte a padrbes de
preservacgao digital (PDF/A e metadados conforme e-ARQ Brasil). Controle de acesso
e politicas de retencao documental. Seguranca e Conformidade Legal Criptografia e
autenticacao forte para protecédo de informacdes. Conformidade com LGPD, Decreto
n® 10.543/2020 e Resolucdo n® 36/2023 do CONARAQ. Perfis de usuarios com niveis
de permissao diferenciados. Integracéo e Interoperabilidade API para integracao com
sistemas de gestdo documental (SIGAD, GED), ERPs e plataformas governamentais
(conforme disponibilidades e solicitaggago do InPACTA e 6rgdo usuario, nas
respectivas competéncias).

RF06.012 Para integracdo com outros sistemas (ERPs e/ou plataformas
governamentais fica de responsabilidade da contratada viabilizar as APIs de
integracdo. Compatibilidade com o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI) e outras
solugdes publicas. Para integracdo com o SEI fica de responsabilidade da contratada
viabilizar as APIs de integracdo. A PARCEIRA devera disponibilizar e executar as
interacdes acordadas com a InPACTA e 6rgdo usuario, nas respectivas
competéncias, conforme estudos prévios e prazos estabelecidos no cronograma.
Mobilidade e Acessibilidade Interface responsiva para acesso via desktop e
dispositivos moveis. Aplicativo para visualizagdo, tramitagdo e assinatura digital.
Gestao de Centro de Custo / Grupos / Organogramas

RF06.013 O aplicativo deve oferecer suporte completo a visualizacdo e gestao de
centros de custo, grupos e estruturas organizacionais hierarquicas, permitindo que
essas acdes sejam executadas diretamente no app ou, quando necessario, por outro
mddulo administrativo integrado ao sistema. Visualizagdo Estruturada e Hierarquica
Exibicdo de todos os grupos/organogramas da instituicdo, com estrutura em arvore
hierarquica Visualizacdo detalhada dos grupos com as seguintes informagdes:
Cddigo do grupo Nome do grupo Status (Ativo/Inativo) Quantidade de usuarios
vinculados Acdes disponiveis (Editar, Ativar, Desativar, Detalhes) Criacdo e Edicéo



de Grupos / Organogramas Criagao de grupos com as seguintes opgoes:

RF06.014 Visualizagdo automatica de cddigo sequencial gerado pelo sistema;
Insercdo do nome do grupo; Associagdo de um grupo "pai" para formacdo da
hierarquia. Edicdo de grupos com as seguintes permissdes: Alteragdo do nome do
grupo; Inclusdo e remocao de usuarios internos; Consulta e listagem dos usuarios
vinculados ao grupo. Ativacdo e Desativacdo de Grupos Desativacdo de
grupo/organograma com obrigatoriedade de justificativa. Registro automatico das
informacdes da desativagdo: Nome do usuario responsavel; Data e hora da acao;
Justificativa informada. Reativacdo de grupos desativados com manutengdo do
histérico. Busca, Filtros e Ordenagdo Busca por nome ou cddigo do grupo. Filtros
aplicaveis: Status (Ativos, Inativos); Ordenacdes disponiveis: A-Z / Z-A;

RF06.015 Paginacao personalizada: Resultados exibidos em blocos; Indicagao clara
da pagina atual e total de resultados encontrados; Informacdes Detalhadas do Grupo
Acesso aos seguintes dados de cada grupo: Nome e codigo do grupo; Quantidade de
processos abertos pelo grupo; Nome do usuario que realizou a desativacao (se
aplicavel); Justificativa da desativagcdo (se aplicavel); Data da desativacdo (se
aplicavel). Gestdo de Cadastros de Solicitantes e Usuarios O aplicativo deve oferecer
suporte completo a visualizacdo e gestdo dos cadastros de solicitantes e usuarios,
permitindo que essas acOes sejam realizadas diretamente no app ou, quando
necessario, por meio de outro moddulo administrativo integrado ao sistema.
Visualizacao e Listagem de Solicitantes/Usuarios

RF06.016 Exibicdo de todos os solicitantes/usuarios da organizacao, separados por
tipo: Usuérios Internos (servidores publicos); Usuarios Externos (cidaddos ou
representantes juridicos); Listagem em formato de tabela com as seguintes
informacdes: Nome/Razéo Social; Tipo (Interno ou Externo); Status (Ativo/Inativo);
CPF/CNPJ; Acdes disponiveis (Editar, Ativar, Desativar, Detalhes); Paginacdo dos
registros, com visualizagcdo da pagina atual e total de resultados. Busca, Filtros e
Ordenacdo Busca por: Nome; CPF/CNPJ; Filtros disponiveis: Status (Ativo/Inativo);
Tipo (Interno/Externo); Ordenacbes aplicaveis: A-Z / Z-A; Criacdo de
Solicitantes/Usuarios Usuério Interno (Pessoa Fisica - Servidor Publico) Cadastro
disponivel apenas para pessoas fisicas. Campos obrigatérios:

RF06.017 Nome completo E-mail institucional CPF Data de nascimento Telefone
Usuério Externo (Pessoa Fisica ou Juridica - Cidaddo/Empresa) Cadastro realizado
por meio de ferramenta de protocolo especifica, integrada a plataforma. Campos
obrigatérios: Nome/Razao Social CPF/CNPJ Data de nascimento/Data de abertura
Celular Telefone fixo Endereco completo (CEP, Logradouro, Numero, Complemento,
Bairro, Cidade, Estado) Edicdo e Visualizacdo de Dados Edicdo disponivel para
usuarios internos e externos, com os seguintes campos: Nome/Razao Social Data de



nascimento/Data de abertura Telefones (celular e fixo) Endereco completo (CEP,
Logradouro, Numero, Complemento, Bairro, Cidade, Estado) Permissao para
visualizagao detalhada do cadastro com todos os dados preenchidos.

RF06.018 Ativacdo e Desativacdo de Solicitantes/Usuarios Permitir desativacdo de
usuarios mediante: Justificativa obrigatéria Registro da acdao com: Nome do
responsavel pela desativagdo; Data/hora; Justificativa informada; Permitir reativacao
de usuarios desativados com preservagao do histérico. Exibicdo de informacdes
complementares do solicitante: Quantidade de processos abertos; Dados da
desativacdo (nome do responsavel, data, justificativa - quando aplicavel). Area de
Consulta Geral Permitir que a visualizagdo da consulta de processo valide se o
usuario estd atribuido a um grupo/organograma; Permitir que o resultado da consulta
de processo mostre em uma lista com as informacdes: Cddigo do processo; Modelo
do processo; Status do processo; Prazo; Visibilidade.

RF06.019 Permitir a consulta de processo por: Cdédigo do processo; Modelo do
processo; Assunto. Permitir ordenar o resultado de consulta de processo por:
Ordenar de A até Z; Ordenar de Z até A; Mais recentes; Mais antigos; Prazo. Permitir
paginacao de resultados encontrados na lista; Permitir que a paginacédo tenha o
intervalo que o usuario estd e o total de resultados; Permitir que o usuario seja
redirecionado para a visualizacdo do processo através da consulta realizada; Permitir
que o sistema valide as permissdes e grupos que 0 usuario pertence para retornar os
processos de visibilidade "privada" consultados. O sistema deve retornar quaisquer
processos de visibilidade "publico" consultados.

RF06.020 Possibilitar que a cada acao realizada pelo usuario dentro da plataforma,
retorne mensagem informativa de sucesso ou fracasso da referida acao realizada.
Gestao de Tarefas de processos Padronizacdo e automacgao das atividades dentro do
fluxo de um processo administrativo ou operacional. Essa funcionalidade permite
definir, organizar e gerenciar tarefas recorrentes, garantindo eficiéncia,
rastreabilidade e conformidade com normas e regulamentos. Principais
Caracteristicas da Gestao de Modelos de Tarefas: Modelagem de Tarefas Definigao
de tarefas padronizadas dentro dos processos. Associacdo a tipos especificos de
processos e fluxos de trabalho. Configuracdo de prazos, responsaveis e regras de
execucgao.

RF06.021 Permitir a visualizagdo dos modelos de tarefas da organizagao: Permitir
que o resultado do modelo de tarefa mostre em uma lista com as informacdes: Nome
do modelo de tarefa; Descricdo; Status; Acdes do tipo de tarefa (Editar, Desativar,
Ativar e Detalhes). Permitir a busca de modelo de tarefa por: Nome de modelo de
tarefa. Permitir filtrar busca de modelo de tarefa por: Ativos; Inativos; Permitir ordenar
o resultado de busca de modelo de tarefa por: Ordenar de A até Z; Ordenar de Z até



A; Mais recentes; Mais antigos; Permitir paginagao a cada 10 resultados encontrados
na lista; Permitir que a paginacéo tenha o intervalo que o usuario esta e o total de
resultado;

RF06.022 Permitir a criacdo de modelo de tarefa com as informagdes solicitadas:
Nome; Descri¢cdo. Permitir a visualizagdo de modelo de tarefas ja criadas com as
informagdes: Nome; Descricdo; Campos do modelo de tarefa. Permitir criagcdo de
campos personalizados para cada modelo de tarefa com as opgdes: Texto curto;
Texto longo; E-mail; CNPJ; CPF; Telefone; Data; Horario; Campo de numero; Caixa
de selecdo; Lista de selegdo. Permitir a visualizacdo de campos ja criados
disponibilizando em uma lista; Permitir que a paginagao tenha o intervalo que o
usuario esta e o total de resultado; Permitir a edicado de campos ja criados; Permitir a
remocao de campos ja criados. Permitir desativar modelo de tarefa da organizacao;
RF06.023 Permitir a solicitacdo de uma justificativa para desativar um modelo de
tarefa; Permitir o registro do usuario, data e justificativa da acdo de desativar modelo
de tarefa; Permitir ativar modelo de tarefa desativados da organizagao; Permitir
acesso a informagdes do modelo de tarefa como: Nome do tipo de tarefa; Quantidade
de processos envolvidos; Nome do usuario que desativou o modelo de tarefa; (Caso
seja desativado) Justificativa; (Caso seja desativado); Data da desativacéo; (Caso
seja desativado). Possibilitar que a cada acdo realizada pelo usuario dentro da
plataforma, retorne mensagem informativa de sucesso ou fracasso da referida acao
realizada.

RF06.024 Permitir a solicitacao de escolha do tipo de tarefa “Padrao” ou “Modelo de
tarefa” para criar a tarefa; Permitir criar a tarefa com status "rascunho" possibilitando
o0 usuario editar ou excluir a tarefa apdés sua criacdo; Possibilitar a edicdo dos
campos: Nome da tarefa; Descricao; Prazo; Prioridade; Anexo Mencionar
documentos. Permitir a exclusao de tarefas somente com status "rascunho”; Permitir
a atribuicdo de tarefas com status "rascunho" para grupos ou usuarios; Permitir re-
definir o destino atribuido de tarefas com status "aguardando” e "tramitando”; Permitir
a solicitacdo de assinaturas em documentos do processo com status "em analise" e
"tramitando” e em suas respectivas tarefas;

RF06.025 Permitir a edicdo de alteracao de destino (retribuicdo) de "tarefas" somente
com status "aguardando" e "tramitando" para outro usudrio ou grupo incluindo
justificativa. Permitir a exclusao de tarefas somente com status "rascunho" na
visualizagao de "processos". Permitir a agdo de "aceitar tarefa" somente com status
"aguardando" - ap6s a acado, o sistema deve alterar o status para "tramitando".
Permitir a acdo de "recusar tarefa" somente com status "aguardando” incluindo
justificativa - apds a acao, o sistema deve alterar o status para "recusado”. Permitir a
criacdo de solicitacdo de assinaturas em processos com status "em analise" e



"tramitando”; Permitir a adicdo ilimitada de assinantes;

RF06.026 Permitir a selecdo dos documentos dos processos a serem assinados;
Permitir a selecdo dos documentos das tarefas a serem assinados; Permitir a
assinatura de documentos somente em formato PDF; Gestdo de Subprocessos de
Modelos de Processos Visualizacao e Listagem de Subprocessos Permitir a exibigao
ou ocultamento da lista de subprocessos no menu de navegacdo. Exibir a lista de
subprocessos com, no minimo, as seguintes informacdes: Nome do subprocesso
vinculado ao modelo de processo Grupo responsavel Visibilidade (Interno/Externo)
Campos definidos no subprocesso Documentos ou anexos vinculados Permitir
retorno minimo com o nome do subprocesso ao realizar buscas ou listagens.
RF06.027 Suporte a paginagdo com indicagao do intervalo de resultados atual e total
de registros. Criacao e Edicdo de Subprocessos Permitir a criacdo de sub processos
vinculados a um modelo de processo, com 0s seguintes campos obrigatorios: Nome
do subprocesso; Grupo responsavel; Visibilidade (Interno/Externo); Permitir a edicao
de subprocessos ja cadastrados, incluindo: Nome do subprocesso Grupo responsavel
Visibilidade (respeitando a herangca do modelo de processo pai) Ativacao e
Desativacdo de Subprocessos Permitir a desativacdo de subprocessos da
organizacdo mediante: Solicitacdo de justificativa obrigatéria Registro da acao,
incluindo: Nome do usuario responsavel; Data da acdo; Justificativa informada;
Permitir a reativacao de subprocessos desativados.

RF06.028 Definicdo de Campos Personalizados no Subprocesso Permitir a criagao
de formularios personalizados dentro de cada subprocesso, com 0s seguintes tipos
de campo: Texto curto; Texto longo; E-mail; CPF; CNPJ; Telefone; Data; Horario;
Campo numérico; Caixa de selecdo; Lista de selecdo; Anexos; Permitir a edigdo e
remocgao de campos personalizados criados no subprocesso. Suporte a paginacao de
campos definidos, com exibicdo do intervalo atual e total. Feedback ao Usuario Apés
cada acao realizada (criacao, edicao, ativacao, desativacido), o sistema deve exibir
uma mensagem informativa ao usuario, indicando o sucesso ou falha da operacéo.
Gestéo de Anexos de Arquivos

RF06.029 O sistema deve permitir o anexo de qualquer tipo de arquivo a processos e
tarefas, garantindo a correta tramitacdo e organizacao documental. Isso possibilita a
centralizacao das informacdes e o facil acesso aos documentos relevantes. Exemplos
de tipos de arquivos suportados incluem: Documentos de texto: PDF, DOCX, TXT,
ODT Planilhas eletrdnicas: XLSX, CSV, ODS Apresentacdes: PPTX, ODP Imagens:
JPG, PNG, GIF, TIFF, BMP Audio: MP3, WAV, AAC, OGG Video: MP4, AVI, MKV,
MOV, WMV Arquivos compactados: ZIP, RAR, 7Z Arquivos CAD e técnicos: DWG,
DXF, DGN Tipos de Processos padrées O sistema devera possuir uma area de
configuragao, possibilitando ativar e desativar os tipos de processos padrdes. Tipo



Pedido Funcionalidades:

RF06.030 Formularios padronizados para diferentes tipos de pedidos (materiais,
servigos, viagens, etc.). Fluxo de aprovagdo configuravel com multiplas etapas.
Acompanhamento de status em tempo real. O sistema devera gerar numeragédo de
protocolo conforme padrdo da instituicdo. Ex. 00/0000 numeragdo sequencial
composto pelo ano. Integragdo com sistemas de compras ou estoque. Relatérios
analiticos sobre pedidos realizados.

5.6. ITEM 07 - PROTOCOLO EXTERNO

RF07.001 Descricdo Geral Sistema ou médulo complementar voltado ao atendimento
de cidadaos, contribuintes e empresas, permitindo a abertura, registro e
acompanhamento de protocolos externos de forma 100% digital. Integrado ao
sistema de tramitacdo interna da instituicdo, simplificando a comunicacéo entre o
publico externo e o 6érgdo administrativo, garantindo fluidez, transparéncia e
segurancga no envio de solicitacdes, requerimentos e documentos, deve oferecer uma
interface simplificada, acessivel e responsiva, mantendo os padrdes de
autenticidade, integridade e rastreabilidade dos documentos eletrdnicos. Principais
Funcionalidades:

RF07.002 Abertura de Protocolos: Criacdo de novos requerimentos ou solicitacbes
diretamente pela plataforma, com preenchimento guiado e upload de documentos
digitais. Acompanhamento em Tempo Real: Visualizacdo do status de cada
protocolo, com notificagbes automaticas sobre atualizagdes, movimentagbes e
conclusdées. Compartilhamento de Documentos: Envio de documentos de forma
segura, com possibilidade de compartilhamento com outros usuarios ou
representantes. Assinatura Eletrénica: Autenticacdo de documentos por meio de
assinatura digital, garantindo validade juridica e seguranga das informacées.
RF07.003 Integracdo com a Gestdo Interna: Encaminhamento automatico dos
protocolos para os setores responsaveis dentro do sistema de tramitagdo interna,
promovendo agilidade e rastreabilidade. Historico e Rastreabilidade: Registro
completo de todas as interagdbes, movimentacdoes e atualizagdes do protocolo,
assegurando transparéncia e controle. Arquitetura em Nuvem (Cloud Computing):
Disponibilizar o sistema em ambiente de cloud computing com provisionamento
dindmico e escalavel, permitindo o ajuste automatico de recursos conforme a
demanda. Garantir que toda a infraestrutura em nuvem esteja localizada em territério
brasileiro, atendendo as exigéncias legais de soberania e protecdo de dados.
Redundancia e Alta Disponibilidade:

RF07.004 Manter cépias redundantes do sistema e dos dados armazenadas em data
centers distintos, todos localizados no Brasil, assegurando alta disponibilidade e
resiliéncia contra falhas. Trafego e Armazenamento de Dados: Garantir que todo o



trafego de dados (transferéncia, sincronizacdo e comunicacdo entre sistemas)
permaneca dentro do territério nacional, evitando a exposicédo de informacdes fora do
pais. Assegurar que todos os registros de requisi¢cdes e operacdes da plataforma
sejam armazenados em banco de dados mantido exclusivamente no Brasil.
Estratégia de Backup Realizar backups diarios de todo o sistema e dos dados
armazenados, com politicas de seguranca e integridade da informacéo.

