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RELATORIO DE JULGAMENTO DA PROVA DE CONCEITO
REQUISITOS TECNOLOGICOS E REQUISITOS FUNCIONAIS DO SOFTWARE

No dia 20 (vinte) do més de agosto do ano de 2025, no plenario da Camara Municipal de
Santana de Parnaiba/SP, sito ao Largo da Matriz, n° 63 - Centro - Santana de Parnaiba as
15h00min, horario de Brasilia/DF, reuniram-se a Equipe Técnica de Avaliagdo da Prova de
Conceito, composta pelos servidores: Celso Roberto Marcondes Pereira; Rosilene
Rodrigues dos Santos Sugahara e Oswaldo Anderson Gomes Mingattos, juntamente com o
Pregoeiro, Sr. Rodrigo Formolo e a Equipe de Apoio, composta pelos servidores: Antonio
Santos Silva; Fabiana Silva Bonifacio; Regiani Oliveira Menezes do Vale; Vanessa Peverari
Calegario e Uilma de Freitas Correia, para julgamento da Prova de Conceito - POC, que
tem por objeto: A contratagdo de empresa especializada em Solugdo Tecnologica de
Processo Administrativo e Legislativo Eletronico (virtualizagao eletrénica e digital), que
contemple gestdo integrada de informagdes, documentos e processos, modelagem,
mapeamento, otimizagdo, automatizagao e implantagdo de processos institucionais, para
atender as demandas da Camara Municipal de Santana de Parnaiba, ref.. Pregao
Eletronico n° 012/2024, Processo Administrativo n® 087/2024.

A licitante em avaliagdo demonstrou o software de forma a atender integralmente as
especificagdes e itens que constam com marcagdo “v” na coluna “Apresentar na POC’,
denominadas como “SIM”, nas tabelas de requisitos do Termo de Referéncia, visto que, sao
itens de maior relevancia e imprescindiveis para seu funcionamento, uma vez que sao
essenciais a andlise do produto ofertado e que atendem as necessidades basicas da
Camara.

Para cada item analisado na POC sera atribuido o resultado de “SIM” ou “NAO” de acordo

com a apresentagao:

® O resultado “SIM” significa que a empresa atendeu de forma satisfatéria o item da
listagem de especificagoes.

® O resultado “NAO” significa que a empresa nao atendeu de forma satisfatéria o item da
listagem de especificagoes.

Atendeu de forma
satisfatoria?

Descrigao Classificagao

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

1 Aspectos Gerais

Sede Administrativa: Rua Prof® Eugénio Teani, 309 - Jd. Prof°® Benoa - Santana de Parnaiba - SP CEP 06502-025
Protocolo Geral e Plenario: Largo da Matriz, 63 - Centro - CEP 06501-005 \ Al

§3@) /camarasantanadeparnaiba - www.camarasantanadeparnaiba.sp.gov.br - Tel. +55 11 4154-8600

‘.\l\
N



7 CAMARA MUNICIPAL DE

Y SANTANA DE
PARNAIBA

NBR ISO
9001:2015

CERTIFICACAO

2 Aspectos Gerais

As tecnologias utilizadas como
linguagem de programacgao
devem ser estaveis, seguras, de
ampla utilizagdo no mercado de
tecnologia, e devem garantir a
continuidade e possibilidade de
manutencdes futuras.

3 Aspectos Gerais

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

4 Aspectos Gerais

O Software deve utilizar
protocolo SMTP para integracdo
com servicos de correio
eletrénico, com autenticagao
por meio de usuario e senha.

5 Aspectos Gerais

O Software devera utilizar
Gernciador de Banco de Dados
Relacional — SGBD para
armazenamento e
gerenciamento da base de
dados.

6 Aspectos Gerais

O SGBD utilizado deve ser
estdvel, seguro, de ampla
utilizacdo no mercado de
tecnologia, e deve garantir ainda
a continuidade e possibilidade
de manutengdes futuras.

7 Aspectos Gerais

O Software deverd utilizar
protocolo HTTPS para garantir
que os dados trafeguem em
ambiente seguro e
criptografados.

Func¢des
administrativas

O Software tem que permitir que
os administradores, de maneira
controlada e sem esforgo
excessivo, recuperem, visualizem
e reconfigurem os parametros do
sistema e os atributos dos
usuarios.
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Usabilidade

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

10

Usabilidade

O Software tem que restringir o
acesso as funcionalidades
administrativas e impossibilitar
sua visualiza¢do pelo usuario
final.

11

Segurancga
da
Informagao

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

12

Segurancga
da
Informagao

O Software deverd apresentar a
funcionalidade de controle de
acesso por perfil de usudrio com
0 objetivo de gerenciar e
monitorar todas as operagdes
do sistema.

13

Seguranga
da
Informagao

O Software tem que garantir que
as senhas de acesso ndo poderao
estar escritas em qualquer parte
do codigo do programa ou
arquivos auxiliares.

14

Seguranca
da
Informagao

O Software tem que garantir
que usuarios que ndo tenham
acesso a determinado conteudo,
gue 0s mesmos Nao sejam
mostrados em resultados de
pesquisas, por exemplo, listas e
indices.

15

Seguranca
da
Informagao

O Software tem que garantir que
os dados da trilha de auditoria
estardo protegidos contra
falsificacdo e acesso nao
autorizado, ndo sendo permitida
qualgquer modificagdo nos
registros.
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O Software tem que assegurar a
integridade e a
confidencialidade das
informacoes dos dados,
monitorando por meio de
registros de operagdes na trilha
de auditoria, armazenando as
seguintes informacgdes: -
Seguranga Identificacdo do

da usudrio. - ldentificagdo da
Informagao | estagdo de trabalho (IP e agente
do navegador). -

Identificagdo do
tipo da transagao (inclusao,
consulta, alteracdo, exclusao,
etc.).