RF07.005 Manter backups no formato snapshot, com retencdo minima de sete dias
corridos. Armazenar todos os backups exclusivamente em territério nacional,
garantindo conformidade com a LGPD e outras normas de protecdo de dados.
Acesso Personalizado e Disponibilidade: Subdominio Institucional: Permitir que o
sistema seja acessado por meio de subdominio préprio da instituicdo, possibilitando
personalizacdo da URL conforme a identidade institucional. Link de Acesso:
Disponibilizar o link de acesso exclusivo para a instituicao, facilitando a divulgacao e
o redirecionamento dos usuarios finais. Alta Disponibilidade: Garantir que o sistema
esteja disponivel para acesso 24 horas por dia, 7 dias por semana (24x7),
assegurando operacao continua e sem interrupgdes.

RF07.006 Interface do Usuario Idioma da Plataforma: Disponibilizar a interface de
acesso totalmente em portugués (Brasil), promovendo inclusdo e facilidade de uso
para o publico-alvo. Design Responsivo: Oferecer interface totalmente responsiva,
compativel com dispositivos deskiop, tablets e smartphones, garantindo boa
experiéncia de uso em qualquer plataforma. Tela de acesso: Permitir que na pagina
de login o usuario possa visualizar: Imagem da LOGO da instituicao; Campos:
CPF/CNPJ; SENHA; Botao de Acessar; Link para recuperar conta/Desbloquear; Link
para criar conta; Permitir acesso ao sistema por login unico; Permitir que o sistema
solicite o CPF/CNPJ e SENHA para liberar o acesso;

RF07.007 Permitir sinalizar ao usuario quais sdo os campos obrigatdrios para acesso
a ferramenta sendo eles: CPF/CNPJ; SENHA. Permitir retorno de informacéo
conforme a interacdo do usuario com os campos de login. Mensagens de retorno
devem informar o que aconteceu e instrucées do que o usuario deve fazer. Exibir
uma mensagem de erro informando ao usuario: Erro em CPF ou CNPJ; Erro na
senha fornecida; Erro na validagdo do recaptcha; Usuario ndo encontrado; Usuério
bloqueado. Permitir que o usuario seja direcionado para pagina HOME caso as
credenciais estiverem corretas. Tela de cadastro de Usuario/Conta Cadastro de Novo
Usuario Permitir o cadastramento de novos usuarios diretamente na tela de login,
para cidadaos que ainda nao possuem conta.

RF07.008 Exibir todos os campos obrigatérios para criagdo da conta, com clareza e
indicacao de preenchimento obrigatério. Exibir botdo de “Criar Conta” para envio das
informacgdes inseridas. Disponibilizar link para retornar a tela de login, visivel na tela



de cadastro. Campos Obrigatérios para Criagdo de Conta O sistema deve apresentar
0S seguintes campos para preenchimento: Nome completo ou Razdo Social CPF
(para pessoa fisica) ou CNPJ (para pessoa juridica); Data de nascimento (CPF) ou
Data de abertura da empresa (CNPJ); E-mail principal; E-mail secundario (opcional);
Telefone celular (com DDD); Telefone fixo (opcional); Profissdo ou atividade exercida
(Opcional); CEP; Endereco completo:  Logradouro, NUmero  predial,
Complemento,Bairro, Cidade, Estado;

RF07.009 Preferéncia de notificacdo: opcao de escolha entre SMS ou E-mail; Aceite
dos Termos de Uso/Responsabilidade: checkbox com acesso ao conteudo. Validacéo
de Dados e Mensagens de Retorno O sistema devera apresentar mensagens de
retorno especificas com base na interacdo do usuario com o formulario: Mensagens
de Erro: CPF ou CNPJ invalido; CPF ou CNPJ ja cadastrado; E-mail principal
invalido; E-mail principal ja cadastrado; CEP invalido; Erro na comunicagdo com o
servico de busca de CEP; Mensagens de Sucesso: Conta criada com sucesso;
Senha temporaria enviada com sucesso (via meio escolhido). Notificacbes e Senha
Temporaria

RF07.010 Enviar senha temporaria para o e-mail ou niumero de celular informado,
conforme a preferéncia de notificacdo escolhida pelo usuario no momento do
cadastro. Utilizar os canais de SMS ou E-mail para o envio de notificacées sobre a
conta e atualizagdes relacionadas as solicitacées realizadas no sistema. Tela de
Troca de Senha Temporaria Redirecionamento e Acesso Permitir que todos os
acessos com senha temporaria sejam validados diretamente pela tela de login,
independentemente do subdominio ou link de acesso. Caso o sistema identifiqgue que
a senha fornecida € uma senha temporaria, o usuario devera ser automaticamente
redirecionado para a tela de troca de senha. Tela de Troca de Senha - Componentes
Visuais

RF07.011 Na tela de troca de senha temporaria, devem ser exibidos os seguintes
campos e acdes: Campo para insercdo da senha temporaria; Campo para criacao da
nova senha; Campo de confirmagdo da nova senha; Botdo para "Alterar/Salvar
Senha"; Link para retornar a tela de login; Indicacéo visual dos campos obrigatérios;
Regras de Criagdo de Nova Senha A nova senha deve atender aos seguintes
criterios de seguranca minimos: No minimo 8 caracteres Pelo menos 1 letra
minudscula Pelo menos 1 numero Pelo menos 1 caractere especial O sistema deve
realizar a validagdo em tempo real de cada um dos critérios de seguranca a medida
que o usuario digita, sinalizando visualmente quais requisitos ainda nao foram
cumpridos. Mensagens e Interagdes com o Usuério

RF07.012 O sistema devera exibir mensagens claras e orientativas de acordo com as
acoes realizadas pelo usuario: Mensagens de Erro: Senha temporéria invalida; Nova



senha ndo atende aos critérios de seguranca; Senhas informadas nao coincidem.
Mensagens de Sucesso: Senha alterada com sucesso; Notificagdo de alteragdo de
senha enviada com sucesso. Notificagbes ao Usuario Sempre que a senha for
alterada com sucesso, o0 sistema deve enviar uma notificagdo automatica ao usuario,
utilizando o canal de preferéncia informado no cadastro (SMS ou E-mail). Tela de
desbloqueio e Recuperagdo de Conta de Usuario Integragdo com Tela de Login
Exibir, na tela de login, mensagens informativas sobre o numero de tentativas
restantes antes do bloqueio da conta.

RF07.013 Caso a conta seja bloqueada, exibir mensagem clara de bloqueio, com
orientagdes sobre o processo de desbloqueio. Permitir que usuarios com contas
bloqueadas sejam identificados independentemente do subdominio ou link de acesso
utilizado. Disponibilizar, na tela de login, um link de acesso para a tela de
desbloqueio/recuperacao de conta. Tela de Solicitacdo de Recuperacédo/Desbloqueio
Exibir os seguintes campos e opc¢des: Login de acesso (CPF ou CNPJ); Canal de
recebimento do codigo: selegcdo entre SMS ou E-mail; Botdo para enviar cédigo de
recuperacdo; Link para retornar a tela de login. Validacées e mensagens nesta etapa:
Informar se o CPF ou CNPJ esta incorreto; Confirmar o envio do codigo de
recuperacao com sucesso;

RF07.014 Enviar notificacdo automatica com o cédigo para o canal escolhido;
Garantir que o cdédigo de recuperagao tenha tempo de expiracdo definido (ex.: 5
minutos). Tela de Validagdo de Cdédigo e Redefinicdo de Senha Apds o envio do
cbdigo, o sistema deve redirecionar o usuario para a tela de validacao e redefinigao
de senha, com 0s seguintes campos obrigatérios: Codigo de recuperacao recebido;
Nova senha; Confirmacédo da nova senha; Botao para confirmar alteracao; Link para
retornar a tela de login. Regras de Criagdo da Nova Senha A nova senha deve
atender aos seguintes critérios de seguranca minimos: No minimo 8 caracteres; Pelo
menos 1 letra minuscula; Pelo menos 1 numero; Pelo menos 1 caractere especial.
RF07.015 Realizar validacdo em tempo real a medida que o usuario digita, indicando
quais critérios ainda precisam ser cumpridos. Interacdes, Validagcdes e Mensagens
de Retorno O sistema deve apresentar mensagens informativas e instrutivas ao
usuario conforme a interacdo com os campos das telas. Mensagens de Erro:
CPF/CNPJ invalido; Cddigo de recuperacdo invélido ou expirado; Senhas nao
coincidem; A nova senha ndo atende aos critérios de seguranca. Mensagens de
Sucesso: Cédigo de recuperacdo enviado com sucesso; Senha alterada com
sucesso; Notificacdo de alteragcdo de senha enviada com sucesso. Notificacbes ao
Usuédrio O sistema deve enviar notificacbes automaticas em todas as seguintes
acoes: Envio do codigo de recuperacao; Alteracao de senha.

RF07.016 As notificacoes devem ser enviadas via SMS ou E-mail, de acordo com a



preferéncia do usuario informada no cadastro. Acesso ao Sistema e Pagina Inicial
Acesso ao Sistema Permitir que o usuario seja redirecionado automaticamente para
a pagina inicial (dashboard) ap6s realizar login com credenciais validas. Validar o
acesso a partir de qualguer dominio autorizado, garantindo autenticidade e
seguranca da sessao. Menu de Navegacgao Disponibilizar um menu de acesso rapido
visivel e acessivel a partir de qualquer pagina do sistema, contendo, no minimo, os
seguintes atalhos: Inicio; Processos; Tarefas; Assinaturas; Compartilhados.
Dashboard - Pagina Inicial

RF07.017 A péagina inicial deve apresentar um dashboard dinamico, contendo os
seguintes componentes e funcionalidades: Indicadores Visuais Painéis com
contadores para: Processos Tarefas Assinaturas Compartilhados Acbes e
Comportamento Cada painel do dashboard deve ser clicavel, redirecionando o
usuario para a respectiva tela de visualizacdo detalhada. Exibir a data e hora da
ultima atualizacdo das informacdes apresentadas no dashboard. Ao realizar o
recarregamento da pagina, os dados dos painéis devem ser atualizados
automaticamente. Informacdes Institucionais Na péagina inicial, devem ser
apresentadas as informacdes de identificacdo da instituicdo, de forma visualmente
destacada, incluindo: Logomarca da instituicdo; Numero de telefone;

RF07.018 Endereco de e-mail institucional; Endereco completo. Acesso e
Visualizacdo de Processos Validacdo de Sessdo Permitir o acesso a tela de
processos somente com sessdo ativa e autenticada no sistema. Caso a sessao
esteja expirada ou invalida, redirecionar o usuério para a tela de login. Apresentacéo
da Lista de Processos Exibir os processos em uma lista estruturada, com as
seguintes informagdes principais por item: NUumero do processo; Assunto; Status do
processo; Data de criagdo; Acdes disponiveis: Gerar comprovante; Compartilhar
processo. Funcionalidades de Pesquisa Permitir ao usuario localizar processos por
meio de busca direta, utilizando os seguintes critérios: Niamero do processo; Assunto.
Funcionalidades de Filtro

RF07.019 Permitir o refinamento da lista de processos por meio de filtros: Intervalo
de datas de criacdo; Status do processo: Em andlise; Tramitando; Arquivado;
Finalizado. Funcionalidades de Ordenacao Permitir que o usuario ordene a lista de
processos de forma ascendente ou descendente, com base nas colunas: Numero do
processo; Assunto; Status; Data de criacdo. Paginacdo de Resultados Implementar
paginacado na lista de processos para otimizar a navegacao. Exibir na interface a
posicdo atual da pagina e o total de resultados encontrados. Permitir que o usuario
navegue entre paginas com facilidade (ex.: anterior, proxima, ir para pagina X).
Criacao de Novo Processo

RF07.020 Disponibilizar, na prépria tela de processos, uma opcédo destacada para a



criacao de novos processos, visivel e acessivel em qualquer etapa de navegacao da
lista. Inicio da Criacdo de Processo Disponibilizar uma opcéo clara no sistema para
criagdo de nova solicitagdo. Ao selecionar essa opg¢ao, o sistema deve redirecionar o
usuario para a tela de escolha do processo. Exibir os modelos de processo e
respectivos assuntos, conforme configurado no sistema interno de tramitacdo da
instituicdo. Garantir que o sistema externo esteja integrado em tempo real com o
sistema interno, refletindo as op¢des validas disponiveis para o usuario. 2. Etapas de
Criacdo de Processo

RF07.021 A criacdo do processo deve seguir um fluxo em trés etapas, com
navegacado sequencial e controlada: Etapa 1 - Selegcdo Permitir que o usuario
visualize e pesquise todas as opc¢des de modelo de processo e assunto disponiveis.
O usuario sé podera avancar apds selecionar modelo de processo e assunto validos.
Exibir uma prévia dos campos obrigatérios e documentos necessarios para 0O
processo. Solicitar uma confirmacéo de ciéncia do usuario em relacao as exigéncias
de preenchimento e anexacao. Etapa 2 - Preenchimento de Dados Exibir as
seguintes informacdes ao usuario: Solicitante (nome do usuério logado) Modelo de
processo (selecionado) Assunto do processo Centro de Custo (setor destinatario da
solicitacao)

RF07.022 Campos da solicitacdo (variaveis conforme o modelo selecionado) Permitir
anexar documentos com as seguintes extensdes suportadas: .pdf, .png, .jpeg, .jpg,
.doc, .docx, .xls, .xIsx, .ods, .odt, .ppt, .pptx, .odp, .zip, .rar, .winrar, .txt. Sinalizar
quais campos sao obrigatorios e bloquear o avanco caso nao estejam devidamente
preenchidos. Etapa 3 - Confirmacdo Apresentar um resumo com o0s dados
preenchidos: Solicitante Tipo de processo Assunto Centro de custo Todos os campos
da solicitacao Disponibilizar opcao de: Editar informacdes, reabrindo os campos para
correcdo. Finalizar a solicitacdo, enviando o processo para registro. Comportamento
P6s-Criacdo Exibir mensagens claras de retorno ao usuario: Sucesso: "Processo
criado com sucesso";

RF07.023 Erro: "Falha na criagao do processo. Tente novamente ou entre em contato
com o suporte"; Enviar notificacdo automética ao usuario, via SMS ou e-mail,
conforme a preferéncia definida no cadastro. Integracdo com Sistema Interno Criar
automaticamente uma tarefa para o centro de custo responsavel, com: Status inicial:
AGUARDANDO; Disponibilizagdo imediata no sistema interno de tramitagao;
Atualizar o processo recém-criado na lista de processos do usuario com status inicial:
EM ANALISE; Permitir que o sistema controle e atualize os status do processo e da
tarefa, conforme o andamento definido no sistema interno. Visualizacdo do Processo
Acesso a Visualizacdo de Processo

RF07.024 Permitir que o usuario acesse processos com status "Rascunho”, sendo



automaticamente redirecionado para a etapa de criagdo do processo. Permitir o
acesso a visualizagdo do processo por meio da lista de processos. Garantir que o
usuario consiga visualizar processos nos seguintes status: Em analise Tramitando
Arquivado Estrutura da Visualizagcdo do Processo Informagdes Gerais do Processo
Numero do processo Status atual Opgdes disponiveis: Compartilhar processo Gerar
comprovante em PDF Solicitar cancelamento (disponivel apenas para status: Em
andlise ou Tramitando). Dados do Processo Data de criagdo Solicitante Modelo de
processo Assunto Centro de Custo (setor responsavel) Campos do processo
preenchidos pelo solicitante. Movimentacao do Processo Tarefas

RF07.025 Exibir tarefas relacionadas em tabela com as seguintes colunas: Nome da
tarefa; Criador; Status; Data; Anexo (quando houver); Nome da tarefa; Criador;
Status; Data; Anexo. Histérico do Processo Apresentar em formato textual, sem
paginacao e com scroll infinito. Informacgdes por item: Acdo realizada (ex.: criado,
arquivado, desarquivado, finalizado) Nome do usuario responsavel Data e hora da
acdo Justificativa (obrigatéria apenas para agdes de arquivamento e
desarquivamento); Apresentar o histérico em ordem cronoldgica (do mais antigo ao
mais recente). Geracdo de Comprovante Permitir ao usuario gerar comprovante do
processo em formato PDF. O comprovante deve conter: NUmero do processo; Status
do processo; Data de criacéo; Solicitante; Modelo e assunto do processo;

RF07.026 Origem; Centro de custo; Campos preenchidos. Compartilhamento do
Processo Permitir que o processo seja compartilhado com outros usuarios do
sistema. A funcionalidade deve estar disponivel apenas para os status: Em andlise,
Tramitando, Arquivado, Finalizado. O dono do processo deve poder: Adicionar novos
usuarios por CPF/CNPJ; Visualizar a lista de usuéarios que acompanham o processo;
Remover usuarios compartilhados. Validar o CPF/CNPJ informado no campo de
compartilhamento. Retornar mensagens claras com o resultado da acdo: Sucesso:
"Processo compartilhado com sucesso". Erro: "Erro ao compartilhar o processo.
Verifique os dados informados." Enviar notificacdo ao usuario com quem 0 processo
foi compartilhado, conforme canal escolhido (SMS ou E-mail).

RF07.027 Solicitacdo de Cancelamento Disponibilizar botdo de solicitacdo de
cancelamento apenas quando o processo estiver nos status: Em analise Tramitando
Solicitar justificativa do usudrio e confirmagdo da ciéncia sobre a solicitacdo. Criar
automaticamente uma tarefa interna para o centro de custo responsavel: Nome da
tarefa: "Solicitacdo de cancelamento". Status inicial: AGUARDANDO. Garantir que a
tarefa seja enviada ao sistema interno de tramitagdo. Retornar mensagens claras:
Sucesso: "Solicitacdo de cancelamento enviada com sucesso". Erro: "Erro na
solicitacdo de cancelamento. Tente novamente ou entre em contato com o suporte".
Regras e Restricbes de Acado Acbes de compartilhamento e gerar comprovante



disponiveis apenas para processos com status: Em analise

RF07.028 Tramitando Arquivado Finalizado A agao de solicitagdo de cancelamento é
permitida somente para os status: Em analise Tramitando As a¢des de arquivamento,
desarquivamento e finalizacdo do processo sdo de responsabilidade exclusiva do
sistema interno de tramitacdo, e s6 podem ser executadas por usuarios internos.
Usuarios internos também sao responsaveis por atribuir tarefas aos solicitantes
externos. Visualizacdo e Interacdo com Tarefas Acesso e Validacao Validar se o
usuario estd com a sessao ativa antes de permitir o0 acesso a visualiza¢ao de tarefas.
Permitir que o usuario acesse tarefas: Por meio da lista geral de tarefas; Através da
visualizagdo do processo vinculado. Listagem de Tarefas Apresentar as tarefas em
uma lista com as seguintes informacgdes:

RF07.029 Nome da tarefa; Criador; Data de criagdo; Status atual; A¢des disponiveis
(conforme o status); Permitir busca por: Nome da tarefa; Permitir filtros por: Status:
Aguardando, Tramitando, Recusada, Finalizada. Permitir ordenagao da lista por:
Nome da tarefa; Criador; Data; Status. Implementar paginacao, exibindo: Intervalo
atual de exibicdo Total de resultados encontrados Acdes por Status de Tarefa Ac¢des
Disponiveis na Lista Para cada status, exibir as a¢des disponiveis: Aguardando:
Aceitar | Recusar | Ir para processo; Tramitando: Ir para processo; Finalizada: Ir para
processo; Recusada: Ir para processo. Acoes Dentro da Visualizagao da Tarefa
Permitir a visualizacdo completa da tarefa por meio de modal ou pagina prdpria,
contendo: Status; Nome; Criador; Data de criacao;

RF07.030 Responsavel; Descricao; Anexos; Comentarios. Permitir acoes somente
nos status: Aguardando Aceitar tarefa; Recusar tarefa (com justificativa obrigatéria).
Tramitando Adicionar anexo; Adicionar comentario; Finalizar tarefa (com comentario
obrigatério). Regras de Atribuicio e Comunicacdo Toda criacdo e atribuicdo de
tarefas deve ser responsabilidade exclusiva dos usuarios internos da instituicao.
Permitir que tarefas sejam uma via de comunicacao oficial entre usuarios internos e
usuarios externos. Enviar notificacbes automaticas ao usuario externo sempre que
uma nova tarefa for atribuida, conforme o canal escolhido: SMS e/ou E-mail. Controle
de Status e Mensagens do Sistema Aceite de Tarefa Ao aceitar uma tarefa: Exibir
mensagens:

RF07.031 Sucesso: "Tarefa aceita com sucesso"; Erro: "Erro no aceite da tarefa.
Tente novamente." Recusa de Tarefa Solicitar justificativa obrigatéria Exibir
mensagens: Sucesso: "Tarefa recusada com sucesso" Erro: "Erro ao recusar tarefa.
Verifigue as informacdes." Finalizacdo de Tarefa Solicitar comentario obrigatério ao
usuario Exibir mensagens: Sucesso: "Tarefa finalizada com sucesso" Erro: "Erro ao
finalizar a tarefa. Tente novamente." Observagdes Técnicas O sistema deve permitir
apenas a visualizacao e resposta de tarefas por usuarios externos. Todas as tarefas



atribuidas a usuarios externos devem estar vinculadas a um processo. A¢des como
aceitar, recusar e finalizar podem ser realizadas tanto: Pela lista de tarefas, quanto
RF07.032 Pela visualizagdo do processo vinculado Assinatura de documentos
Acesso e Validacao Validar se o usuario estd com a sessao ativa antes de permitir o
acesso as solicitagdes de assinatura. Permitir que o usuario acesse as solicitacdes
de assinatura através da lista geral ou da visualizagdo do processo. Listagem de
Solicitacdes de Assinatura Apresentar as solicitacdes de assinatura em uma lista com
as seguintes informagdes: Nome do documento Data de solicitacdo (Solicitado em)
Status atual A¢des disponiveis (conforme o status) Permitir filtros por: Intervalo de
datas da solicitagdo Status: Pendente, Assinado, Recusado Permitir ordenacao da
lista por: Nome do documento Data de solicitagdo Status Implementar paginagao
com: Intervalo atual de exibicao

RF07.033 Total de resultados A¢des por Status da Assinatura Agdes Disponiveis na
Lista Para cada status, exibir as acdes disponiveis: Pendente: Assinar | Recusar | Ir
para processo Assinado: Ir para processo Recusado: Ir para processo Acdes Dentro
da Visualizagdo da Assinatura Exibir detalhes da assinatura em modal ou pagina
especifica com: Nome do documento Status Visualizacdo do documento para
assinatura Permitir que as acdes sejam realizadas apenas na pagina de assinatura:
Assinar documento; Recusar assinatura (com justificativa e ciéncia obrigatorias);
Ap6s a acao de assinatura: Alterar status de Exibir mensagens: Sucesso:
"Documento assinado com sucesso"; Erro: "Erro ao assinar o documento”; Atencao:
"Documento esta sendo assinado, aguarde";

RF07.034 Apds a recusa de assinatura: Alterar status de Exibir mensagens: Sucesso:
"Documento recusado com sucesso"”; Erro: "Erro ao recusar assinatura”. Notificacoes
e Responsabilidades Toda solicitacdo de assinatura deve ser exclusivamente
realizada por usuérios internos da instituicdo. Permitir que assinaturas sejam uma
forma de autenticagdo de documentos oficiais entre usuarios internos e externos.
Enviar notificagdes automaticas ao usuario externo sempre que uma nova solicitagao
de assinatura for criada, conforme preferéncia (SMS ou e-mail). Assinatura e Registro
Digital Apds assinatura, o documento deve conter: Registro do documento assinado
eletronicamente; Protocolo de assinaturas com: Nome do assinante; Data e horério;
Cédigo de verificacao;

RFQ07.035 Link para consulta publica e verificacdo da validade da assinatura. Campos
adicionais para referéncias legais, como: Lei ou decreto normativo associado.
Navegacao entre Processos e Assinaturas Permitir que a acao "lr para processo”
direcione o usuario diretamente a visualizacdo do processo relacionado a assinatura.
Compartilhamento de Processos Acesso e Validagao Validar se o usuério estd com a
sessdo ativa antes de permitir acesso a se¢cao de compartilhamentos. Permitir que o



usuario acesse a visualizagdo completa do processo através dos itens da lista de
compartilhamentos. Garantir que usuarios que receberam compartilhamentos tenham
acesso apenas de visualizagao, sem permissao para edicao de dados. Listagem de
Compartilhamentos

RF07.036 Apresentar os processos compartilhados em lista, com as seguintes
informagdes: Numero do processo; Compartilhado por; Data do compartilhamento;
Status do compartilhamento; Acbes disponiveis (conforme o status). Implementar
paginacao, incluindo: Intervalo atual de visualizacao; Total de resultados encontrados.
Permitir ordenacao da lista por: Numero do processo; Compartilhado por; Data de
compartilhamento; Status; 3. Ac¢des por Status do Compartilhamento Status:
Aguardando  Acdes permitidas:  Aceitar ~ compartilhamento; Descartar
compartilhamento; Ao aceitar: Alterar status para Acompanhando; Exibir mensagens:
Sucesso: "Compartilhamento aceito com sucesso"; Erro: "Erro ao aceitar
compartilhamento”; Ao descartar: Solicitar justificativa do usuario;

RF07.037 Alterar status para Nao acompanha; Exibir mensagens: Sucesso:
"Compartilhamento descartado com sucesso"; Erro: "Erro ao descartar o
compartilhamento"; Status: Acompanhando Ac¢des permitidas: Ver processo;
Descartar compartilhamento (com justificativa); Ao descartar: Alterar status para Nao
acompanha; Exibir mensagens: Sucesso: "Compartiihamento descartado com
sucesso"; Erro: "Erro ao descartar o compartilhamento"; Observacao: As acgdes
devem estar disponiveis somente dentro da pagina de compartilhamentos. Regras e
Restricoes O compartilhamento de processos serve como uma forma de outros
usuarios acompanharem o andamento de processos de terceiros, com acesso
somente para leitura.

RF07.038 Todas as solicitacbes de compartilhamento devem ser iniciadas por
usuarios que detenham o processo original. Nao é permitida a edicao de dados por
usuarios que receberam o processo via compartilhamento. 5. Notificacbes Enviar
notificagcdo automatica sempre que um processo for compartilhado com outro usuario
externo, conforme a preferéncia configurada (SMS ou e-mail). Perfil do Usuario
Visualizacao de Perfil Permitir que o usuario acesse a pagina de perfil para consultar
os dados cadastrados na criacdo da conta. Exibir os seguintes campos de dados do
usuario: Nome ou Razao Social; CPF ou CNPJ; Data de nascimento ou abertura da
empresa; E-mail principal; E-mail secundario; Celular; Telefone fixo; Profissdo ou
atividade; Escolha de notificacao (SMS ou E-MAIL);

RF07.039 CEP; Endereco; Numero predial; Complemento; Bairro; Cidade; Estado.
Disponibilizar as opc¢des: Editar dados Alterar senha Sair do sistema (encerrar
sessdo) Edicdo de Dados Permitir que o usuario edite os seguintes campos ao
acessar a opcao "Editar dados": Nome ou Razdo Social; E-mail principal; E-mail



secundario; Celular; Telefone fixo; Profissdo ou atividade; Escolha de notificacao
(SMS ou E-MAIL); CEP; Enderego; Numero predial; Complemento; Bairro; Cidade;
Estado. Exibir mensagens de retorno conforme a interacdo do usuario: Sucesso:
"Dados alterados com sucesso"; Erro: "Erro ao editar dados". Alteracdo de Senha
Permitir que o usuario altere a senha através da pagina de perfil. Solicitar os
seguintes campos obrigatdrios: Senha atual Nova senha desejada

RF07.040 Confirmacao da nova senha Validar os critérios minimos de seguranca da
senha: Minimo de 8 caracteres Pelo menos 1 letra mindscula Pelo menos 1 niumero
Pelo menos 1 caractere especial Validar e sinalizar, em tempo real, os critérios que
ainda faltam para o preenchimento da nova senha. Exibir mensagens de retorno
conforme a acdo realizada: Sucesso: "Senha alterada com sucesso"; Erro: "Erro:
senha nao foi alterada"; Atencao: indicar campos invalidos ou critérios de senha nao
atendidos. Enviar notificacdo automatica ao usuario apds a alteragcdo da senha,
conforme o canal de notificacdo escolhido (SMS ou E-MAIL). Sessédo e Seguranca
Permitir que o usuario encerre a sessao do sistema através da opcéo "Sair".
RF07.041 Garantir que os dados de sessao sejam invalidados imediatamente apds a
saida.

5.7. ITEM 08 - BILHETAGEM E SEGURANCA DE IMPRESSAO

RF08.001 Fornecimento de solugdo em ambiente web, na modalidade SaaS
(Software como Servico), para gerenciamento, monitoramento e bilhetagem do
parque de impressao, com softwares devidamente licenciados. Requisitos minimos:
GERENCIAMENTO E MONITORAMENTO: Permitir o monitoramento remoto das
multifuncionais; Permitir a verificacdo do status dos equipamentos; Permitir a criacdo
de relatérios; Permitir o acesso para registrar, coletar e atualizar dados dos
dispositivos via smartphones e tablets; Permitir cadastramento de usuéarios com
diferentes perfis de acesso; Realizar inventario automatico dos equipamentos
(relacdo de todas as impressoras e multifuncionais instaladas); Possuir interface web
(via browser) no idioma Portugués (Brasil);

RF08.002 Permitir a exportacdo dos relatorios; Enviar relatérios via e-mail; Gerenciar
remotamente via rede TCP/IP os equipamentos instalados, permitindo efetuar
checagem do status de impressao, checagem do nivel dos insumos de impressao;
Capturar contadores dos equipamentos automaticamente; Devera dispor de contador
distinto nas impressoras coloridas tanto para as impressoes coloridas quanto para as
impressdes monocromaticas; Relatorio de erros; A solucdo devera permitir a criagao
de arvores de diretorios, sem limite de subgrupos, a fim de representar a estrutura
organizacional da instituicao e alocacao de cada equipamento em seu respectivo
diretério; Monitoramento dos equipamentos em tempo real; Possuir relatérios de:
Dispositivos instalados;



RF08.003 Contadores coloridos e monocromaticos; Notificacbes e alertas;
Quantidade de suprimentos; Registro de auditoria; Possuir método de coleta de
dados através do protocolo SNMP, onde os dados coletados dos equipamentos
gerenciados deverdo ser enviados para o servidor remoto através do protocolo
HTTPS, de forma protegida e criptografada; A Solucdo deve coletar os contadores
separados, por impressdo, copia e digitalizagdo dos equipamentos gerenciados,
sendo que esses contadores coletados pela solugdo devem ser iguais aos
contadores fisicos dos equipamentos, ou seja, devem informar a quantidade exata de
paginas efetivamente impressas, exceto para as impressoras que nao estdo
conectadas a rede TCP/IP;

RF08.004 Os relatérios poderdo ser visualizados na prépria interface web do sistema
ou enviados por e-mail, inclusive, podendo configurar alertas agendados de
manutencdo por e-mail; GESTAO DE COTAS, BILHETAGEM E SEGURANCA:

Licenciamento da solucédo para utilizacdo no ambiente de rede local da InPACTA e
Oorgao usuario, nas respectivas competéncias, cuja composicao de servidores e
estacbes de trabalho sera identificada antes da implantagdo. A proposta devera
declarar a compatibilidade e as versbes suportadas. As licengcas devem permitir
operar nos locais: (sede, regionais, filiais, postos, etc.);

RF08.005 Os componentes deverdao ser compativeis com os sistemas operacionais e
a arquitetura declarados na proposta, permitindo a distribuicdo dos médulos conforme
a configuracao definida para cada implantacdo. N&o serdo aceitos appliances virtuais
fechados, seja fisico ou virtual o appliance, quando necessario, deve ser
administrado 100% pelo time de Tl da INPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas
competéncias O licenciamento deve ser focado apenas em equipamentos que
tenham funcionalidades adicionais do que as tradicionais, impressoras simples e
usuarios devem ser ilimitados e sem custos adicionais;

RF08.006 A solucdo devera permitir autenticagao por diretério local ou em nuvem,
mediante LDAP ou interfaces de integracdo documentadas. A proposta identificara os
diretorios suportados, os conectores, as licencas e as condigdes de integracdo. O
diretério e a configuracao aplicaveis serdao definidos a partir do ambiente do érgao
usuario antes da implantacdo e deverdo estar operacionais no inicio do atendimento
correspondente.

RF08.007 A proposta devera identificar as bases de dados suportadas pela solucao,
com licenciamento regular comprovado e custos incluidos pela PARCEIRA, mesmo
que em opcgao de nuvem esteja em Datacenter externo a rede da INPACTA e 6rgao
usuario, nas respectivas competéncias Todos os bancos suportados devem estar em
sua ultima versao e ndo serdo aceitos requisitos que exijam versdes ou sub-versdes
especificas de nenhum sistema seja ela um banco de dados ou um sistema



operacional; A solucao devera permitir ambientes com ou sem servidor de impressao
fazendo envio apenas de dados de controle para nuvem privada ou servidor central
RF08.008 A solucao deve permitir alocar na nuvem PRIVADA toda a parte de gestao
da solucdo bem como relatérios deixando a impressao sempre local Todos os
componentes devem estar disponiveis na mesma solugdo A solucao deve oferecer
aos usuarios multiplas formas de impressdao como enviar um e-mail, submeter um
trabalho por portal web, através de dispositivos méveis iOS, Android e Chrome OS
além da maneira tradicional de enviar trabalhos para uma fila de impresséao e todas
as regras e politicas devem ser aplicadas a todas as formas de impressao,
independentemente de como o usuario solicita a impressao; OPCIONAL: O sistema
deve estar na sua ultima versao e ser mantido atualizado durante todo o periodo
contratual

RF08.009 A PARCEIRA tem 90 dias para atualizar a versdo do produto desde o
lancamento da sua versao pelo fabricante Para fins de LGPD a solucédo deve ter a
opcdo de anonimizar logs de impressdao O software deve suportar cluster de
servidores Windows; O software deve suportar cluster de servidores F5; O software
deve suportar cluster de servidores NEC; A solucédo deve oferecer uma plataforma de
impressao moével sem licenciamento adicional A solucdo ndo pode ter limites de
contas a serem apresentadas em painéis de equipamentos embarcados,
independentemente da quantidade que existirem de contas

RF08.010 A solucéo deve possuir interface amigavel para, de forma independente, a
contratante, através da sua equipe, possa desenvolver e implantar futuras regras ou
politicas como por exemplo o redirecionamento automatico de trabalhos, alertas de
impacto ambiental de cada trabalho etc., sem a necessidade de intervengao do
fabricante. A solucdo devera permitir trabalhar em conjunto com ambientes VDI
(Infraestrutura de desktop virtuais); Ressaltamos que impressao movel se considera
qualquer equipamento que seja portatil independente do sistema operacional que o
mesmo esteja rodando, inclusive Windows

RF08.011 A solugdo deve permitir impressdao de convidados com o minimo de
necessidade de envolvimento do departamento de Tl e de forma segura em
equipamentos notebook, smartphones e tablets

RF08.012 A solucao precisa aplicar seguranca em todas as etapas do processo de
impressdo para que, em localidades onde nao haja impressao segura outras
atividades sejam implementadas como marca d’agua tanto em rodapé quanto em
cabecalho, sempre em primeiro plano caso haja sobreposicdo de dados com no
minimo metadados como nome de usudrio, nome da impressora, data, hora, nome
do documento, assinatura digital e controle de direitos autorais para que o InPACTA e
orgao usuario, nas respectivas competéncias ndao enfrente possiveis problemas de



impressao de materiais com direitos autorais em seu ambiente

RF08.013 A solucdao nao deve, de maneira nenhuma, armazenar ou dar a
possibilidade de reter documentos no equipamento como servidor de documentos ou
documentos favoritos afim de eliminar toda e qualquer possibilidade de invasédo ou
fuga de dados esse tipo de funcionalidade ndo sera aceita mesmo que desativada
impressao garantindo a cobranca de apenas o que foi impresso; A solugdo deve ter
opcao de SSO para usuarios nao precisarem de “re-autenticacdo”