Identificagdo da
funcionalidade do sistema que
Provocou a operagao; -

Data, hora e detalhes de
eventos-chave, como, por
exemplo, horario de entrada
(logon) e saida (logoff) do
sistema.

16

O Software tem que incluir e ser
compativel com o plano de
Configuracdo e | classificagdo da Contratante, e
administragao | permitir o registro das seguintes
17 do plano de |informagdes: ¢ Identificador da (0] v
classificagdo no | classe; ® Nome da classe; ®
Software Cédigo
da classe;  Subordinagdo da
classe;
« Indicagdo de permissdo de
uso; ¢ Indicacdo de classe
ativa/inativa.
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O Software tem que garantir a
criacdo de classes, subclasses,
! . grupos e subgrupos nos niveis
Configuragdo e e =
e ~ | do plano de classificagdo de
administragao ,
acordo com o método de
18 do plano de i
N codificacdo adotado. Por
classificagdo no
exemplo, quando se adotar o
Software , .
método decimal para
codificagdo, cada classe pode ter
no maximo dez subordinagdes, e
assim sucessivamente.
Configuragao e o
.g. ¢ ~ O Software tem que permitir a
administragao . )
usuarios autorizados acrescentar
19 do plano de
e 3 novas classes sempre que
classificagdo no L
necessario.
Software
Configuragdo e
administracdo | O Software tem que registrar a
20 do planode |data de abertura de uma nova
classificacdo no | classe no respectivo metadado.
Software
O Software tem que permitir o
deslocamento de uma classe
Configuragdo e |inteira, incluidas as subclasses,
administragao | grupo, subgrupos e documentos
21 do plano de | nela classificados, para outro
classificagdo no | ponto do plano de classificagao.
Software Nesse caso, é necessario fazer o
registro do deslocamento nos
metadados do plano de
classificagao. /
Configuragdo e W\
administracdo | O Software tem que permitir 2 \%
22 do planode |que um usuario autorizado il
classificacdo no | apague uma classe inativa.
Software
/1
I
\
3
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S
O Software tem que impedir a
eliminacdo de uma classe que
_ N tenha documentos nela
Configuracdo e . .
2 - classificados. Essa eliminacdo
administracao .
pode ocorrer a partir do
23 do plano de v
S momento em que todos 0s
classificagdo no . .
documentos ali classificados
Software . .
tenham sido recolhidos ou
eliminados ou que esses
documentos tenham sido
reclassificados.
O Software tem que permitir a
Configuracdo e | associacdo de metadados as
administracdo | classes, conforme estabelecido
24 do planode |no padrdo de metadados, e deve v
classificagdo no | restringir a inclusdo e alteragao
Software desses mesmos metadados
somente a usuarios autorizados.
O Software tem que
disponibilizar pelo menos dois
i . mecanismos de atribuicao de
Configuracdo e |. oG
2 - identificadores a classes do
administragao e
plano de classificacao, prevendo
25 do plano de P e v
N a possibilidade de se utilizar
classificagdo no
ambos, separadamente ou
Software .
em conjunto, na mesma
aplicag¢do: ¢ atribuicdo de um
cédigo numeérico ou
alfanumérico; e atribuicdo de um
termo que identifique cada
classe. ‘
»\{ \
Configuracdo e | O Software tem que utilizar o
administracdo |termo completo para identificar ~
26 do plano de |uma classe. Entende-se por v \
classificacdo no | termo completo toda a N AT
VN
Software hierarquia referente aquela \
classe. \
Configuragao e —\‘“r
. = O Software tem que assegurar
administragao termos comblet \ /
ue os 0s, que —f
27 do plano de qoese e 2 v ~
N identificam cada classe, sejam -
classificagdono |, CE
unicos no plano de classificagao. S
Software A i NI
v A\ =