RF08.014 A solugédo precisa ter API’'s para monitoramento de Status do sistema,
Status de equipamentos inclusive individualmente se necessario e global do cliente,
Status de quantos jobs estdo retidos naquele momento, Status de erros e avisos
recentes individualmente ou globalmente no ambiente do cliente, Status de paginas
impressas na ultima hora, Status da aplicacédo, Status de licenciamento e Status de
banco de dados para uma aplicacdo de monitoramento ja utilizada pelo cliente
simples através de retornos http ou avancados com integracéo utilizando solicitacdes
JSON sem limitacdo de qual ou quais aplicagdes essa API podera ser integrada
RF08.015 A solugéo deve possuir médulo cliente para filiais ou instancias locais para
que nenhuma fungdo pare de funcionar, incluindo cotas, acessos aos painéis dos
equipamentos Multifuncionais e regras caso haja queda de link entre pontos ou no
local especifico Além da interface de administragdo, cada usuario tera seu portal de
acesso individual que ja estardo integrados com suas credenciais que permita acesso
aos links que tenha direitos assim como seu histérico de operacdes Esse link deve
ser 100% responsivo para qualquer tamanho de tela sem quebras ou falta de
alinhamento da sua interface ou dificultando a usabilidade por parte do usuario
RF08.016 Os links a serem definidos nesse portal devem ser ilimitados, sem a
necessidade de contratar nenhum servico adicional ou horas de desenvolvimento, um
analista nivel 1 pode fazer essa inclusdo desde que tenha as permissdes
necessarias. Centralizacdo automatica de dados a partir de locais remotos (sub-
sedes) e a geracao de relatérios integrados com todos os dados; A solucéo precisa
controlar multi-dominios para quando haja usuarios com mesmo login em dominios
diferentes eles possam ser tratados de maneira diferente e n&o interferir ou
comprometer a separacdo dos dados desses usuarios Todas as atividades efetuadas
pelos usudrios, em qualquer sistema operacional deve permanecer da maneira
tradicional (arquivo -> imprimir ou CONTROL+P)

RF08.017 Apenas métodos alternativos e em modo de operacdo emergencial serao
aceitos de maneira diferente da tradicional; Deve estar junto a documentacédo do
software uma declaracao da integridade, transparéncia e confidencialidade dos dados
bilhetados diretamente do fabricante ou distribuidor oficial do software A solucéo
deve contar com opcgdes de privacidade de dados sensiveis nativas no produto afim



que o encarregado de protegdo de dados da InPACTA e d&rgdo usuério, nas
respectivas competéncias possa aplicar as politicas LGPD necessarias e em pratica
Os instaladores ndo devem superar mais de 1GB (um gigabyte) de tamanho
RF08.018 Para diminuir carga de servidores e ainda manter a administracdo a
solucéo ndo podera ter mais do que 6 (seis) servicos instalados no servidor GESTAO
DE PRODUCAO (IMPRESSAO + COPIAS + SCAN) A solucdo de software devera ter
arquitetura aberta e documentada para consultas e customizacbes e devera ser
administrada 100% via WEB (Browser) compativel com no minimo Microsoft Edge,
Firefox, Chrome e Safari. Navegador Internet Explorer esta fora de linha mas sera
aceito desde que a solucédo nao utilize componentes de alta vulnerabilidade aprovado
pelo time de segurancga do INPACTA e érgdo usuario, nas respectivas competéncias
RF08.019 Nenhum mddulo, nenhuma atividade ou tarefa sera aceito em aplicagcao
desktop, toda a gestado deve ser feita por meio de um navegador web A solucdo deve
permitir alterar cores e logos de sua interface e seus componentes A contabilidade e
o controle de custos de impressdées em multifuncionais de rede e impressoras de
rede, nos sistemas operacionais de estacdes e dispositivos mdveis identificados para
cada implantacdo e declarados compativeis na proposta, de forma nativa, ndo sendo
aceitos redirecionamentos; A solugcao nao pode usar Plug-ins desatualizados como
Microsoft Silverlight e Adobe Flash A solucéo precisa utilizar protocolo de seguranca
TLS1.2eTLS 1.3

RF08.020 No caso das multifuncionais o software devera ser instalado e embarcado
nos equipamentos para nao depender de hardwares externos aos dispositivos
permitindo a impressao segura e a liberacdo de jobs pelo painel do equipamento.
Informar usuério, se copia devera informar horario, nimero de cépias, impressora,
cor ou PB e custo. Se impressdo devera informar nome do documento, horario de
impressao, impressora, numero de paginas cor ou pb, tamanho do papel e custo;
Devera gerenciar o trabalho pagina a pagina para cobrar colorido apenas as paginas
coloridas dentro de um mesmo trabalho.

RF08.021 A solucdo devera possuir driver universal compativel com o0s
equipamentos de impressao ofertados, sem restricdo a fabricante especifico. Devera
permitir integracdo documentada com servico de impressao em nuvem quando esse
servico integrar o ambiente identificado para a implantagcao, com os conectores e as
licencas necessarios previstos na proposta. Devera gerenciar alertas de erro e nivel
de toner e enviar e-mail para usuarios especificos. Todos os drivers ofertados
deverdo ser assinados digitalmente. A solugdo devera permitir configurar a nao
retomada de impressao apds erro prolongado no dispositivo, para protecao da
producéo.

RF08.022 A bilhetagem ou coleta dos dados precisa ser online, em tempo real e ser



apresentada em até 3 ( trés ) segundos tanto no banco de dados quanto em
relatorios ndo permitindo ser agendado tempo de conex&o minimo, a atividade
precisa ser efetivamente em tempo real e ndo apenas gravar o tempo real que a
operacao aconteceu A bilhetagem atrasada sé sera aceita em casos de perda de link
de internet por parte da InPACTA e 6rgado usuario, nas respectivas competéncias
Para dados de bilhetagem a solugdo deve ter um método de agendamento para nao
sobrecarregar o link de comunicacao podendo essa funcéo ser ativada ou desativado
conforme desejo do time de tecnologia da INPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas
competéncias

RF08.023 Devera armazenar logs de impressdao em casos de queda de link/falha de
conexdao para reenvio desses dados ao banco de dados principal apds a
normalizacédo do link/conexao evitando a perda e a interrupg¢ao do servico. Nao sera
permitido armazenar esse log em texto aberto, ele deve ser criptografado de alguma
forma impedindo que haja qualquer chance de alteragcdo dos dados antes que seja
enviado ao banco de dados Possibilidade de importacdo automéatica de usuarios,
mantendo a sincronia, via fontes externas de dados de usuarios, através de no
minimo duas origens como LDAP e Active Directory;

RF08.024 Em nenhuma hipb6tese deve-se obrigar atividades manuais de importagao
e/ou cadastramento de dados de usuario, apenas os dados de cartdo de
aproximacao podem ser feitos pelo préprio usuario, todas as outras atividades devem
ser importadas de maneira automatica As impressoras instaladas deverdo ser
cadastradas automaticamente no sistema; O sistema deve permitir alocacdo de
custos de trabalhos especificos para contas de centros de custos, projetos ou
departamentos dos usuarios (clientes), tanto para impressdes como, copias ou
digitalizacdes. A solucdo embarcada deve manter a experiéncia de uso para todos os
equipamentos do parque independente de marca/modelo ofertado diminuindo a
necessidade de treinamento dos usuarios

RF08.025 A solucao ao integra-se aos multifuncionais deve permitir a digitalizagao
com recurso de OCR, integrado ao software de bilhetagem, feito no embarcado e/ou
no servidor caso a multifuncional ndo possua este recurso nativo A solucdo de OCR
deve conter funcionalidades de limpeza de imagem como remocédo de paginas em
branco, deskew, deskpeckle e ainda separacdo de documentos quando houver uma
pagina em branco entre os documentos facilitando o uso do recurso pelo usuario A
solucéo ao integra-se aos multifuncionais deve permitir a digitalizacdo com ou sem os
metadados referentes ao trabalho executado sempre a partir do embarcado A
solucado ao integrar-se aos multifuncionais deve permitir a digitalizagao para email
RF08.026 A solucao integrada deve permitir a digitalizacao para URL mesmo que em
rede local ou em nuvem dedicada, apenas um link é enviado para o usuario por email



qual ele podera acessar diretamente o documento com possibilidade de duplo-fator
de autenticacédo e ainda de compartilhamento direto sem necessidade de download
para iniciar um novo fluxo de compartilhamento Esse link de URL deve ter tempo de
vida no mesmo conceito do tempo de vida do documento impresso de forma segura
que esta retido. O tempo de vida tanto para documentos impressos retidos como para
documentos digitalizados para URL podem ser configurados de maneira
independente e flexivel como por exemplo, 4 horas ou 24 horas

RF08.027 A solugcdo de digitalizacdo embarcada deve prever operagbes mais
tradicionais como digitalizar para pasta, para email, para servicos de armazenamento
em nuvem identificados para cada implantacdo, mediante integracdo documentada e
licenciamento previsto na proposta. A solucdo embarcada para digitalizacao deve ter
a opcao de que os usuarios possam ou ndo editar os enderecos de envio de
digitalizacées por email. Essa opcao sera definida com o departamento juridico do
INPACTA e 6rgédo usuario, nas respectivas competéncias na implementacdo A
solucéo ao integrar-se aos multifuncionais deve permitir a digitalizacdo para o servico
de nuvem definido para a implantacdo ou envio para um repositorio customizado
RF08.028 Definicdo de custos de coOpia e pagina impressa por impressora,
diferenciando custos para impressdo e cépia colorida ou monocromatica;
Administracdo de custos por impressora, havendo a possibilidade de gerenciamento
por area (m2, m3) e por tamanho de papel (A0, A3, A4, A5); Possibilitar a implantacao
de filtros com proibicoes de acordo com determinadas extensbes de arquivo,
proibicoes de impressdes color entre outros; Funcionalidade para converter trabalhos
de coloridos para preto e branco e impressbes em simplex para duplex
automaticamente sem intervencdo do usuéario ou do driver do equipamento. O
software deve detectar e deletar jobs duplicados automaticamente.

RF08.029 O software deve prevenir usuarios para ndao imprimirem grandes trabalhos
em equipamentos mais lentos; O software deve prevenir usudrios para nao
imprimirem em impressoras indisponiveis sugerindo outra impressora no ato da
impressao. O software deve permitir customizar restricbes de impressao de trabalhos
que tenham valor superior a um valor especifico (Ex: R$ 10,00) ou acima de uma
quantidade especifica de paginas (ex: 100 paginas); Permitir criar filtros e regras
customizadas para funcdes de impressdo em todos 0s equipamentos e copias nos
equipamentos que permitam o controle dessa fungao;

RF08.030 A solucédo deve ter um aplicativo customizado para a InPACTA e érgao
usuario, nas respectivas competéncias de digitalizacdo para que usuarios que nao
estejam proximos dos equipamentos ou com equipamentos mais proximos
indisponiveis possam usar o smartphone para digitalizar O aplicativo de digitalizacédo
deve enviar para um repositério de documentos nativo da solu¢do e com outras



opcoes de entrega minimamente por e-mail

RF08.031 A solugdo, mesmo que os usuarios digitalizem inumeras paginas no
mesmo trabalho de digitalizagdo, deve enviar apenas 1 arquivo por e-mail qual,
dentro do documento e ndo somente no corpo de e-mail, os arquivos estejam com
link de acesso permitindo que tanto na indexacdo no repositério nativo quanto em
uma carga manual do usuario os links estejam contidos no documento para
economizar espaco de armazenamento; Os documentos devem estar disponiveis por
esse link por todo o tempo do contrato; O aplicativo deve rodar em qualquer tamanho
de tela e tanto em i0OS, iPadOS quanto Android e ainda navegadores se o0
equipamento do usuario ndo suportar. HABILITAR / FORNECER O SERVICO DE

IMPRESSAO

RF08.032 Devera ter um portal nativo para instalagcdo de filas de impressao self-
service por parte do usuario, mesmo quando ele ndo seja administrador do PC possa
escolher a impressora que quer instalar, e que a mesma, seja instalada através de
uma interface visual e intuitiva; O portal self-service deve permitir customizacéo
integral de acordo com as melhores praticas para o InPACTA e érgao usuério, nas

respectivas competéncias ndo apenas em cores, mas em layout, visualizagcdo e
acoes;

RF08.033 Possuir gestao de filas de impressao dinamicas onde o usuério tenha a fila
de impressao adequada a sua localidade automaticamente instalada e ao fazer
logout /logoff a fila seja removida daquela estacdo e sempre que o usuério faca seu
login onde quer que esteja, em qualquer filial ou localizagao as filas adequadas serao
instaladas automaticamente e sem necessidade de privilégios de administrador local
ou de dominio por parte do usuério; Devera permitir o usuario originar impressdes via
web (browser), sem ter driver de impressao instalado em equipamentos pessoais ou
tablets;

RF08.034 Nao serao aceitos scripts de login/logoff, a ferramenta solicitada deve ter
um deploy/delivery nativo, visual e centralizado sem depender de alteracdes no LDAP
e/ou em scripts de login/logoff; A solucdo também deve ter um deploy automatizado
para os modulos embarcados nos equipamentos quando se aplicar a fim de diminuir
o tempo de transicdo entre um fornecedor e outro e ainda o tempo de implementacao
de equipamentos. Essa funcédo deve estar disponivel em todas as marcas e modelos
que serdo alvo de instalagdo no ambiente da InPACTA e 6rgdo usuario, nas

respectivas competéncias;

RF08.035 Deve ter a opcao de impressdo segura (ou retida como também é
conhecida) permitindo a liberacdo mesmo em equipamentos simples através de um
ou mais de um dos seguintes componentes: O Usuarios + senha de rede (conectado
com o LDAP ativo no momento) © PIN © PIN + Senha do PIN PIN podem ser



digitados no préprio painel do equipamento ou em teclado apenas numérico
conectado ao equipamento O Cartdo de Aproximacdo Cartdes podem ser
aproximados no préprio equipamento ou em leitora conectado ao equipamento O
Usuario + senha criado internamente na solucéo pelo préprio usuario, essa atividade
nao pode depender do time de tecnologia ou outro departamento da InPACTA e
Orgao usuario, nas respectivas competéncias;

RF08.036 Deve permitir a Impressao “siga-me” (follow-me) para que qualquer usuario
possa retirar suas impressées em qualquer equipamento; Deve permitir que no
conceito “siga-me” utilize apenas um unico driver para qualquer marca € modelo de
equipamentos sem a necessidade de criar filas virtuais para cada marca ou modelo
de equipamentos que a INPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas competéncias
tenha em sua rede; Possibilidade de liberacao de impressbes via smartphone
(mobile) desde que o0 mesmo use login e senha da rede; Possibilidade de liberagcao
de impressdes via cddigo QR (QRCode) usando smartphones como leitores de
codigo QR (QRCode);

RF08.037 Possibilidade de haver integracdo para liberacdo dos trabalhos através de
crachas de proximidade, teclados numéricos, cédigo de barras ou leitores de
biometria e permitir auto-associagcdo para os usuarios ndo tenham seus cddigos
cadastrados; Qualquer habilidade ou método de entrega deve manter a experiéncia
de usuario como a tradicional (arquivo -> imprimir ou CONTROL+P) como prioritaria.
Apenas em modo de operacdo de emergéncia serdo aceitos métodos alternativos a
fim de n&o sobrecarregar o departamento de informacéo do de chamados. GESTAO
DE SEGURANCA

RF08.038 Permitir assinar digitalmente os documentos com impressao de assinatura
digital no documento tanto no rodapé€, cabecalho ou local customizado nos padroes
MD5 HMAC ou SHA1 no minimo, e inclusdo de marca d’agua/assinatura digital
(cabecalho e, também, rodapé) nos trabalhos de impressdo (nome de usuario, data,
servidor, impressora, copias do mesmo documento, custo etc.), tanto para driver
POST SCRIPT como PCL5 e PCL6; Nao serdo aceitas limitacées de posicionamento
ou de drivers permitindo o INPACTA e 6rgao usuério, nas respectivas competéncias
estar livre para adequacgao de posicionamento e utilizagdao de drivers mais adequado
para cada departamento;

RF08.039 A solucao deve permitir o armazenamento de todas ou de uma quantidade
especifica de paginas de cada trabalho para fins de auditoria e alinhado com politicas
LGPD; As paginas armazenadas deverdo ser acessadas obrigatoriamente pela
interface do produto com usuario devidamente autenticado; Deve possuir um sistema
de insercao de QRCodes em documentos impressos para que novas versoes desses
documentos possam ser acessadas utilizando esse QRCode sem necessidade de



reimpressao dos mesmos ou até mesmo envio para usuarios via correio eletronico e
servigos de mensagens quando aplicaveis; Esse processo com insergdo de QRCode
deve operar em ambiente web também mantendo versionamento dos documentos e
controle de acesso bem como suas estatisticas;

RF08.040 Os QRCodes a serem inseridos devem permitir posicionar o cddigo em
todas as paginas, apenas na primeira pagina e ainda em locais do documento que o
6rgao melhor decidir ao optar pela distribuicdo via QRCode; Para a leitura do
QRCode, os usuarios e auditores ndo devem precisar de nenhum aplicativo essencial
instalado em seus smartphones ou tablets; Os links a serem definidos nesse portal
devem ser ilimitados, sem a necessidade de contratar nenhum servigo adicional ou
horas de desenvolvimento; Os documentos acessados pelo QRCode devem permitir
busca por qualquer palavra contida no documento apresentando todas as
ocorréncias e as paginas que as palavras se encontram;

RF08.041 O usuério deve poder “seguir” o documento a fim de receber notificacées
ativas quando houver atualizacao desse documento no sistema; A solucao deve
permitir envio do documento para enderecos de e-mail também; A solucdo deve
manter histérico de versionamento de cada documento; A solugédo deve criar um link
web para ser embarcado em paginas web caso necessario; A solucdo deve manter
estatisticas de acesso para cada documento e cada versdo ja publicada desse
documento; A solugdo deve permitir que o QRCode e sua disponibilidade tenha
tempo de vida util configuravel; Permitir restricdo de horarios para que 0s usuarios
possam realizar determinadas operagdes especificas nos equipamentos e outras nao
em horarios diferentes. GESTAO DE COTAS

RF08.042 Definicdo de cotas por usuéario ou grupos de usuarios; Possibilidade de
geracado de relatérios de utilizagdo de cotas; Possibilidade de estabelecer cotas,
blogueante ou nao bloqueante; Possibilidade de estabelecer cotas com saldos
separados entre trabalho e pessoal; Possibilidade de cotas por franquia global
Colorido e P&B; Possibilidade cotas de paginas coloridas por dia para cada
impressora podendo ter quantidades diferentes por impressora; Possibilidade de
cotas por Tipo de Equipamento e Contrato; Possibilidade de movimentar cotas
restantes entre equipamentos do mesmo Tipo e no mesmo Contrato; Deve possuir
um painel e central de administracdo de controle de cotas por tipo de equipamento,
tipo de cota e contratos;

RF08.043 Deve possuir o mesmo controle para diferentes contratos, com prazos de
inicio e fim diferentes para melhor gestdo do érgao; O controle de cotas deve ser feito
considerando que existem algumas situacées que ocorrem no més e que a franquia
paga pelo volume deve ser respeitada e os excedentes s6 devem ser aplicados
quando as franquias entre equipamentos do mesmo tipo e que estejam no mesmo



contrato acabarem uma vez que a franquia pode ser estabelecida com base na
quantidade dos equipamentos, de cada tipo e dentro do mesmo contrato; Deve
permitir redistribuir a franquia contratada entre equipamentos do mesmo tipo e
contrato caso um equipamento tenha volume sobrando dentro da franquia e outro
equipamento nao tenha mais volume dentro da franquia;

RF08.044 Deve permitir acumulo de cotas dentro de um bolsdo qual pode ser
utilizado sem que haja necessidade de pagamento de excedente pois existe volume
sobrando apo6s o ultimo periodo de afericdo; Deve permitir a distribuicdo das cotas
por quantidade de pagina por usuario dentro dessa estrutura uma vez as cotas de
franquia por equipamento ja estiverem atribuidas; Todos os tipos de cotas (Cota
Parceira, Cota Disponivel, Cota Atribuida, Cota Acumulada, Cota Recorrente, Cota
Pontual e Cota Proporcional) devem ser informadas no painel e sob controle de um
administrador ou ainda de quem ele eleger para tal funcao;

RF08.045 Somente os administradores ou pessoas elegidas pelos mesmos é quem
podem atribuir cotas adicionais sendo esse processo iniciado por um pedido via fluxo
para 0s administradores e com tempo de resposta definido pelo 6rgao na
implementacéo de cada localidade/érgéo; Esse fluxo de movimentagéao de cotas deve
ser logado para fins de auditoria e de acordo com o perfil de acesso do usuario (seja
um Administrador ou um gestor de cotas); Caso ocorra instalacdo de um
equipamento fora do dia inicial de apuracéo, a cota contratada para o primeiro més
de operacao deve ser proporcional aos dias restantes para a data de corte, a Cota
contratada s6 serd aplicada em sua totalidade quando houver um periodo completo
de apuracao;

RF08.046 As cotas devem ser aplicadas para operacdes de impressao e copias, nao
sendo aceito aplicar essas regras apenas para uma das operagdes; As cotas devem
ser aplicadas em equipamentos USB desde que tenham conexao com algum servidor
que permita a gestdo de cotas em tempo real, caso contrario pode-se aplicar
restricoes manuais através desse painel quando o gestor decidir; Implantar rotina de
notificac6es de usuarios com relacdo ao nivel de utilizacdo das cotas de impresséo,
através de e-mail ou client instalado nas estacdes/servidores; O sistema devera
possibilitar o gerenciamento dos trabalhos no modo gerente, para liberacao trabalhos
pausados na fila enviados por outros usuarios;

RF08.047 O sistema devera efetuar balanceamento de carga inteligente enviando
trabalhos de um equipamento parado automaticamente para o mais proximo,
avisando o usuario através de pop-up; Permitir interagir com o usuéario de forma
proativa, antes que ele realize impressbes de comportamentos nao adequados
impedindo que 0 mesmo realize a operagdo de acordo com as regras determinadas;
RF08.048 Todas as regras devem ter interacdo pré-impressao, ou seja, caso O



usuario envie uma impressao qual nao estiver alinhada com as regras implementadas
a impressdo deve ser confirmada pelo usuério, interrompida e o aviso precisa ser
tanto por pop-up em tempo real, online no momento da impressao apresentando a
mensagem em até 3 (irés) segundos e, também, uma mensagem enviada por e-mail
para 0 usuario; Possuir pop-up de agradecimento ao usuario que estiver
economizando em impressao, utilizando mais o duplex e/ou escala de cinza por
exemplo; Permitir que determinados usuarios sejam excecdes de regras.

6. SERVICOS TECNICOS SOB DEMANDA

6.1. ITEM 10 - HORAS TECNICAS SOB DEMANDA

RF10.001 A contratacdo de Horas Técnicas disponibiliza mao de obra especializada
em Tecnologia da Informagéo, sob demanda, para atender a demandas especificas
ndo cobertas pela rotina mensal, abrangendo: a). Engenharia de Software:
Customizacdes e integracdes de sistemas; b). Engenharia de Dados: Importacéo,
migracdo e saneamento de bases; c). Gestdo Técnica: Alocacdo de Gerente de
Projetos (PMO) para coordenacdo de implantagdes complexas ou mudancas de fluxo
de trabalho; d). Transferéncia de Conhecimento: Realizagdo de treinamentos
presenciais ou remotos, workshops e capacitacao de equipes excedentes ao escopo
inicial de implantacao.

RF10.002 A contratada deve realizar o treinamento inicial necesséario para a
operacao plena da solucao (setup/implantacao) sem custos adicionais, garantindo a
capacitacdo dos multiplicadores indicados pela InPACTA e érgao usuério, nas
respectivas competéncias. Demandas futuras por reciclagem, treinamento de novos
servidores (turnover), cursos avancados ou workshops especificos solicitados apds o
aceite definitivo da implantacdo poderdao ser executados mediante o consumo de
Horas.

7. OPERACAO, TRATAMENTO E DIGITALIZACAO

7.1.ITEM 11 - OPERACAO ARQUIVISTICA E DOCUMENTAL

RF11.001 O presente item estabelece o0s requisitos técnicos, operacionais,
estruturais e de desempenho relativos a execucdo continua de servicos
especializados de gestdo arquivistica e tratamento documental, compreendendo
atividades integradas de organizacéao fisica, classificacdo arquivistica, aplicacdo de
instrumentos de gestdo, preparacdo técnica, digitalizacdo com geracdo de
representante digital, indexagao, autenticacdo digital quando aplicavel, captura em
sistema informatizado, apoio a governanca documental e execucdo de
procedimentos de destinacdo final. A execucao devera abranger documentos em



suporte papel formato A4, documentos encadernados, processos administrativos,
dossiés funcionais, bem como acervos microfilmados quando existentes.

RF11.002 Escopo operacional obrigatorio A PARCEIRA devera executar, de forma
integrada e sequencial, as seguintes atividades técnicas: | - Diagnostico Arquivistico
Inicial a) Levantamento situacional do acervo; b) Identificacdo de fundos, subfundos e
séries documentais; c) Verificacdo da existéncia e aderéncia ao Plano de
Classificacdo; d) Verificacdo da Tabela de Temporalidade vigente; e) Identificacdo de
passivos arquivisticos; f) Elaboracdo de relatério técnico situacional inicial. Il -
Triagem e Classificacdo Documental a) Abertura técnica das caixas e volumes; b)
Identificacdo da unidade produtora; c) Separacdo de documentos por tipologia e
serie; d) Aplicacdo do Plano de Classificagcéo; e) ldentificacdo de datas-limite;
RF11.003 f) Organizagdo cronoldgica, numérica ou tematica conforme série; Q)
Separacdo de documentos passiveis de eliminacdo; h) Registro técnico em planilha
ou sistema. Il - Organizagéo Fisica e Recondicionamento a) Ordenacgdo interna dos
documentos; b) Substituicdo de acondicionamento inadequado; c) Etiquetagem
padronizada; d) ldentificacdo externa das caixas com cdédigo unico; e) Registro de
localizacdo fisica; f) Atualizacdo da base de controle do acervo. IV - Higienizacéo e
Preparacdo Técnica a) Higienizacdo mecanica superficial quando necessaria; b)
Desmetalizacao (remocdo de grampos, clipes, trilhos metalicos); c) Alinhamento de
folhas; d) Separacao de documentos frageis; e) Preparacao para digitalizacéo;
RF11.004 f) Identificacao de documentos que demandem conservacao especializada
(ndo inclusa). V - Digitalizagcdo e Geracdo de Representante Digital A digitalizagao
deverda observar: a) Resolugdo compativel com normas técnicas aplicaveis; b)
Geracgao de arquivos em PDF, PDF/A ou TIFF; c) Geragao de OCR pesquisavel; d)
Controle de sequéncia documental; e) Digitalizacdo frente e verso quando aplicavel;
f) Controle de qualidade integral ou por amostragem; g) Registro de logs de
producédo; h) Reprocessamento obrigatério em caso de falha. VI - Indexacédo e
Metadados a) Insercdo de metadados arquivisticos obrigatérios; b) Indexacao por
numero de processo, interessado, assunto, data e série; ¢) Vinculagdo a classe
correspondente; d) Conferéncia da consisténcia dos dados;

RF11.005 e) Registro em base estruturada. VII- Autenticacdo Digital Quando
aplicavel: a) Aplicacdo de assinatura digital baseada em certificado ICP-Brasil; b)
Garantia de integridade e autenticidade; c) Registro do certificado utilizado; d)
Geracdo de evidéncia de validacdo. VIl - Captura em Sistema de Gestao
Documental a) Insercdo do representante digital em sistema institucional; b)
Vinculacdo ao processo eletrdnico correspondente; c) Indexacéao final validada; d)
Teste de recuperacdo documental; e) Registro de conclusdo de lote. IX - Apoio a
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos (CPAD) a) Participacao técnica



em reunides; b) Elaboracdo de pareceres arquivisticos; ¢) Apoio na aplicacdo da
Tabela de Temporalidade;

RF11.006 d) Preparacado de listagens para eliminacdo; e) Elaboracdo de termos e
registros técnicos. X - Eliminagdo Documental Quando autorizada: a) Preparagao de
lote para eliminagéo; b) Lavratura de listagem de eliminag&o; c) Publicagcdo quando
exigida; d) Fragmentagdo mecanica segura; e) Registro formal do evento; f)
Atualizacdo da base de controle. ESTRUTURA OPERACIONAL MINIMA A
PARCEIRA devera manter: Unidade Técnica de Digitalizacao (UTD) estruturada;
Espaco exclusivo para tratamento documental; Controle de acesso; Monitoramento
interno; Equipamentos dedicados; Softwares licenciados; Rotina de backup;
Procedimentos formais de controle de qualidade; Politica de seguranca da
informacdo. EQUIPE TECNICA A PARCEIRA devera disponibilizar coordenagao
técnica e equipe compativeis com as atividades de execuc¢ao;

RF11.007 A equipe devera contemplar arquivista habilitado e técnicos de tratamento
documental, com atribuicbes e dedicagdo compativeis com os servicos. O apoio
especializado por horas técnicas dependera de escopo e autorizagdo prévios, sem
duplicidade com servicos ja incluidos. ENTREGAVEIS QUANTIFICAVEIS Constituem

entregaveis objetivos do servico: |. Organizacdo fisica de documentos,
compreendendo classificacdo, ordenacdo e registro, medida em paginas; Il
Digitalizacdo e indexacdo de documentos, medidas em paginas; lll. Eliminacédo

documental conforme necessidade e autorizacdo da CPAD; IV. Atualizacao continua
da base de dados arquivistica correspondente as unidades tratadas; V.
Disponibilizacado de repositério digital organizado, indexado e recuperavel.

RF11.008 VI. Manutencdo de estrutura técnica ativa durante toda a vigéncia
contratual. MODELO DE MENSURACAO E AFERICAO A afericdo contratual
ocorrerd mediante: Quantidade de caixas/paginas tratadas; Metros lineares
organizados; Lotes processados; indice de retrabalho; Prazo médio de
processamento; Disponibilidade operacional da UTD; Registro de participacao técnica
na CPAD; Conformidade dos metadados; Auditoria por amostragem. MODELO DE

REMUNERACAO Remuneracdo mediante: |- Parcela varidvel vinculada aos
quantitativos efetivamente entregues (caixas/paginas tratadas, metros lineares
organizados, lotes digitalizados, eventos de eliminagdo); |l- Demandas

extraordinarias mediante autorizacdo formal. EXCLUSOES N&o compreende:
Restauracao laboratorial;

RF11.009 Tratamentos quimicos; Conservacdo especializada; Encadernacao
histérica. A PARCEIRA sera responsavel por implementar e administrar o servigo
especializado de digitalizacdo do acervo legado nas dependéncias da InPACTA e
orgao usuario, nas respectivas competéncias, o referido servico de digitalizacdo



compreende e abrange os acervos de arquivos documentais fisicos, que deveréo
receber o devido tratamento de preparo, identificacdo, separacao, classificacéao,
ordenacdo e indexacao para posteriormente serem digitalizados e migrados para a
nova plataforma de gestao documental.

RF11.010 O processo de selecdo de documentos ou conjuntos documentais para
conversdo digital sera gerenciado pela INPACTA e 6rgdo usuario, nas respectivas
competéncias e observara as melhores praticas de processos de selecao conhecidas
e aplicaveis, por exemplo, selecbes prioritarias para conservacdo, selegcdao de
conteudo para exibicdo ou publicacdo, selecdo para tratamento em fungdo de
demanda de usuarios, selecdo de documentos com restricoes legais de reproducao
OU acesso, e demais critérios e normas legais previstas em legislagédo vigente.
RF11.011 Os Processos de selecdo documental envolvem indicacdes, avaliacbes e
prioridades, as quais ndo podem ser decididas por uma Unica pessoa, portanto, esta
previsto o estabelecimento de uma Comissdao Permanente de Avaliagdo de
Documentos - (CPAD), que sera responsavel por definir as diretrizes do processo de
selecdo documental, a referida comissédo sera constituida e nomeada pela INPACTA
e Orgdo usuario, nas respectivas competéncias, e devera ser composta por
servidores publicos que fazem parte do quadro de profissionais da administracdo
publica municipal. A referida comissdo deve ser constituida por um corpo técnico
multidisciplinar, de acordo com a disponibilidade dos recursos humanos da InPACTA
e 0rgao usuario, nas respectivas competéncias, e composta preferencialmente por:
RF11.012 Servidores das unidades organizacionais as quais se referem os conjuntos
de documentos a serem avaliados; Membros da instituicdo que conhecam a misséao e
0s objetivos da instituicdo; Membros da instituicdo que conhecam a politica local de
desenvolvimento dos conjuntos documentais; Responsaveis pela organizagdo e
guarda dos conjuntos documentais, que a conhecam em profundidade;
Pesquisadores e/ou especialistas em temas que caracterizem eventualmente um
determinado conhecimento relacionado ao acervo ou a pratica arquivistica;
Especialistas em conservagdo e preservagcao documental; Historiadores,
Bibliotecérios, Arquivistas/Curadores; Colaboradores com experiencia no trabalho
com recursos online; Advogados e representantes do corpo juridico municipal.
RF11.013 Serdo responsabilidades desta comissdo: A elaboracdo das diretrizes
procedimentais que deverdo ser observadas pelos agentes da Unidade Técnica de
Digitalizacdo (UTD); durante a execucao dos servicos de digitalizacdo e conversao
digital dos documentos; As indicagcbes iniciais para definicdo de conjuntos
documentais ou itens para a conversao digital; Avaliar quais documentos deverao de
fato permanecer no conjunto inicialmente destacado para conversdo; Estabelecer
prioridades baseadas no valor, uso e risco dos materiais; Monitoramento continuo do



processo. OBRIGACOES DA InPACTA e 6rgdo usuario, nas respectivas
competéncias:

RF11.014 A InPACTA e 6rgado usuério, nas respectivas competéncias devera
constituir a CPAD - Comissao de Permanente de Avaliagdo Documental, composta
por servidores publicos qualificados, para estabelecer diretrizes de selecéo,
monitoramento e avaliagdo dos documentos a serem digitalizados.

RF11.015 E responsabilidade da InPACTA e 6rgdo usudrio, nas respectivas
competéncias, a disponibilizacao do local a ser designado para a execugdo do
trabalho, caso a INPACTA e érgao usuario, nas respectivas competéncias, nao
disponha de uma estrutura de arquivamento centralizado dos documentos, o servigo
podera ser realizado de modo descentralizado e instalado de modo temporario ou
permanente em qualquer Proprio Municipal, desde que reuna e atenda as condicdes
necessarias para abrigar os servicos, dentre eles, espaco fisico adequado para a
execucao dos trabalhos de digitalizacao, infraestrutura de rede elétrica e rede ldgica
para correta instalacdo e configuracdo dos equipamentos e sistemas informatizados,
entre outros.

RF11.016 E de responsabilidade de INPACTA e 6rgdo usuario, nas respectivas
competéncias, a guarda fisica e a manutencdo da preservacdo dos documentos
fisicos. OBRIGACOES DA PARCEIRA: A PARCEIRA serd responsavel por
implementar e administrar o servico especializado de digitalizacao do acervo legado
nas dependéncias da InPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas competéncias. para
posterior migracao para a plataforma de gestao documental. Para a correta execucao
dos servicos de digitalizacdo de documentos ou conjuntos documentais designados,
a PARCEIRA, devera obedecer rigorosamente, as normas e diretrizes estabelecidas
pela INPACTA e 6rgdo usuario, nas respectivas competéncias, através da sua
Comissao Permanente de Avaliacdo de Documentos - (CPAD).

RF11.017 A PARCEIRA sera responsavel pela correta manipulacdo, digitalizacao e
cadastro dos documentos na ferramenta de gestdo arquivistica, assim como,
responsavel pela devida manutencdo da disponibilidade de acesso, consulta e
recuperacao dos arquivos digitalizados.

RF11.018 Para a execugdo dos servicos, a parceira devera disponibilizar técnicos
operacionais para diagndstico, classificacdo, tratamento arquivistico, organizacao,
higienizagao, preparacao para avaliagdo e eliminagdo documental, bem como para
digitalizacdo, indexacao, gestao de metadados, autenticacdo digital e captura em
sistema de gestdo documental. A equipe deverd assegurar produtividade,
cumprimento dos prazos e dos niveis de servigo, continuidade e qualidade durante a
execucao contratada.