7
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O Software tem que prover
funcionalidades para elaboragao
de relatdrios de apoio a gestao
do plano de classificagao,
incluindo a capacidade de: e
Configuracdo e | gerar relatorio completo do
administracdo |plano de classifica¢ao;
28 do plano de | e gerarrelatdrio parcial do plano
classificacdo no | de classificagdo a partir de um
Software ponto determinado na
hierarquia; e gerar relatorio dos
documentos ou
processos/dossiés classificados
em uma ou mais classes do
plano de classificagao; e gerar
relatério de documentos
classificados por unidade
administrativa.
. ~ O Software tem que prover
Configuracao : ) .
funcionalidades para defini¢ao e
da tabela de -
. manutenc¢do de tabela de
29 temporalidade ; .
. temporalidade e destinagdo de
e destinagao de i
documentos, associada ao plano
documentos e -
de classificagao do 6rgao ou
entidade.
O Software tem que manter
tabela de temporalidade e
destina¢ao de documentos com
as seguintes informacdes:
Configuracdo identificador da classe; e prazo de
da tabela de guarda na idade corrente:
30 temporalidade evento que determina o inicio de
e destinacio de cor?tagem do prazo de retencdo
na idade corrente; e prazo de -
documentos ) . o NN
guarda na idade intermedidria; e \»T
evento que determina o inicio de \ Y
contagem do prazo de reten¢ao \\
na idade intermedidria; e f\\\
destinacao 3
final; e observacdes. \ \
L
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O Software tem que prever, pelo
i . menos, as seguintes situagoes
Configuracao . ~
para destinagdo: ¢ apresentacao
da tabela de
, dos documentos para
31 temporalidade . v
L reavaliacdo em data futura;
e destinacdode | .. . .
eliminagdo;
documentos ~ _
exportacdo para transferéncia; ®
exportacdo para recolhimento
(guarda permanente).
O Software tem que prever a
iniciacdo automatica da
contagem dos prazos de guarda
referenciados na tabela de
temporalidade e destinacao de
documentos, pelo menos, a
partir dos seguintes
eventos: ¢ abertura de
. - processo/dossié; ¢ arquivamento
Configuragdo .A
de processo/dossié; e
da tabela de .
) desarquivamento de
32 temporalidade K. = v
. processo/dossié; e inclusdao de
e destinagdo de .
documento sigiloso em um
documentos . .
processo/dossié, se aplicavel.
Acontecimentos especificos,
descritos na tabela de
temporalidade e destinagao
como, por exemplo, “cinco anos
a contar da data de aprovagao
das contas”, quando ndo
puderem ser detectados
automaticamente pelo sistema,
deverdo serinformados ao \
)
Software por usuario autorizado.
Configuragdo | O Software tem que prever que G
da tabelade |a definicdo dos prazos de guarda \Yﬁ
33 temporalidade |seja expressa por: ¢ um numero v ’
e destinacdo de | inteiro de meses ou ® um
documentos | numero inteiro de anos. \
. " O Software tem que limitar a /\N
Configuragdo o . )
definicdo e a manuteng¢ao
i (alteracdo, inclusa lusdo) i
. eracao, o e exclusa #
34 temporalidade ¢ . v OV,
. da tabela de temporalidade e )
e destinacdo de L T
destinagao de documentos a , N9 (
documentos N B
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usuarios autorizados.

O Software tem que permitir que
um usuario autorizado altere o
prazo ou destinagdo previstaem
um item da tabela de
temporalidade e destinagdo de
. " documentos e garantir que a
Configuragao ~ .
alteracdo tenha efeito em todos

CRtaloe Sae os documentos ou
35 temporalidade & : O v

. processos/dossiés associados
e destinagao de | | g .

aquele item. As alteracdes na
documentos .

tabela de temporalidade e
destinacdo sé poderdo ser feitas
como resultado de um processo
de reavaliagdo realizado pela
comissdo de avaliagao do orgao
ou entidade em virtude de
mudanca do contexto
administrativo, juridico ou
cultural.

O Software tem que prover
funcionalidades para elaboragdo
de relatérios que apoiem a
gestdo da tabela de
temporalidade e destinagao,
incluindo a capacidade de: ®
gerar relatério completo da
tabela de temporalidade e
Configuracdo |destinacao de documentos; e
databela de |gerar relatério parcial da tabela

36 temporalidade | de temporalidade e destinagdo O v
e destinacdo de | de documentos a partir de um ~
documentos | ponto determinado na hierarquia \5‘)‘
do plano de classificagdo; e gerar '
relatério dos documentos ou '\\\L'

processos/dossiés aos quais foi
atribuido um determinado prazo
de guarda; ¢ identificar as (| ¥
inconsisténcias existentes entre a |~
tabela de temporalidade e e
destinacdo de documentos e o
plano de classificagdo.

QJ’
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37

Classificacao
e metadados
das unidades
de
arguivamento

O Software tem que permitir a
classificacdo das unidades de
arquivamento por Tipos de
Unidade, segregadas em Tipo de
Processos/Dossiés e Tipos de
Documentos.

38

Classificacao
e metadados
das unidades
de
arquivamento

O Software tem que manter
tabela de tipos de
processo/dossié com as
seguintes informagoes:
identificador do tipo de
processo/dossié; ¢ descri¢cdo do
tipo de processo/dossié; ¢ autor;
.

classificacdo arquivistica; ¢ status
para poder atribuir numeracao
automatica por tipo de
processo/dossiés e ano; ® grupos
de usudrios com permissao para
abertura de processos/dossiés;

e grupos de usuarios com
permissdo para autuacao de
processos/dossiés; ® status para
autorizar abertura de
processos/dossiés por usuarios
externos; ¢ suporte do
processo/dossié: digital ou ndo
digital; e tipo de assinatura:
Digital ou Eletrdnica; ® numero
minimo de assinaturas; ¢ grau
de sigilo legal.

g W [
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O Software tem que manter
tabela de tipos de documento
com as
seguintes informagdes: ®
identificador do tipo de
documento;
Classificacio e descrigdo do tipo de
documento; ¢ autor;
e metadados e L
39 . classificagdao arquivistica;  status v
das unidades o )
da de transmissao: minuta,
srgulvamanto original og c<?p|a; o stathJs para
poder atribuir numerag¢ao
automatica por tipo de
documento e ano; ¢ grupos de
usuarios com permissao para
abertura de documentos;
suporte do
documento: digital ou nao
digital;  tipo de assinatura:
Digital ou
Eletrénica; ® nimero minimo de
assinaturas; ¢ grau de sigilo
legal.
O Software deve efetuar o
e vinculo entre uma unidade de
Classificagao . ;
e metadados arquivamento e a classe através
40 , dos tipos de unidade de 4
das unidades .
de arquivamento, podendo ser pelo
) tipo de processo/dossié ou pelo
arquivamento | ..
tipo de documento.
Classificacdo | O Software tem que permitir a
41 e metadados | classificacdo das unidades de v d
das unidades |arquivamentosomente nas
de classes autorizadas. e
arquivamento &R
O Software tem que permitir a \\ :
Classificacdo | classificagdo de um numero )
e metadados |ilimitado de unidades de \
42 . ) v /T
das unidades |arquivamento dentro de uma [ %
de classe, através dos tipos de \\
arquivamento |unidade de arquivamento. L