RF11.019 A PARCEIRA, devera garantir suporte técnico para a integracdo dos



arquivos digitalizados junto a plataforma de gestao documental. Executar os servigos
conforme especificacdes deste Anexo | - Especificacdo do Objeto e de sua proposta,
com a alocacao dos empregados necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais, além de fornecer os materiais e equipamentos, ferramentas e utensilios
necessarios, em conformidade com os requisitos técnicos e as condicbes do
instrumento de atendimento;

RF11.020 Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servigos efetuados em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucdo ou dos materiais
empregados; Utilizar empregados habilitados e com conhecimento dos servigos a
serem executados, em conformidade com as normas e determinagbes em vigor;
Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local dos servigos.

RF11.021 Prestar todo esclarecimento ou informacao solicitada pela InPACTA e
Orgao usuario, nas respectivas competéncias ou por seus prepostos, garantindo-lhes
0 acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos
relativos a execucao do empreendimento. Paralisar, por determinagéo da InPACTA e

orgao usuario, nas respectivas competéncias, qualquer atividade que ndo esteja
sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga
de pessoas ou bens de terceiros. Promover a organizacio técnica e administrativa
dos servicos, de modo a conduzi-los eficaz e eficientemente, de acordo com os
documentos e especificacdes que integram este Anexo | - Especificacdo do Objeto,
no prazo determinado.

RF11.022 Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacao
pertinente, cumprindo as determinacées dos Poderes Publicos, mantendo sempre
limpo o local dos servicos e nas melhores condicdes de seguranca, higiene e
disciplina. Submeter previamente, por escrito, a InPACTA e 6rgao usuario, nas

respectivas competéncias, para analise e aprovacdo, quaisquer mudancas nos
métodos executivos que fujam as especificacdes do memorial descritivo. Nao permitir
a utilizagao de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condi¢cédo de
aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacdo do trabalho do
menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

RF11.023 Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condi¢des de habilitagcdo e qualificacdo exigidas na
licitacdo. Apresentar os empregados devidamente identificados por meio de cracha,
além de prové-los com os Equipamentos de Protecao Individual - EPI, quando for o
caso. Apresentar a INPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas competéncias, quando
for o caso, a relacdo nominal dos empregados que adentrardo o 6rgao para a



execucdo do servigo. Responsabilizar-se por todas as obrigagcbes trabalhistas,
sociais, previdenciarias, tributarias e as demais previstas em legislacao especifica,
cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a INnPACTA e 6rgao usuario, nas
respectivas competéncias.

RF11.024 Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as normas
internas da Administragdo. Instruir seus empregados a respeito das atividades a
serem desempenhadas, alertando-os a n&o executar atividades nao abrangidas pelo
contrato, devendo a Parceira relatar a InPACTA e érgao usuario, nas respectivas
competéncias toda e qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de
funcdo. Relatar a INPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas competéncias toda e
qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestagcdo dos servicos. Guardar
sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia do cumprimento do
contrato. Dotar aparelhamento e pessoal técnico adequados e disponiveis para a
realizagao do objeto da licitacao.

RF11.025 A Parceira devera manter equipe técnica qualificada, sendo perfis
necessarios a correta execucao dos trabalhos: Coordenador de Projeto: na gestao da
prestacdo de servicos, o coordenador indicado pela Parceira devera: a) Acompanhar
a execucao dos Servicos; b) Assegurar que as politicas, normas e procedimentos do
INPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas competéncias sejam respeitados e
acatados pelos profissionais da Parceira; c) Alocar os profissionais necessarios para
atendimento as Demandas de Servigcos tempestivamente, para fins de cumprimento
dos prazos de inicio e fim, além do atendimento dos padrbées de qualidade
previamente estabelecidos;

RF11.026 d) Informar a InPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas competéncias
eventuais problemas que possam impedir o bom andamento dos servigos; e€)
Elaborar documentos referentes ao andamento da execucdo dos Servicos; f)
Executar os procedimentos administrativos relativos aos recursos alocados para
execucdo dos servicos contratados; e g) Acompanhar os fiscais designados da
INPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas competéncias no que se refere aos
controles para o cumprimento do Contrato. PROCEDIMENTOS TECNICOS PARA
DIGITALIZACAO

RF11.027 Os processos de digitalizacdo seguirdo as regras, protocolos e
procedimentos estabelecidos, em conformidade com o Decreto 10.278/2020 e a
legislacdo vigente. A autenticidade dos documentos digitais sera garantida por
assinatura digital qualificada conforme a Lei 14.063/2020. Para assegurar a qualidade
do servigco, a UTD devera ser estruturada com equipamentos adequados, softwares
licenciados e equipe técnica capacitada. A seguranga e confidencialidade dos
documentos serdo garantidas por medidas como controle de acesso, uso de



softwares oficiais e assinatura de termos de sigilo pelos funcionarios envolvidos.
RF11.028 A execucao da digitalizacao do acervo documental da InPACTA e 6rgao
usuario, nas respectivas competéncias devera ocorrer de maneira eficiente e segura,
garantindo a preservacao, acessibilidade e conformidade legal dos documentos
digitalizados. A criagcdo de um cronograma detalhado permitird um acompanhamento
rigoroso do progresso e cumprimento dos prazos estipulados, assegurando a entrega
eficaz do servico contratado. FLUXO DE DIGITALIZACAO A SER APLICADO
RF11.029 Os processos de trabalho representam um conjunto de atividades que
devem ser implementadas pela UTD durante todo o processo de digitalizacdo. Cabe
ressaltar que, para cada processo do fluxo existem atividades (regras, protocolos e
procedimentos) que devem ser respeitadas para que o processo seja efetivo e
auditavel. Essas atividades sdo fundamentais para o monitoramento do processo de
digitalizacdo observam as orientagdes e 0s requisitos arquivisticos, o Decreto
10.278/2020 e a legislacao vigente.

RF11.030 As etapas iniciais descrevem as atividades relacionadas as fases de
recepcao, conferéncia e preparacdo dos documentos originais pela UTD. Nestes
processos, devem estar previstas e estabelecidas regras, protocolos e procedimentos
guanto a forma de recebimento e conferéncia considerando a integridade do conjunto
documental recebido, também deve estar previsto o espaco fisico para
acondicionamento e organizagao dos documentos originais e, finalmente, prever a
garantia da higienizacao (limpeza, desmetalizacdo e verificagcdo do estado de
conservacao) antes de sua submissao ao processo de digitalizagao propriamente
dito.

RF11.031 As etapas de digitalizacao descrevem as atividades relacionadas ao
processo de digitalizacdo dos documentos originais de forma a garantir a qualidade
da digitalizacdo. Nestes processos, devem estar previstos um conjunto rigido de
regras, protocolos e procedimentos que garantam que as imagens digitalizadas
tenham completeza, qualidade e forma suficientes para representarem os originais
sem perda de informacodes, prevendo inclusive o expurgo da digitalizagcdo e nova
submissao do documento aos processos em questao.

RF11.032 As etapas de autenticagdo descrevem as atividades relacionadas a
producdo efetiva do representante digital. Nestes processos, sdao fundamentais a
utilizacdo de boas ferramentas computacionais de composicdo do documento
digitalizado em seu formato final e de autenticagcao digital utilizando a ICP-Brasil para
garantir a autoria da digitalizacao e a integridade do documento e de seus metadados
- ver Assinatura qualificada Lei 14.063/2020, Art. 4°, lll. Destaca-se também a
interacdo de responsabilidade pessoal ou institucional através da assinatura ou
certificagao digital.



RF11.033 A etapa de captura descreve as atividades relacionadas a captura do
representante digital no ambiente informatizado de gestao documental. Este processo
permite fazer a captura do representante digital - incluindo os metadados - no
ambiente informatizado da instituicdo produtora. Neste momento encerra-se o
processo de digitalizacao e inicia-se a gestao do representante digital pelos sistemas
informatizados institucionais. Tecnicamente, a partir da captura, considera-se o
representante digital o documento oficial para a instituicdo, cabendo aos
responsaveis a destinacao final do documento original. Cabe ressaltar que neste
momento € atribuida a presuncédo de autenticidade ao representante digital, ou seja,
ele é o documento efetivo.

RF11.034 A etapa de devolucado descreve as atividades relacionadas a devolucao
dos documentos originais tendo em vista a destinagao final dos documentos originais
apds o processo de digitalizagdo. Os documentos originais devem ser devolvidos da
mesma forma que foram recebidos, garantindo desta forma a integridade e a
organizacdo dos documentos. Esta garantia é fundamental para que nao haja
duvidas sobre a fragmentacdo ou desorganizacdo dos documentos originais
digitalizados. DETALHAMENTO DAS ATIVIDADES PREVISTAS EM CADA
PROCESSO.

RF11.035 O conjunto de regras, protocolos e procedimentos deve monitorar e
garantir que os passos do fluxo sejam efetivamente executados e monitorados para
gue ndo haja duvidas em relagéo a lisura do fluxo. O conjunto de regras, protocolos e
procedimentos de monitoramento devem ser definidos pela instituicao produtora com
vistas a validar a presuncédo de autenticidade dos representantes digitais. A garantia
da presuncado de autenticidade do representante digital, ndo se limita apenas a
implementagdo do fluxo proposto, também é fundamental considerar na
implementagédo da UTD as seguintes recomendagoes:

RF11.036 O processo de digitalizacao € um servigo e ndo deve ser misturado com
outras atividades da instituicdo; Os equipamentos da UTD - com excecédo os
equipamentos responsaveis pela autenticacdo do representante digital - ndo devem
ser conectados a Internet com acesso publico; Utilizagdo de somente softwares
oficiais. Todos devem estar atualizados, licenciados e devidamente inventariados;
Nao utilizagdo de outros softwares que ndo fazem parte dos processos nos
equipamentos da UTD; Utilizacdo dos equipamentos da UTD somente para os fins
previstos; A configuracdo dos equipamentos deve ser compativel com os processos e
softwares; Os equipamentos da UTD devem ter manutencédo preventiva, corretiva e
evolutiva sempre que necessario;

RF11.037 O local de instalagdo da UTD deve ser bem estruturado e devidamente
climatizado para garantir a qualidade no processo de digitalizagao e o funcionamento



dos equipamentos; Os funcionarios da UTD devem ser treinados para os fins que
exercem no processo; A UTD deve ser estruturada considerando a participacao ativa
das areas de negécio, tecnologia da informacdo e de arquivologia; Implementacao,
institucionalizacao e certificacdo da UTD antes do inicio dos processos de
digitalizagcéo; Assinatura do termo de sigilo aos funcionarios da UTD; A UTD pode ser
ligado a qualquer estrutura desde que atenda a legislacédo, aos padrdes técnicos e
que traga uma abordagem multiprofissional; Servico de monitoramento de video em
todo ambiente da UTD.

RF11.038 Oportunamente, deve-se observar que o0s documentos originais
permanentes que foram digitalizados, deverdo ser gerenciados de forma
correlacionada com seus representantes digitais. Essa vinculagdo ocorrera via
metadados de gestdo arquivistica e contemplara toda a tramitacdo e guarda, de
modo que a destinacao do digital ocorra conjuntamente com o seu original. Uma
segunda acgao igualmente importante refere-se ao acondicionamento e a organizacao
dos documentos originais de valor permanente apos a digitalizacéo.

RF11.039 Pela importancia fundamental na gestdo e preservacdo de documentos
digitais, frente a obsolescéncia tecnoldgica de hardware, software, midias de
armazenamento e de diferenciados formatos digitais, destaca-se a necessaria
adequacao institucional para garantir a preservacao desses documentos pelo tempo
que for necessario. Assim, cabe ressaltar a imprescindivel implantacdo de politicas,
planos e programas institucionais de preservacao digital que contemplem, no minimo:
relacionamento com a politica de gestdo documental da instituicio e seus
instrumentos, dentre outros, plano de classificacao, tabela de temporalidade, regras
para concessao ou limitacao de acesso;

RF11.040 conscientizacdo, mudanca cultural e treinamento interno, envolvendo
preparacdo para mudanga, manuais técnicos e programa de treinamento;
disponibilidade estrutural e financeira: infraestrutura tecnoldgica de redes, softwares,
equipamentos para armazenamento, migracao, prospeccao tecnoldgica; capacitagao
técnica e cooperacao interinstitucional. Adicionalmente, em se tratando de instituicao
publica, na sua esfera de competéncia, se recomenda a observacdo as diretrizes
para a transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais para
instituicbes arquivisticas publicas estabelecidas na Resolucdo do CONARQ, de n® 24
de 2016.

7.2. ITEM 12 - TRATAMENTO ARQUIVISTICO
RF12.001 O servico de tratamento arquivistico sera medido em paginas, com registro
da producao e verificacdo dos critérios de aceite previstos no instrumento executivo.

7.3. ITEM 13 - DIGITALIZACAO E INDEXACAO



RF13.001 O servico de digitalizacdo e indexacdo sera medido em paginas, com
registro da producao e verificacdo dos critérios de aceite previstos no instrumento
executivo.

8. PRODUCAO E EQUIPAMENTOS COMO SERVICO

8.1. ITEM 14 - REPRODUCAO MONOCROMATICA A4

RF14.001 O servico de reproducao monocromatica A4 sera medido em paginas, com
registro da producéo e verificagdo dos critérios de aceite previstos no instrumento
executivo.

8.2. ITEM 15 - REPRODUCAO COLORIDA A4

RF15.001 O servico de reproducdo colorida A4 sera medido em péaginas, com
registro da producgéo e verificagdo dos critérios de aceite previstos no instrumento
executivo.

8.3. ITEM 16 - REPRODUCAO COLORIDA A0

RF16.001 O servico de reproducdo colorida A0 serd medido em metros quadrados,
com registro da producdo e verificacdo dos critérios de aceite previstos no
instrumento executivo.

8.4. ITEM 17 - CARTOES E CRACHAS

RF17.001 O servigo de producao de cartbes e crachas sera medido em unidades,
com registro da producdo e verificacdo dos critérios de aceite previstos no
instrumento executivo.

8.5. ITEM 18 - SERVIDOR DE GERENCIAMENTO

RF18.001 Especificagdes / Requisitos Minimos: Processador de 1,8 GHz ou superior,
com arquitetura compativel com os sistemas ofertados Memdria minima: 32Gb
Capacidade de Armazenamento: minimo 1 Terabyte Gabinete tipo lamina, com trilhos
deslizantes Padrao de montagem: rack 19” Interface interna padrdo: 2 x Ethernet
10/100/1000 Interface interna padrdo: Sistema operacional de servidor compativel
com os sistemas ofertados, com licenciamento regular incluido.

8.6. ITEM 19 - FRAGMENTADORA DE GRANDE PORTE

RF19.001 Especificacdes / Requisitos Minimos: Abertura de insercéo para papel: 320
mm; Abertura para CD/DVD e Cartées de PVC: 130 mm; Capacidade para folhas
(759): até 25 folhas A4 e até 15 folhas A3; Tipo de fragmentacdo: Particulas de 4 x
40 mm; Nivel de seguranca: P4; Velocidade de fragmentacgao: 3,6 m/min; Capacidade
de fragmentacao: 90 Kg/h;



8.7. ITEM 20 - SCANNER A4 DE PRODUCAO, 60 PPM

RF20.001 Especificacées / Requisitos Minimos: Velocidade de digitalizacao: 60ppm
Suportar até o tamanho A4 Modos de digitalizagdo: Simplex e Duplex Resolucao
Optica: 600 dpi Capacidade minima da bandeja de entrada: minimo 60 folhas Ciclo
diario: minimo de 4.000 folhas Resolucado de saida: de 60 até 600 dpi Gramatura do
papel: até 280g/m2 Alimentacdo elétrica: Bivolt Funcido de protecdo avancada de
originais Alinhamento da imagem Correcdo de orientacdo Deteccao da orientacdo do
documento Deteccédo de cores Remocdo de paginas em branco Deteccédo de folha
dupla Recursos de eliminacdo de cores Correcdo do desvio da folha Deteccdo do
tamanho do documento Separacdo horizontal automatica da imagem Digitalizacédo
continua Reconhecimento de codigo de barras Interface interna padrdo: USB
RF20.002 Ethernet 10/100 Compatibilidade: Com sistemas operacionais Microsoft
Windows

8.8. ITEM 21 - SCANNER PLANETARIO A3

RF21.001 Especificagdes / Requisitos Minimos: Fonte de iluminagdo LED Suportar
até o tamanho A3 Modos de digitalizacdo: Mono e Color Resolucéo: 300 DPI Sistema
de scanner suspenso, digitalizacdo simplex Interface padrdo: USB Formatos JPEG,
PDF, PDF Pesquisavel - OCR (nativo ou via software) Alimentacao elétrica: 100v -
240v Digitalizacao rapida de apenas um toque Deteccdo de folheamento de paginas
Deteccao de multiplos documentos Correcao de distor¢cao de curva de livros Interface
interna padrao: USB Compatibilidade: Com sistemas operacionais Microsoft Windows

8.9. ITEM 22 - SCANNER DE MICROFILME

RF22.001 Especificacbes / Requisitos Minimos: Operacdo: Camera de 6,6
megapixels: Ampliacdo do zoom éptico: 5x a 32x Captura de imagem grande: 35mm
x 48mm Orientagdo da camera: Retrato ou paisagem para melhor nitidez de imagem
USB3/USB2/USB1: porta de acesso frontal conveniente para unidades flash Rotagao
de imagem: Endireitamento Optico de imagens para melhor nitidez de imagem
lluminacdo: LEDs monocromaticos, otimizados para filme e vidro de suporte
opticamente transparente para melhor nitidez de imagem Rolos de guia de precisao:
rolamento de esferas de baixa inércia para controle preciso da posicdo e movimento
do filme Recurso de Software Padréo:

RF22.002 Interface de usuério: Interface de computador Windows intuitiva com
assistente de selecdo de filme personalizavel. Foco de imagem continuo mesmo
durante o zoom O4ptico Ajustar a janela: a imagem exibida cobre toda a tela do
monitor sem deixar nenhuma area em branco Lupa: Zoom digital de 5x a 1575x, para
leitura de texto pequeno e exame de detalhes finos. Rotagdo da imagem digital:
clique para girar 90°, 180°, 270° e 360° Espelho: Clique para espelhar a imagem



Resolucao selecionavel por software: 150 dpi a 2000 dpi, escala de cinza de 8 bits,
preto e branco de 1 bit Digitalizar e salvar formatos de arquivo: PDF, TIFF, JPEG,
OCR Marca d'agua e direitos autorais: suporte de aviso personalizavel para
digitalizacOes e impressoes

RF22.003 Botao de impressdo com um clique: usando impressora predefinida e para
a gaveta de papel da impressora especifica com o tamanho de papel necessario
Botdo de digitalizacdo com um uUnico clique: digitalizar usando nome de arquivo,
formato e caminho predefinidos Hardware: lluminacdo do filme: LEDs 6pticos verdes
Velocidade de captura de imagem: um segundo. Sistemas operacionais 32/64: Win 7,
Win 8, Win 10 (Enterprise, Professional, Home) Interface: USB 3.0 Garantia do
fabricante: minimo um ano. Energy Star (rotulado): registrado. Aprovacbes de
seguranca e emisséo (rotulado): UL, CSA, CE, FCC.

8.10. ITEM 23 - IMPRESSORA DE CARTOES FRENTE E VERSO

RF23.001 Especificagcbes / Requisitos Minimos: Tecnologia de impresséao:
Sublimagdo de corantes; Recurso de impressdo: Dupla face Resolucdo de
impressao: 300dpi (8300 x 600, 300 x 1200); Velocidade de impressdo: Até 140
cartées por hora, dupla face colorido; Alimentador de entrada com capacidade para
até 125 cartdes; Alimentador de saida com capacidade para até 25 cartdes;
Tamanhos de cartdo suportado: Espessura: 0,010 polegadas a 0,040 polegadas
(0,25 mm- 1,016 mm). Dimensao: ID-1, CR-79, CR-80; Conectividade: USB e
Ethernet; Devera acompanhar todos os dispositivos e acessorios necessarios para a
perfeita instalacao, configuracao e uso, incluindo suprimentos e pecas de reposicao

8.11. ITEM 24 - IMPRESSORA TERMICA DE ETIQUETAS

RF24.001 Especificacdes / Requisitos Minimos: Método de Impressao: Transferéncia
ou térmica direta Velocidade de Impressao: 5|PS Resolug¢ao: 203 dpi Fontes: Fonte A
- Fonte V (ZPL) Tipo de midia: Papel térmico, midia, papel de marca preta Interface
padrdo: Ethernet 10/100 Alimentacéo: 100-240 V AC, 50-60Hz Ribbon: Largura: 30 a
110 mm; Comprimento: 74 m Largura de Impressao: 4” Conectividade: USB, Ethernet

8.12. ITEM 25 - MULTIFUNCIONAL PLOTTER A0

RF25.001 Especificacbes / Requisitos Minimos: Tecnologia de impressao: Jato de
tinta Resolucdo de impressdo: 1200 DPI Tanque de tinta de no minimo: 04 cores
Suportar até tamanho A0 Alimentacdo de midias: Por rolo e por folha cortada Largura
de midia: 203mm - 914mm Espessura de midias: 00,7mm - 0,8mm Digitalizacdo de
documentos coloridos Formatos de saia de arquivo digitalizado TIFF e PDF
Compatibilidade com sistemas operacionais Plataforma Windows e MAC Alimentacao
elétrica: 110 - 240 VCA (50-60Hz) Devera acompanhar todos os dispositivos e



acessoOrios necessarios para a perfeita instalacdo, configuracdo e uso, incluindo
adaptadores de nucleo de midia e cesta de empilhamento de trabalhos Interface
interna padrao: USB Ethernet 10/100 Compatibilidade:

RF25.002 Com sistemas operacionais Microsoft Windows

8.13. ITEM 26 - MULTIFUNCIONAL A3 COLORIDA, 50 PPM

RF26.001 Especificacbes / Requisitos Minimos: Resolucdo de impressao de 1.200 x
1.200 dpi Velocidade nominal de 50 ppm Processador com capacidade minima de
1.4GHz Mem¢éria com capacidade minima de 3GB Impressdo em formatos A3, A4 e
Carta Impresséo frente e verso automatica implantada, sem a intervencao do usuario
Capacidade minima de armazenamento de papel para 1000 folhas Mddulo de
Gerenciamento: Painel com visor colorido, sensivel ao toque, com no minimo 9”
Interface de gerenciamento do equipamento Web (HTTP) IP Filter, para controle de
acessos baseado em enderecos IP HD com capacidade minima de 256GB Médulo
nativo ou integrado de leitor de cartdo de proximidade, tecnologia RFID Scanner
Colorido integrado: Alimentador automatico de documentos

RF26.002 Captador duplo de imagem (captura frente e verso do documento numa sé
passagem do papel) com capacidade minima para 100 folhas (passagem unica)
Resolucédo de digitalizacao de 600 x 600 dpi Captura de documentos no formato
papel A3, A4 e Carta Fungcdo de captura de imagens Exportagcdo de arquivos
ilimitados nos formatos de saida TIFF, JPEG e PDF Capacidade transformar
documentos digitalizados em documentos PDF pesquisaveis, com texto selecionavel
sob imagem de cada péagina, padrdo PDF (OCR para o idioma Portugués do Brasil)
de forma nativa ou integrada via software local ou em nuvem As funcdes podem ser
implementadas no proprio equipamento ou via software Capacidade de redugao e
ampliacdo da imagem entre 50% e 200%. Interface interna padrdo: USB

RF26.003 Ethernet com velocidades 10/100/1000 Compatibilidade: Com sistemas
operacionais Microsoft Windows e Linux

8.14. ITEM 27 - MULTIFUNCIONAL A4 COLORIDA, 40 PPM

RF27.001 Especificagbes / Requisitos Minimos: Resolu¢do de impressao de 1.200 x
1.200 dpi Velocidade nominal de 40ppm Processador com capacidade minima de
1GHz Meméria com capacidade minima de 2GB Impressao em formatos A4 e Carta
Impressao frente e verso automatica implantada, sem a intervengdo do usuério
Capacidade minima de armazenamento de papel para 250 folhas Mabdulo de
Gerenciamento: Painel com visor colorido, sensivel ao toque, com no minimo 7”
Interface de gerenciamento do equipamento Web (HTTP) IP Filter, para controle de
acessos baseado em enderecos IP Mddulo nativo ou integrado de leitor de cartdo de
proximidade, tecnologia RFID Scanner Colorido integrado: Alimentador automatico de



documentos

RF27.002 Captador duplo de imagem (captura frente e verso do documento numa sé
passagem do papel) com capacidade minima para 75 folhas (passagem unica)
Resolucédo de digitalizacdo de 600 x 600 dpi Captura de documentos no formato
papel A4 e Carta Funcao de captura de imagens Exportacdo de arquivos ilimitados
nos formatos de saida TIFF, JPEG e PDF Capacidade transformar documentos
digitalizados em documentos PDF pesquisaveis, com texto selecionavel sob imagem
de cada péagina, padrdao PDF (OCR para o idioma Portugués do Brasil) de forma
nativa ou integrada via software local ou em nuvem As fungcbes podem ser
implementadas no préprio equipamento ou via software Capacidade de reducéo e
ampliacao da imagem entre 50% e 200%. Interface interna padrao: USB

RF27.003 Ethernet com velocidades 10/100/1000 Compatibilidade: Com sistemas
operacionais Microsoft Windows e Linux;

8.15. ITEM 28 - MULTIFUNCIONAL A3 MONOCROMATICA, 50 PPM

RF28.001 Especificacdes / Requisitos Minimos: Resolucdo de impressao de 1.200 x
1.200 dpi Velocidade nominal de 50 ppm em papel A4 Processador com capacidade
minima de 1.6GHz Memoria com capacidade minima de 4GB Impressdo em formatos
A4 e Carta Impressao frente e verso automatica implantada, sem a intervengéao do
usuario Capacidade minima de armazenamento de papel para 1000 folhas Médulo
de Gerenciamento: Painel com visor colorido, sensivel ao toque, com no minimo 9”
Interface de gerenciamento do equipamento Web (HTTP) Scanner Colorido
integrado: Alimentador automatico de documentos Captador duplo de imagem
(captura frente e verso do documento numa sé passagem do papel) com capacidade
minima para 100 folhas (passagem Uunica)

RF28.002 Resolugéo de digitalizacdo de 600 x 600 dpi Captura de documentos no
formato papel A4 e Carta Funcédo de captura de imagens Exportacdo de arquivos
ilimitados nos formatos de saida TIFF, JPEG e PDF Capacidade transformar
documentos digitalizados em documentos PDF pesquisaveis, com texto selecionavel
sob imagem de cada pagina, padrdo PDF (OCR para o idioma Portugués do Brasil)
de forma nativa ou integrada via software local ou em nuvem As funcdes podem ser
implementadas no préprio equipamento ou via software Capacidade de reducéo e
ampliacao da imagem entre 50% e 200%. Interface interna padrdo: USB Ethernet
com velocidades 10/100/1000 Compatibilidade: Com sistemas operacionais Microsoft
Windows e Linux

8.16. ITEM 29 - MULTIFUNCIONAL A4 MONOCROMATICA, 50 PPM
RF29.001 Especificacdes / Requisitos Minimos: Resolucdo de impresséo de 1.200 x
1.200 dpi Velocidade nominal de 50ppm Processador com capacidade minima de



1GHz Memoria com capacidade minima de 1,5GB Impressdo em formatos A4 e
Carta Impresséao frente e verso automatica implantada, sem a intervencao do usuario
Capacidade minima de armazenamento de papel para 500 folhas Modulo de
Gerenciamento: Painel com visor colorido, sensivel ao toque, com no minimo 7”
Interface de gerenciamento do equipamento Web (HTTP) IP Filter, para controle de
acessos baseado em enderegcos IP Scanner Colorido integrado: Alimentador
automatico de documentos

RF29.002 Captador duplo de imagem (captura frente e verso do documento numa sé
passagem do papel) com capacidade minima para 75 folhas (passagem unica)
Resolugcdo de digitalizacdo de 600 x 600 dpi Captura de documentos no formato
papel A4 e Carta Funcao de captura de imagens Exportacdo de arquivos ilimitados
nos formatos de saida TIFF, JPEG e PDF Capacidade transformar documentos
digitalizados em documentos PDF pesquisaveis, com texto selecionavel sob imagem
de cada péagina, padrdao PDF (OCR para o idioma Portugués do Brasil) de forma
nativa ou integrada via software local ou em nuvem As fungcbes podem ser
implementadas no préprio equipamento ou via software Capacidade de reducéo e
ampliacao da imagem entre 50% e 200%. Interface interna padrao: USB

RF29.003 Ethernet com velocidades 10/100/1000 Compatibilidade: Com sistemas
operacionais Microsoft Windows e Linux

8.17. ITEM 30 - MULTIFUNCIONAL A4 MONOCROMATICA, 40 PPM

RF30.001 Especificacdes / Requisitos Minimos: Resolucao de impressao de 1.200 x
1.200 dpi Velocidade nominal de 40ppm Processador com capacidade minima de
1GHz Memoria com capacidade minima de 1GB Impressao em formatos A4 e Carta
Impressao frente e verso automatica implantada, sem a intervencdo do usuario
Capacidade minima de armazenamento de papel para 250 folhas Modulo de
Gerenciamento: Painel com visor colorido, sensivel ao toque, com no minimo 4”
Interface de gerenciamento do equipamento Web (HTTP) Scanner Colorido
integrado: Alimentador automatico de documentos Captador duplo de imagem
(captura frente e verso do documento numa sé passagem do papel) com capacidade
minima para 50 folhas (passagem unica) Resolucéo de digitalizacao de 600 x 600 dpi
RF30.002 Captura de documentos no formato papel A4 e Carta Funcédo de captura
de imagens Suporte aos formatos: JPEG, PDF e PDF pesquisaveis com OCR para o
idioma Portugués do Brasil, de forma nativa ou integrada, implementadas no proprio
equipamento ou via software Capacidade de reducdo e ampliacdo da imagem entre
50% e 200%. Interface interna padrao: USB Ethernet com velocidades 10/100/1000
Wi-Fi Compatibilidade: Com sistemas operacionais Microsoft Windows e Linux

8.18. ITEM 31 - IMPRESSORA A4 MONOCROMATICA, 40 PPM



RF31.001 Especificacdes / Requisitos Minimos: Resolucao de impressao de 1.200 x
1.200 dpi Velocidade nominal de 40ppm Processador com capacidade minima de
800MHz Memoria com capacidade minima de 512MB Impressao em formatos A4 e
Carta Impresséao frente e verso automatica implantada, sem a intervencao do usuario
Capacidade minima de armazenamento de papel para 250 folhas Modulo de
Gerenciamento: Interface de gerenciamento do equipamento Web (HTTP) Interface
interna padrao: USB Ethernet com velocidades 10/100/1000 Wi-Fi Compatibilidade:
Com sistemas operacionais Microsoft Windows e Linux

9. REQUISITOS TRANSVERSAIS E INTEGRAGCOES

RF32.001 | A INPACTA respondera pela gestao da parceria, pelo suporte de primeiro
nivel (N1) e pela central de situacdo. O parceiro respondera pela execucao
especializada, implantacdo, manutencao, suprimentos, sistemas, nuvem, servigos
documentais e suporte de segundo e terceiro niveis. Os 6rgaos usuarios manterdo as
competéncias relativas aos seus documentos, acessos, informagdes e decisdes
administrativas.

RF32.002 | O N1 da InPACTA registrara, classificara, orientara e acompanhara os
chamados, encaminhando ao parceiro as ocorréncias que demandem intervencao
especializada. A central de situagdo consolidara disponibilidade, incidentes,
consumo, produtividade, entregas e cumprimento dos niveis de servico. O parceiro
fornecera os registros e os dados necessarios e mantera interlocutores técnicos. O
escalonamento ndo reiniciard a contagem do chamado. A cobertura da equipe
propria, os canais e o dimensionamento serdo definidos antes da operacéo, com rota
direta para incidentes criticos fora do horario do N1.

RF32.003 | O aceite dependera da comprovagdo das entregas, dos registros de
producédo, dos testes de integracdo e da disponibilizacdo dos dados a InPACTA. A
autodeclaracao nao substitui a evidéncia.

RF33.001 | Os equipamentos deverdao ser novos, de primeiro uso, de fabricagdo
recente e compativeis com o ambiente tecnoldgico da INPACTA e 6rgao usuario, nas
respectivas competéncias; Com o0s equipamentos deverdao ser entregues o0s
respectivos manuais de operacdo, em portugués, sem qualquer énus para a 6rgao
usuario, caso seja omisso quanto a alguma das especificacdoes, a interessada sera
obrigada a apresentar documentacdo complementar na qual se verifique que as
especificacdes sdo atendidas;

RF33.002 | Os equipamentos deverdo estar conectados de modo a permitir que a
solucédo de gerenciamento desempenhe como funcéo principal a gestdo do ambiente
de impressao permitindo intervengdes no parque instalado, tais como: monitoramento
de suprimentos, nivel de consumo do toner/cartucho, necessidade de reposicdo de



papel, alertas de status dos equipamentos, entre outros. Os Equipamentos
Multifuncionais e Scanners deverdao disponibilizar OCR (Optical Character
Recognition) de forma nativa/embarcada ou integrada através de software local ou
em nuvem, para conversao de arquivos PDF em PDF pesquisavel em idioma
Portugués Brasil.

RF33.003 | Os documentos digitalizados como PDF deverdo ter a capacidade de
serem enviados diretamente dos equipamentos multifuncionais para o repositério de
gestdo documental em nuvem, através de integracdo. Os equipamentos que
compdem os ltens 26 e 27, deverao possuir leitor de RFID embutidos ou conectados
via interface USB, esses leitores serdo utilizados para a autenticacdo dos usuarios
para a liberacdo de impressdes e/ou copia. Os leitores RFID deverao ser compativeis
com os equipamentos ofertados e, também, com o sistema de bilhetagem, sem a
obrigatoriedade de ser do mesmo fabricante, deverdo reconhecer automaticamente
os cartdes RFID e verificacdo do protocolo correto de comunicacéao.

RF33.004 | A Parceira devera fornecer os cartdes RFID ou TAG, conforme as
especificacées contidas neste edital, sem nenhum custo adicional para a INPACTA e
Orgao usuario, nas respectivas competéncias, nas quantidades definidas para cada
implantagéo, conforme as necessidades dos departamentos atendidos. Serdo aceitos
equipamentos de diferentes fabricantes desde que a solucdo de gerenciamento e
bilhetagem seja compativel com todos os modelos dos equipamentos ofertados.
RF33.005 | A parceira devera assegurar suporte residente para softwares e sistemas
e para hardware e equipamentos quando previsto no plano da implantacdo. A
quantidade de profissionais, a dedicacdo, os locais e os horarios serdo definidos
previamente conforme o parque, 0s servicos e a cobertura pactuada, com os custos
incluidos na composicdo aprovada. O suporte compreendera acompanhamento e
monitoramento dos sistemas e atendimento aos equipamentos, articulado com o N1
da InPACTA e o N2/N3 da parceira. Durante a prestacdo dos servicos, 0s
profissionais deverdo estar identificados por cracha e observar as normas
disciplinares do 6rgao usuario.

RF34.001 | IMPRESSAO E FOTOCOPIAGEM - A4 - MONOCROMATICA Prestacéo
de servigos de impressao e fotocopiagem preto e branco, méao de obra especializada
e software de bilhetagem e gerenciamento; com fornecimento dos insumos
necessarios (exceto papel). Considerar taxa de cobertura de impressao 5%,
conforme normas ABNT ISO/IEC 19752 e 19798; com fornecimento dos insumos
necessarios. Considera-se a bilhetagem quando da impressao fisica da pagina. Nao
serd permitida a tarifacdo na digitalizacdo de documentos/imagens. IMPRESSAO E
FOTOCOPIAGEM - A4 - POLICROMATICA

RF34.002 | Prestacdo de servicos de impressdao e fotocopiagem em papel A4



colorida, mao de obra especializada e software de bilhetagem e gerenciamento; com
fornecimento dos insumos necessarios (exceto papel). Considera-se a bilhetagem
quando da impresséo fisica da pagina. Nao sera permitida a tarifacao na digitalizacao
de documentos/imagens. IMPRESSAO E FOTOCOPIAGEM - A0 - POLICROMATICA
Prestacéo de servigos de impresséao e fotocopiagem em formato AO, colorida, m&o de
obra especializada e software de bilhetagem e gerenciamento; com fornecimento dos
insumos necessarios (exceto papel). Considera-se a bilhetagem quando da
impressdo fisica da pagina. Nao sera permitida a tarifacdo na digitalizagcdo de
documentos/imagens.