V8
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Classificagao .
O Software tem que utilizar o
e metadados
43 . termo completo da classe para
das unidades | & .
da identificar uma unidade de
. arguivamento.
arguivamento
O Software tem que permitir a
associacdo de metadados aos
tipos de unidades de
Classificacdo |arquivamento (tipos de
m e metadados | processo/dossié e tipos de
das unidades | documento) e deve restringir a
de inclusdo e alteracdo desses
arquivamento | metadados a usuarios
autorizados. A alteragdo de
metadado so deve ser realizada
por correcdo de erro e registrado
na trilha de auditoria.
e O Software tem que associar 0s
Classificagao :
metadados das unidades de
e metadados )
45 . arquivamento conforme
das unidades . -
estabelecido no padrao de
de
. metadados.
arquivamento
O Software tem que permitir a
associacdo de um modelo de tipo
Classificacdo | de processo/dossié para cada
. e metadados | grupo de usuarios. Poderdo
das unidades | compor um grupo de usuarios:
de unidades administrativas,
arquivamento | comissdes, conselhos ou grupos
de trabalho estabelecidos pela
Contratante. ;
O Software tem que permitir a
N
Classificagdo | associagdo de um usuario
- e metadados |responsavel para cada grupo de -
das unidades | usuarios, que também sera o oo
de autor dos processos/dossiés e \ \\
arquivamento | documentos produzidos pelo \
grupo. AN
Classificacdo | O Software tem que permitir a E\ s )
48 e metadados |associagdo de um modelo de tipo \
das un. de de documento para cada grupo 5
arquivamento | de usuarios. Q’ 3
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O Software tem que permitir que
uma nova unidade de
arquivamento herde, da classe
Classificagdao | em que foi classificada, atraves
e metadados |do Tipo de Unidades de
49 . . 4
das unidades | Arquivamento, alguns
de metadados predefinidos.
arguivamento | Exemplos desta heran¢a sao
prazos de guarda previstos na
tabela de temporalidade e
destinagdo e restricao de acesso.
O Software tem que relacionar
. os metadados herdados de
Classificacao ~
forma que uma alteragdo no
e metadados .
50 _ metadado de uma classe seja v
das unidades ; . .
d automaticamente incorporada a
e . .
Araui ; unidade de arquivamento que
rquivamento
9 herdou esse metadado.
O Software tem que permitir que
uma unidade de arquivamento e
seus respectivos volumes e/ou
documentos sejam
Classificacdo | reclassificados por um usuario
e metadados |autorizado e que todos os
51 . o . v
das unidades | documentos ja inseridos
de permanecam nas unidades de
arquivamento |arquivamento e nos volumes que
estdo sendo transferidos,
mantendo a relacdo entre
documentos, volumes e
unidades de arquivamento.
= O Software tem que associar,
Classificacao i
automaticamente, ao
e metadados . £
52 . processo/dossié o prazo e a v \
das unidades . _ -
” destinagdo previstos na classe A } ‘
. em que o documento foi \|
arquivamento |, .
inserido. z

IR [
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53

Captura

A captura tem que garantir a
execucdo das seguintes fungdes:
e registrar e gerenciar todos os
documentos ndo digitais; ®
registrar e gerenciar todos os
documentos digitais,
independentemente do contexto
tecnoldgico; e classificar todos
os documentos de acordo com o
plano ou codigo de

classificagdo; ® controlar e
validar a introdugdo de
metadados.

54

Captura

O Software tem que ser capaz
de capturar documentos digitais
das formas a seguir: ¢ captura
de documentos produzidos
dentro do Software; e captura de
documento digital produzido
fora do Software;

55

Captura

O Software tem que aceitar o
conteudo do documento, bem
como as informagdes que
definem sua aparéncia,
mantendo as associacoes entre
os varios componentes digitais
do documento.

W

~

S
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56

Captura

O Software tem que permitir a
insercdo de todos os

metadados, obrigatdérios e
opcionais, definidos na sua
configuragao e garantir que se
mantenham associados ao
documento. Os metadados
obrigatdrios sdo: * nome do
arquivo digital; ¢ id do
documento (identificador do
documento

atribuido pelo Software); ¢ data
de producdo; * data e hora de
transmissao e recebimento; e
data e hora da captura; e titulo; e
classe (classificagdo de acordo
com o plano/cddigo de
classificagdo); ® prazos de guarda
(idade corrente e idade
intermedidria); ® autor (pessoa
fisica ou juridica); * redator (se
diferente do autor);
originador; ¢ destinatario;
indicagdo de anotagao; ¢
indicacdo de anexos; ¢ indicagdo
de versdo; ¢ niveis de acesso; ®
registro das migragdes e data em
que ocorreram. Os metadados
opcionais se referem a
informacdes mais detalhadas
sobre o documento, e podem
criados por usuarios autorizados.

57

Captura

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

Software.

58

Captura

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

~d

v

~

\

<&/

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

59 Captura

No Software, o nimero
identificador atribuido pelo
sistema ao processo/dossié tem
que: ¢ ser gerado
automaticamente, sendo vedada
sua introdugdao manual e
alteracdo posterior; ou ser
atribuido pelo usuario e validado
pelo Software antes de ser
aceito.

60 Captura

O Software tem que prever a

adogdo da numeragdo Unica de

processos e/ou documentos

61 eaptura oflc.lals?e acord'o'com Z?I 0 v
legislacdo especifica a fim de

garantir a integridade do numero

atribuido ao processo no

momento de sua autuagdo.