RF34.003 | IMPRESSOES MONOCROMATICAS REALIZADAS EM
EQUIPAMENTOS POLICROMATICOS: As paginas monocromaticas reproduzidas
nos equipamentos policromaticos serdo tarifadas como paginas monocromaticas.
Para o presente objeto, a mensuragcao da taxa de cobertura sera baseada na norma
ABNT NBR ISO/IEC 19752:2006, ou seja, taxa de cobertura de 5%. Variagdes para
mais ou para menos ndo ensejardao em qualquer tempo, e sob nenhuma hipdtese,
cobranga de excedente/déficit por taxa de cobertura nas impressodes realizadas;
RF35.001 | Esta secdo tem como finalidade estabelecer os métodos e padrbes
técnicos de integracdo entre os sistemas da InPACTA e 6rgdo usuario, nas
respectivas competéncias e os sistemas da PARCEIRA. A integracdo entre sistemas
€ essencial para garantir a interoperabilidade, a consisténcia dos dados e a
automacao dos processos institucionais. Para isso, serdao adotadas abordagens
modernas de comunicacao entre aplicacdes, conforme os requisitos de integracao
deste anexo. As integracdes deverado possibilitar operacdes de consulta, insercao,
atualizacdo e exclusao de informacdes de forma segura, padronizada e rastreavel,
garantindo escalabilidade e alta disponibilidade dos sistemas. Obrigagdes da Parceira
Disponibilizacdo de APIs para Integracao

RF35.002 | A PARCEIRA devera disponibilizar, no prazo maximo de 90 (noventa)
dias a partir da solicitacdo formal da InPACTA e érgédo usuario, nas respectivas
competéncias, um conjunto de APIs para integracdo entre sistemas, permitindo a
manipulacdo de dados por meio das seguintes operagdes: insercao, alteracao,
consulta e remocao. Disponibilizacdo de ambiente sandbox para testes antes da
entrada em producdo. Essas APIs devem ser desenvolvidas atendendo aos
seguintes requisitos: Ser devidamente documentada, utilizando Swagger/OpenAPI,
GraphiQL, Protobuf Documentation ou outro tipo de documento, desde que possua,
exemplos de utilizacdo, como entrada de dados e saida de dados Estar protegidas
por mecanismos de autenticacao e autorizacao

RF35.003 | Garantir rastreabilidade e registros de auditoria das operacodes realizadas.
Procedimentos para geracao e renovacao de tokens de autenticacédo. Tecnologias e



Padroes de Integracdo A PARCEIRA devera garantir que as integragbes sejam
construidas seguindo as tecnologias e padrbes abaixo: a) Padroes REST
Implementacao de APIs REST, com suporte aos métodos HTTP: GET (recuperacgao
de dados); POST (criacao de registros); PATCH (atualizagao parcial do registro); PUT
(atualizacdo de registros); DELETE (remocédo de registros). Utilizagdo do formato
JSON como padrdo para troca de informacbes entre sistemas; Endpoints
organizados de forma légica, padronizada e versionados. b) Webhooks

RF35.004 | Suporte a implementacdo de Webhooks para permitir notificagbes
assincronas de eventos relevantes. Utilizacdo do formato JSON ¢) gRPC Suporte aos
tipos de comunicacao: Unary: Uma requisi¢do, uma resposta. Server Streaming: Uma
requisicdo, multiplas respostas enviadas pelo servidor. Client Streaming: Multiplas
requisicoes do cliente, uma resposta do servidor. Bidirectional Streaming: Multiplas
requisicoes e respostas em ambos os lados, em tempo real. Autenticacao e
Seguranca A PARCEIRA deverd garantir a seguranca das integracdes
implementando os seguintes mecanismos: Autenticacdo via OAuth 2.0,JWT, JWKS.
Criptografia SSL/TLS. Controle de permissdées baseado em perfis de usuario,
permitindo a concessdo de acessos conforme necessidade.

RF35.005 | API Keys gerenciaveis Monitoramento de logs de acesso e requisi¢cdes
Certificados (chave publica e privada); Suporte Técnico e Manutencdo A PARCEIRA
deverda garantir suporte técnico adequado: Atendimento especializado para esclarecer
duvidas sobre as APIs. Prazo de resposta conforme SLA, com prioridade para falhas
criticas. Correcao de erros e atualizagado das APIs, garantindo compatibilidade com
as necessidades da InPACTA e 0Orgao usuario, nas respectivas competéncias.
Garantia de Disponibilidade e Desempenho As APIs deverdo ter disponibilidade
minima de 99,5%, medida mensalmente. Monitoramento ativo e envio de alertas para
falhas criticas. Implementacéo de rate limits para evitar sobrecarga no sistema.
RF35.006 | O tempo de resposta entre as integracdées ndo deve exceder o valor
maximo de 5000 milissegundos, sendo desejado que o tempo de resposta padréao
deve ficar entre 100 milissegundos e 500 milissegundos. OBRIGACOES DA
INPACTA e 6&rgao usuario, nas respectivas competéncias Fornecimento de
Informacdes Técnicas A InPACTA e érgao usuério, nas respectivas competéncias
devera fornecer a Parceira todos o0s requisitos técnicos e regras de negdcio
necessarios para o desenvolvimento das integragdes, incluindo: Descricdo dos dados
a serem trocados entre os sistemas. Definicao de perfis de acesso e permissoes para
a API. Identificacdo dos sistemas legados que precisardo de integracao.
Disponibilizacdo de Acesso a Sistemas

RF35.007 | A InPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas competéncias devera
fornecer acesso controlado aos ambientes necessarios para testes de integracao.



Devera indicar responsaveis técnicos para acompanhamento e validagdo das
entregas. Homologacao das Integracdes A INPACTA e 6rgao usuario, nas respectivas
competéncias devera realizar testes de validagdo no ambiente de homologacéao antes
da entrada em producao. O aceite da API sera concedido somente apds verificacdo
de conformidade com os requisitos acordados. Seguranca e Gestdo de Acessos A
INPACTA e Orgao usuario, nas respectivas competéncias sera responsavel por
gerenciar as chaves de API (APl Keys) fornecidas pela PARCEIRA.

RF35.008 | Implementar politicas de controle interno para concessao e revogacao de
acessos. Manutencao e Atualizacdo dos Sistemas Internos Garantir compatibilidade
dos seus sistemas internos com as APIls disponibilizadas. Responsabilizar-se pela
atualizacao dos seus sistemas internos conforme mudancgas no servigo da API.

10. LICENCIAMENTO E DIREITOS DE USO

10.1. A parceira identificar4d todos os produtos, versdes, métricas, capacidades,
usuarios, conectores, interfaces, suporte e vigéncias necessarios ao escopo.
Dependéncias de terceiros e limitagbes deverao ser expressas.

10.2. A licenca devera permitir os usos aprovados para cada 6rgao, as integragdes e
a exportacao dos documentos e metadados. Renovacéao e suporte ndo poderéao ser
interrompidos por dependéncia ndo declarada.

11. SEGURANCA, PROTECAO DE DADOS E CONFORMIDADE

11.1. Os acessos deverdo observar identidade individual, perfis, menor privilégio e
segregacao de funcdes. Dados e documentos serdo protegidos em transito e em
repouso, com registros de acesso, alteracao, exportacdo e eventos relevantes.

11.2. Incidentes serdo comunicados por fluxo pactuado, preservando evidéncias. A
parceira mantera atualizacbes e controles sobre seus suboperadores. O 6rgao
competente conservard a autoridade sobre classificagdo, acesso e destinacéo
documental.

12. ARMAZENAMENTO, RETENCAO, BACKUP E CONTINUIDADE

12.1. O armazenamento principal e o backup utilizardo infraestrutura nacional,
redundancia e possibilidade de expansdo conforme os RF. A politica de retencéo
devera ser compativel com classificacdo e temporalidade documental.

12.2. Os parametros técnicos de recuperacao sdao RTO de seis horas e RPO de 24
horas, sujeitos a consolidacdo do plano de continuidade. Testes de restauragao
deverdo produzir evidéncia. Backups n&o substituem a gestdo arquivistica nem
autorizam descarte de documentos.

12.3. A digitalizagao nao autoriza, por si, a eliminacao de originais. A destinagao



observara a Lei n® 8.159/1991, especialmente arts. 9% e 10, as tabelas aprovadas e a
autoridade arquivistica competente. A equiparacéo legal de representantes digitais
observara a Lei n? 12.682/2012 e o Decreto n? 10.278/2020, dentro de seu ambito e
de suas exclusdes; ndao decorre apenas de OCR, armazenamento em nuvem ou
apresentacao de tela.

13. INTEGRACAO, ESCALABILIDADE E GOVERNANCA

13.1. As interfaces deverdo conectar captura, ECM, SIGAD, requerimentos,
protocolo, acessos, bilhetagem e indicadores, conforme o escopo aprovado. Cada
integracao terd documentacéo, autenticacao, tratamento de erros, registros e controle
de versao.

13.2. A previsdo de até 90 dias para disponibilizagdo de APIs conta da solicitacdo
formal e nao representa prazo global de implantacdo de todos os servicos e
equipamentos.

14. IMPLANTACAO, CONFIGURAGAO E ACEITE

O plano fisico compreendera inventario, preparacdo dos ambientes, configuracao,
integracdo, treinamento inicial, validacdo, operacdo assistida e aceite. Nao esta
fixado prazo global para implantar o parque. A previsdo de APIs em até 90 dias da
solicitagao sera conciliada com as dependéncias.

A medicédo distinguira sistemas mensais, TB de backup habilitado, horas previamente
autorizadas e efetivamente consumidas, paginas tratadas e digitalizadas aceitas,
paginas impressas, area A0 em m2 e cartdes produzidos. Impressdes
monocromaticas em equipamentos coloridos serdo medidas como monocromaticas.
Papel nao integra o fornecimento de suprimentos.

O aceite devera registrar identificacdo do lote ou equipamento, quantitativos, critérios
verificados, falhas, correcdes e responsavel pela validacdo. Producao refeita para
corrigir falha imputavel a parceira ndo sera contada como nova entrega remuneravel.
Os parametros de amostragem e produtividade deverao ser estabelecidos antes da
operacao.

15. SUPORTE, MANUTENCAO E NiVEIS DE SERVICO

Os tempos especificos abaixo sdo parametros propostos de operacido especializada,
sujeitos a aprovacao. O N1 fara triagem e acompanhamento; a parceira respondera e
resolvera a falha técnica. Horario comercial estendido de software: 7h as 19h, exceto
severidade 1 com atendimento 24x7. O fluxo de acionamento deve assegurar
cobertura de incidentes criticos.



Dominio / -
severidade | Resposta Resolucao
Software 1 1 hora 6 horas
Software 2 |2 horas 12 horas
Software 3 | 4 horas 24 horas
Software 4 | 8 horas 5 dias Uteis
Harqware 1 hora 24 horas
critico
Hardware alto | 4 horas 48 horas
Har(?w_are 8 horas 5 dias Uteis
médio
Hardware
: 48 horas Cronograma acordado
baixo

Severidade de software: 1, indisponibilidade total ou comprometimento de integridade
que impeca a operacao de mais de 50% dos usuarios ativos; 2, funcao essencial sem
alternativa; 3, funcdo n&do essencial sem paralisagdo; 4, duvida, pequena falha ou
melhoria. Hardware: critico, equipamento inoperante; alto, funcdo essencial
comprometida; médio, falha parcial; baixo, ajuste programado.

O indice de disponibilidade da nuvem devera ser definido e aprovado antes da
publicagcdo, mediante decisdo motivada entre os valores divergentes de 99,9% e
99,5% mensais. A férmula é disponibilidade = (tempo total do més menos
indisponibilidade n&o planejada) dividido pelo tempo total do més, vezes 100. As APls
tém previsao especifica de 99,5%. RTO proposto: até seis horas; RPO: até 24 horas.
Exclusbes de medicdo dependerdo de registro, evidéncia e aceitacdo, sem isencao
genérica de responsabilidade pela cadeia de fornecimento.

O N1 do InPACTA e o suporte especializado da parceira deverao utilizar registros
correlacionados, preservando data e hora de abertura, prioridade, transferéncias e
solucdo. A central de situacdo acompanhara os indicadores e pendéncias. O
encaminhamento n&o reinicia automaticamente a contagem do SLA.

16. CAPACITACAO E TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO

16.1. A parceira capacitara os perfis envolvidos no uso, administragdo, gestédo
documental e atendimento, com material de apoio, registros e validacdo pratica
compativeis com cada funcgao.

16.2. A transferéncia de conhecimento abrangerd procedimentos operacionais,



integracdes, exportacdo, recuperacdo, medicdo e escalonamento, incluindo a
preparacdo do N1 e dos responsaveis pela central de situagao.

17. QUALIFICACAO, EQUIPE E CAPACIDADE OPERACIONAL

17.1. A avaliacdo seguird os 16 RCO e a fase de comprovacao indicada nos Anexos
Il e IV. Atestados deverdo demonstrar objeto, escala, periodos, responsabilidades e
execucao, com possibilidade de diligéncia motivada.

17.2. Os atestados deverdo demonstrar experiéncia pertinente, com escopo,
quantidades e periodos verificaveis. A definicdo dos critérios objetivos de qualificacao
dependera de motivacéo técnica e aprovacao antes da publicacdo. As equipes serao
dimensionadas na mobilizacdo de cada implantacdo, conforme volumes, atividades e
cobertura, sem soma automatica de perfis.

18. DOCUMENTACAO TECNICA E COMPROVACOES

18.1. A interessada relacionard cada RF a componente, versao, licenca, documento,
pagina ou secao e forma de validacdo. A comissao registrara sua analise em campo
préprio, separada da declaracéo.
18.2. Manuais, arquitetura, documentacdo de APIs, atestados, relatorios, logs e
demonstracdes deverao comprovar o requisito material. Apresentacdo comercial nao
substitui prova técnica suficiente.

19. PROVA DE CONCEITO E VALIDACAO TECNICA

Os 120 testes POC001 a POC120 integram o roteiro funcional da solucdo e sao
reproduzidos no Anexo V e no Anexo Ill. A aprovacdo na PoC nao dispensa o
cumprimento dos requisitos aplicaveis aos servigos autorizados. Os demais requisitos
serdo verificados documentalmente ou na implantagdo e execucdo, conforme a
natureza.

O plano de saida incluira exportacdo de arquivos, metadados e registros,
continuidade de acesso durante a transigao autorizada, devolucdo de documentos e
comprovagao das providéncias sobre copias. A eliminacdo sera condicionada as
decisbes competentes e as obrigacdes de retencdo, sem descarte automatico pelo
término da parceria.

20. TRANSICAO E PORTABILIDADE

20.1. O plano de transicdo assegurara exportacdo utilizdvel de documentos,
metadados, histéricos e registros necessarios a continuidade. Seréo identificados
formatos, inventarios, responsaveis, prazos e testes de integridade.

20.2. A desativacao e a eliminacédo de copias remanescentes dependerao de aceite,



retencdes aplicdveis e autorizagdo competente, com revogacado de acessos e
evidéncia do encerramento seguro.

21. CRITERIOS GERAIS DE ACEITE

21.1. O aceite verificara escopo, quantidade, capacidade, funcionalidade, integracao,
licenciamento, seguranga, documentacdo, treinamento e auséncia de falhas
impeditivas. Podera ocorrer por lote, etapa ou servico, preservada a validacado
integrada.

21.2. Nao conformidades terdo descricao, criticidade, responsavel, prazo e condigao
de encerramento. A producdo documental devera distinguir itens entregues,
rejeitados, retrabalhados e aceitos, sem remuneragao duplicada.

22. RELATORIOS, INDICADORES E RESULTADOS

22.1. A parceira disponibilizard dados e relatorios de parque, consumo, producao,
qualidade, chamados, disponibilidade, manutencao, backup e pendéncias a gestao e
a central de situagao do InPACTA.

22.2. Os indicadores serao rastredveis aos registros operacionais. Medicdo, aceite e
eventual faturamento deverdo utilizar as mesmas unidades e periodos definidos no
instrumento executivo.

23. SUSTENTABILIDADE E CICLO DE SUPORTE

23.1. Equipamentos, pegas e versdes deverdao manter suporte e condicées de
seguranca e continuidade. A parceira comunicara obsolescéncia, fim de suporte ou
mudancas relevantes.

23.2. Manutengéo, substituicdo, gestdo de suprimentos e destinacdo de residuos
deverdao preservar desempenho, seguranga, responsabilidade ambiental e
rastreabilidade, conforme obrigacdes pactuadas.

24. OBRIGAGCOES TECNICAS ESSENCIAIS

24.1. A parceira executard e corrigira os servicos especializados. O InPACTA
gerenciara a parceria, realizara N1 e acompanhara a operacdo na central de
situacdo. Os O6rgdos usuarios decidirdo sobre seus acessos, acervos e atos
administrativos.

24.2. A distribuicdo nao afasta a responsabilidade da parceira por seus componentes
e terceiros nem presume disponibilidade de equipe propria do Instituto. As
designacdes, recursos e horarios serdo formalizados.

24.3. A verificacdo arquivistica considerara, na extensao pertinente, o e-ARQ Brasil,
versdo 2, aprovado pela Resolugdo CONARQ n? 50/2022, e as diretrizes de



digitalizagdo da Resolugdo n°® 48/2021. A simples referéncia ndo comprova
conformidade integral, certificacdo ou atendimento de todos os requisitos de um
modelo externo.

Maringa, PR, 16 de outubro de 2026.

1
Sel o
assinatura
eletrbnica

Documento assinado eletronicamente por Cristiane Regina de Camargo Hasegawa,
Diretor(a)-Presidente do INPACTA, em 16/10/2026, as 10:21, conforme horario oficial de
Brasilia, com fundamento na Medida Proviséria n® 2200-2, de 24 de agosto de 2001 e Decreto
Municipal n® 871, de 7 de julho de 2020.

https://sei.maringa.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0, informando o cédigo verificador
9859632 e 0 cédigo CRC D476DS8E?.

Referéncia: Processo n? 43.04.00000179/2026.83 SEI n? 9859632


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/mpv/antigas_2001/2200-2.htm
http://venus.maringa.pr.gov.br/arquivos/orgao_oficial/arquivos/oom%203371.pdf
https://sei.maringa.pr.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento_conferir&id_orgao_acesso_externo=0
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