O Software tem que garantir que
s metad i m
62 Ganturs o} ados .asso.madc?S au o v
documento sejam inseridos

somente por usuarios

autorizados.

O Software tem que garantir que
0s metadados associados a um
documento sejam alterados
somente por administradores e
usuarios autorizados e
devidamente registrados em
trilhas de auditoria.

63 Captura
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O Software tem que garantir a
visualiza¢do do registro de
entrada do documento no
sistema com todos os
metadados inseridos
automaticamente e os demais a
64 Captura o o 5 . v
serem atribuidos pelo usuario.
Por exemplo, o Software pode
atribuir, automaticamente, o
numero identificador, a data de
captura, o titulo, o originador, e
requerer que 0 USUario
preencha os demais metadados.
O Software tem que garantir a
insercdo de outros metadad
65 Captura ) ¢a R - v
apds a captura. Por exemplo,
data e hora de alteragdo e
mudanca de suporte.
tura de
Cap O Software tem que ser capaz
documentos ;
66 L de capturar também os v
nao digitais ou . e
2 documentos ndo digitais e/ou
hibridos (.
hibridos.
O Software tem que acrescentar
Captura de
aos metadados dos documentos
documentos Y e -
67 o i ndo digitais informagdes sobre v
nao digitais ou . ) .
hibridos sua localizagdo. Essainformagao
s serd acessada por usudrios
autorizados.
Formato de ) \
. O Software tem que possuir a
arquivo e .
capacidade de capturar
68 estrutura dos ) v N
documentos com diferentes
documentos a .
formatos de arquivo e estruturas.
serem \ p.
capturados \ N
\
Formato de Ry
. O Software tem que ser capaz de \}\\
arquivo e _ , J
incluir novos formatos de f
69 estrutura dos o . 4
arquivos a medida que forem \
documentos a \_/
sendo adotados pela 3
serem )
Contratante.
capturados
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O Software tem que ser capaz de
registrar em metadados as

Formatode |. ~ . .
i informacdes relativas a
arquivo e N
9 dependéncia de software,
70 estrutura dos O v
guando capturar documentos
documentos a )
em formatos diferentes dos
serem .

previstos pelo programa de

capturados ~ I
gestdo de documentos do 6rgao
ou entidade.
O Software tem que ser capaz de
reconhecer trés dominios para o

Estrutura dos :
) controle dos procedimentos de
71 procedimento . .A O v
N tramite de processos/dossiés:
s de gestao

espaco individual, espaco do
grupo e espaco do responsavel
pelo grupo.

O Software tem que ser capaz
Estrutura dos |de operacionalizar as regras
72 procedimento | estabelecidas pelo Software nos O v
s de gestao trés espacos, ao efetuar o
tramite de processos/dossiés.

O Software tem que impedir que
o conteudo de um documento
seja alterado por usuarios e
administradores, exceto se a
alteragdo fizer parte do processo
Estrutura dos g p P .
i documental, tais como: corrigir
73 procedimento ;o
- erros de usuario (p. ex., declarar \
s de gestao , \
documentos de arquivo no
processo/dossié errado) ou para \J
cumprir requisitos juridicos no ‘
ambito da legislacdo sobre \
protecao de dados. \
\
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O Software tem que fornecer
recursos integrados a tabela de
temporalidade e destinagdo de
Aplicacdo da documentos para implementar as
tabela de acBes de destinagdo. O software
74 temporalidade |tem que prevera iniciagao 0
e destinacio de automatica da contagem dos
documentos | PraZos de guarda referenciados na
tabela de temporalidade e
destinacdo de documentos, pelo
menos, a partir dos seguintes
eventos:
Aplicacas da Para cada processo/dossié, o
tabela de Softwarg tem que acompanhar
75 temporalidade automatlcameﬁte 0s prazos de o
& destinscio de guarda\determlnados paraa
o classe a qual pertence, nos casos
de contagem de prazos
automaticos.
Apliescio ds Pzira cada processo/dossié, que
tabela de ndo po'ss.ua contagem de prazo
76 tamparalldade autor@tlca, o) §9ftware t(?m que 0
e destinacio de F)ermlt|r a usuarios autorizados,
Y —— informar manualmente os prazos
de guarda.
Aplicacdo da O Software tem que prover N
tabela de consulta parainformar ao usuario
. autorizado sobre os documentos
77 temporalidade . ., O
& destinacio d ou proFessos/dossNIes queja ‘
documentos cumpriram ou estao para cumprir
o prazo de guarda previsto.

g
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O Software tem de prover
funcionalidades para gerenciar o
processo de destinagado, que tem
de ser iniciado por usudrio
autorizado e cumprir 0s
seguintes passos: e identificar,
através de consulta, os
. documentos ou
Aplicagdo da i -
processos/dossiés que atingiram
fgusge os prazos de guarda previstos; ®
78 | temporalidade |, P SHTISg pISESRER v
S informar o usuario autorizado
e destinagao de
sobre todos os documentos ou
documentos &
processos/dossiés que foram
identificados no passo anterior,
através de um memorando
eletronico; e possibilitar a
alteracdo do prazo ou destinagao
previstos para aqueles
documentos ou
processos/dossiés, caso
necessario;
e proceder a acdo de
destinagao quando
confirmada pelo  usuario
autorizado.
Aplicagdo da
tabela de O Software tem sempre que
79 temporalidade | pedir confirmagdo antes de v
e destinacdo de |realizar as agdes de destinag¢do.
documentos
Aplicacao da
tabela de O Software tem que restringir
80 temporalidade |as fun¢Bes de destinacao a v O
e destinacdo de | usudrios autorizados. N \\\
documentos iy
Quando um administrador
L transfere documentos ou TN
Aplicacdo da .A St
tabela de processos/dossiés de uma classe \
. para outra, em virtude de uma \ X
81 temporalidade e v |
L reclassificacdo, o Software tem ¢
e destinacdo de . :
documentos que adotar automaticamente a 2
temporalidade e a destinagao DAY
vigentes na nova classe. Q
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Exportacao
de
documentos

82

O Software tem que ser capaz de
exportar documentos e
processos/dossiés digitais e seus
metadados para outro sistema
dentro ou fora do 6rgao ou
entidade.

Exportagao
de
documentos

83

Quando o Software exportar os
documentos e processos/dossiés
de uma classe para executar
uma a¢do de transferéncia ou
recolhimento, tem que ser capaz
de exportar todos os
documentos e processos/dossiés
da classe incluidos na agdo de
destinacdo, com seus
respectivos volumes,
documentos e metadados
associados.

Exportagao
de
documentos

84

O Software tem que ser capaz de
exportar todos os tipos de
documentos que estd apto a
capturar.

Exportacao
de
documentos

85

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

Exportacao
de
documentos

86

O Software tem que manter
metadados relativos a
documentos e processos/dossiés
que foram exportados. O
Administrador deve indicar o
subconjunto de metadados que
devera ser mantido.
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O Software tem que gerar
listagem para descrever
documentos e processos/dossiés
digitais que estao sendo
exportados. Este requisito se

27 Exportacao aplica principalmente nos casos 0 v
de em que é feita exportacdo para
documentos | transferéncia ou recolhimento a
uma instituigao arquivistica
publica. Nesse caso, a listagem
devera ser produzida na forma
documental estabelecida pela
instituicdo arquivistica
recebedora.

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

88 Eliminagao

O Software tem que pedir
confirmagdo da eliminagdo a um
usuario autorizado antes que
qualquer agdo seja tomada com
relacdo ao documento e
processo/dossié e cancelar o
processo de eliminagao se a
confirmag¢do ndo for dada.

89 Eliminacao

O Software tem que impedir
sempre a eliminagdo de uma
unidade de arquivamento digital
ou de qualquer parte de seu

90 Eliminagdo conteudo, a ndo ser quando O v
estiver de acordo com a tabela )
de temporalidade e destinacdo
de documentos. A eliminacdo i
sera devidamente registrada em
trilha de auditoria.

‘?\3

R
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O Software tem que avisar o
usuario autorizado quando um
documento ou processo/dossié
que estiver sendo eliminado se
encontrar relacionado a outro; os
sistemas também tém de
suspender o processo até que

91 Eliminagdo seja tomada uma das medidas O v
abaixo: ¢ confirmagdo pelo
usuario autorizado para
prosseguir ou cancelar o
processo; ® producdo de um
relatorio especificando os
documentos ou
processos/dossiés envolvidos e
todas as liga¢gdes com outros
documentos ou
processos/dossiés.

Quando um documento tem
varias referéncias armazenada, o
Software tem que garantir que
todas essas referéncias sejam
verificadas antes de eliminar o
arquivo digital. Esse requisito
deve ser considerado quando o
Software relacionar um
documento digital a mais de um
dossié ou processo, sem a
duplicacdo fisica do arquivo
digital. Por exemplo, uma lista de
alunos aprovados em um
concurso de doutorado de
determinada universidade estard
associada ao dossié “Concurso \%
doutorado 2005” e aos dossiés Y =
de cada aluno aprovado.
Quando um documento digital
estiver associado a mais de um ('ﬁ/

92 Eliminacao

dossié, o Software deve criar um
registro para cada referéncia

desse documento. Cada registro
estard vinculado ao mesmo g .
arquivo digital.
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O Software tem que produzir um
relatério detalhando qualquer
. falha que ocorra durante uma
93 Eliminagdo o i v
eliminagdo. O relatério tem que
identificar os documentos cuja
eliminacdo nao tenha sido bem-
sucedida.
O Software tem que gerar
relatério com os documentos e
processos/dossiés que serdo
94 Eliminacao eliminados. Essa listagem deve v
seguir o formato da Listagem de
eliminagdo conforme o
estabelecido na norma vigente.
Avaliacdo e O Software tem que aplicar a
destinacdo de | mesma tabela de temporalidade
95 documentos | e destinagao de documentos v
arquivisticos | para os documentos ndo digitais,
ndo digitaise |digitais ou hibridos.
hibridos
O Software tem que acompanhar
Avaliacdo e os prazos de guarda dos
destinacdo de |documentos ndo digitais e deve
96 documentos | dar inicio aos procedimentos de v
arquivisticos | eliminagao ou transferéncia
ndo digitaise |desses documentos, tomando
hibridos em consideracdo suas
especificidades.
Pesquisa, O Software tem que fornecer
97 localizagdo, facilidades para pesquisa, v
visualizacdo |localizacao e apresentacdo dos
e impressdo | documentos.
Pes‘_‘“'sf' O Software tem que .
98 I'ocallzaga?, disponibilizar interface de v Q?\
visualizacao . o A
P pesquisa, Io~ca||za<_;ao e' o
apresentagao em ambiente
web. ‘

I
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O Software tem que fornecer
uma série flexivel de fun¢des que
atuem sobre os metadados
relacionados com os diversos
, niveis de agrega¢do (documento,
| Pesl‘_““'sf' unidade de arquivamento e
99 Qca ||;aga?, classe) e sobre os conteudos dos v
VI.SUE] |zag?o documentos arquivisticos por
€ IMPressao | eio de parametros definidos
pelo usuario, com o objetivo de
localizar e acessar os
documentos e/ou metadados,
seja individualmente ou reunidos
em grupo.
O Software tem que executar
) pesquisa de forma integrada, isto
Pes‘?“'sf" é, apresentar todos os
100 Ic‘)callz.aga?, documentos e processos/dossiés, v
v1§ua||zagaio sejam eles digitais, hibridos ou
€IMpressao | hso digitais, que satisfagam aos
parametros da pesquisa.
Pesquisa, O Software em que permitir que
101 localizacdo, todos os metadados de gestao e
visualizacdo | de um documento ou
e impressao processo/dossié possam ser
pesquisados.
Pesquisa, O Software tem que permitir
102 localizagao, gue um documento ou v
visualizagdo | processo/dossié possa ser
e impressdo | recuperado por meio de um
numero identificador.
O Software tem que permitir ]
que um documento ou \
processo/dossié possa ser
Pesquisa, recuperado por meio de todas
103 localizagao, as formas de identificagdo v
visualizagdo implementadas, incluindo, no
e impressao | minimo: e identificador; e
titulo; e assunto; e datas; ¢
interessado; e autor/redator
/originador; e classificacdo de ~X
acordo com plano ou cddigo de k.
classificagao. NI N

4

=
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Pesquisa, O Software tem que permitir a
104 localizagao, consulta de processos/dossiés
visualizacdo | com prazo da atividade
e impressdo | “vencido” ou “a vencer”.
O Software tem que permitir a
) pesquisa e recuperagao de uma
Pes‘_‘“'sf’" unidade de arquivamento
105 Igcalgaga?, completa e exibir a lista de todos
V|§ual|zag;io os documentos que a compdem,
€ IMPressdo | - 5mo uma unidade e num unico
processo de recuperagao.
O Software deve ser capaz de
Pesquisa, mostrar o conteudo de um
localizagao, processo/dossié no formato de
106 visualizacao uma estrutura de arvore,
e impressdo | permitindo que o usuario
selecione o documento que sera
visualizado.
O Software tem que limitar o
Pesquisa, acesso a qualquer informacgao
localizacdo, (metadado ou conteudo de um
ek visualizacdo | documento arquivistico) se
e impressao | restricdes de acesso e questdes
de segurancga assim
determinarem.
O Software tem que apresentar o
resultado da pesquisa como uma
Pesquisa, lista de documentos e
localizacao, processos/dossiés digitais, ndo
108 visualizacdo | digitais ou hibridos que cumpram
e impressdo | os parametros da consulta e
deve notificar o usuario se o
resultado for nulo. :
Apés apresentar o resultado da N
. pesquisa, o Software tem que = \%\
Pesgms?, oferecer ao usuario as opgoes: o N
109 |<.)calllz.aga?, visualizar os documentos e
\:isrt:]a nzag?o processos/dossiés resultantes da —\
pressdo pesquisa; e redefinir os ;
parametros de pesquisa e fazer
nova consulta. >
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110

Pesquisa,
localizacdo,
visualizagado
e impressao

O Software tem que ser capaz de
apresentar o conteudo de todos
os documentos arquivisticos
digitais definidos pelo programa
de gestdo de documentos, de
forma que: e preserve as
caracteristicas de exibi¢do visual
e de formato apresentados pela
aplicacao geradora; e exiba
todos os componentes do
documento digital em conjunto,
como uma unidade. No caso de
necessidade de captura de
documentos em formatos de
arquivo nao previstos no
programa de gestao de
documentos, o Software tem
que permitir o download do
documento para que possa ser
visualizado em outro ambiente.

111

Pesquisa,
localizacao,
visualizacdo
e impressao

O Software tem que ser capaz de
exibir em tela todos os
documentos definidos pelo
programa de gestdo de
documentos. No caso de
necessidade de captura de
documentos em formatos de
arquivo ndo previstos no

programa de gestdo de
documentos, o Software tem
que permitir o download do
documento para que possa ser
visualizado em outro ambiente.
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O Software tem que ser capaz
de imprimir os documentos
definidos pelo programa de
gestao de documentos,
_ preservando o formato
Pesquisa, ) e
P——— produzido pelas aplicacoes
112 ocalizacac, geradoras. No caso de v
visualizacdo .
) - necessidade de captura de
e impressao
documentos em formatos de
arquivo ndo previstos no
programa de gestao de
documentos, o Software tem
gue permitir o download do
documento para que possa ser
visualizado em outro ambiente.
. O Software tem que ser capaz
Pesquisa, - . _
P —— de exibir em tela e imprimir
113 ... |todos os metadados associados v
visualizacdo
. " aos documentos e
e impressao a5
processos/dossiés resultantes
de uma pesquisa.
O Software tem que ser capaz
_ de permitir que o usuario
Pesquisa, . .
localizacs informe a quantidade de
ocalizacao . ; .
114 ) ) ¢ _ registros pré- definidos que v
visualizacdo -
) - serao mostrados no resultado
e impressao
das consultas de
processos/dossiés e
documentos por tela.
Pesquisa, O Software tem que permitir a
115 localizagao, impressdao de uma lista dos v
visualizagdo | documentos e processos/dossiés
e impressao | resultantes de uma pesquisa. J
Pesquisa, O Software tem que permitir a
116 localizagéo, impressdo dos tramites que v o
visualizagdo | compdem um processo/dossié —
e impressdo | selecionado em uma consulta. \
Pesquisa, O Software tem que permitir a
. ~ . ~ . \
117 localizagdo, impressao de etiqueta para v ,—\\\
visualizagdao |identificacdo de ( i #
e impressdo processos/dossiés que estejam \\‘ /
no suporte nao digital. N
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Pesquisa, O Software tem que permitir
118 localizacdo, que todos os documentos de v
visualizagdo | um processo/dossiés sejam
e impressdo |impressos em uma ou mais
operagoes.
E altamente desejavel que o
i Software seja capaz de exportar
Pesquisa,
localizacs o resultado das consultas de
ocalizacdo .
119 o ¢ L processos/dossiés e v
visualizacdo .
_ - documentos para, no minimo,
e impressao .
0S seguintes
formatos: ¢ formato .XLS; e
formato .CSV; e formato .RTF.
. O Software tem que ser capaz
Pesquisa, . . e
. de realizar pesquisa e exibi¢cdo
localizagdo,
120 ) . de documentos e v
visualizacdo o
) ~ processos/dossiés,
e impressao , _
simultaneamente, para diversos
usuarios.
O Software tem que permitir
Pesquisa, automatizacdao da producdo
191 localizagao, automatica de documentos, para v
visualizagdo | os tipos de processo e tipos de
e impressao documento, mesclando o
modelo com os metadados.
O Software tem que prever a
produgdo de documentos do tipo
) “circular eletrénica” controlando
Gerenciamento . .
122 no minimo as seguintes v
dos documentos| . ~ . e
informacdes: e identificador; e
referéncia; * data;
e autor; ¢ destinatarios \
internos; e atribuir marcac¢do de :
urgéncia.
. : M\
O Software tem que impedir o L\ \%\\
, envio de documentos do tipo '
Gerenciamento | ,, . \
123 circular v \\
dos documentos . g
eletronica” aos destinatarios, —\
caso haja pendéncia de X
assinatura eletrénica ou digital Y
do autor. bl B

/éé 5,

ey
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O Software tem que garantir a
. notificacdo por e-mail a todos os
Gerenciamento ) .
124 destinatarios que receberam O v
dos documentos L
documentos do tipo “circular
eletronica”.

O Software tem que mudar o
status de visualizagdo como
Gerenciamento | “lida” quando o destinatario
= dos documentos| acessar o documento, do tipo 9 v
“circular eletronica”,
armazenando ainda a data, hora

e 0 usuario que visualizou.

O Software tem que

. disponibilizar consulta ao autor,
Gerenciamento
126 contendo o status de O v
dos documentos| . .

visualizagdo dos documentos do

tipo “circular
interna”, enviados ao destinatario.

O Software tem que prever a
produc¢ao de documentos do tipo
“memorando eletrénico”
Gerenciamento | controlando no minimo as

124 dos documentos| seguintes informacgdes: o O o
identificador; e

referéncia; ® data; ¢ autor; e
destinatdrio interno; e atribuir
marcac¢do de urgéncia.

O Software tem que impedir o
envio de documentos do tipo
Gerenciamento | “memorando eletrénico” aos
128 . , . . O v
dos documentos| destinatarios, caso haja
pendéncia de assinatura

eletrénica ou digital do autor. \J

O Software tem que garantir a

. notificagdo por e-mail ao /\
Gerenciamento . L \
129 destinatario que recebeu O v

dos documentos ‘ :
documento do tipo d &
“memorando eletronico”. { ;

,\8’“‘ .

Sede Administrativa: Rua Prof® Eugénio Teani, 309 - Jd. Prof° Benoa - Santana de Parnaiba - SP CEP 06502-025
Protocolo Geral e Plenario: Largo da Matriz, 63 - Centro - CEP 06501-005

£3%) /camarasantanadeparnaiba - www.camarasantanadeparnaiba.sp.gov.br - Tel. +55 11 4154-8600 /"’

N

A



B AN 1)

-

CAMARA MUNICIPAL DE
SANTANA DE
PARNAIBA

NBR ISO
9001:2015

CERTIFICACAQ

130

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que mudar o
status de visualizacdo como
“lida” quando o destinatario
acessar o documento, do tipo
“memorando eletrénico”,
armazenando ainda a data, hora
e o0 usudrio que visualizou.

131

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que
disponibilizar consulta ao autor,
contendo o status de
visualizagcdo dos documentos do
tipo “memorando eletronico”,
enviados ao destinatario.

132

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que prever a
produgao de documentos do tipo
“oficio externo eletrénico”
controlando no minimo as
seguintes informacdes:
identificador; e

referéncia; e data; e autor; e
destinatario externo; e atribuir
marcagdo de urgéncia.

133

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que impedir o
envio de documentos do tipo
“oficio externo eletrénico” aos
destinatarios, caso haja
pendéncia de assinatura
eletrénica ou digital do autor.

134

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que garantir a
notificagao por e-mail ao
destinatario que recebeu
documento do tipo “oficio
externo eletrénico”.

135

Gerenciamento
dos documentos

O Software tem que mudar o
status de visualizacdo como
“lida” quando o destinatario
acessar o documento, do tipo
“oficio externo eletrénico”,
armazenando ainda a data, hora
e 0 usudrio que visualizou.

g
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O Software tem que
disponibilizar consulta ao autor,
Gerenciamento | contendo o status de

136 . . O 4
dos documentos| visualiza¢do dos

documentos do tipo “oficio
externo eletronico”, enviados ao

destinatario.

O Software tem que prever a
produg¢ao de documentos do
tipo “ato normativo compilado”
137 Gerenciamento | controlando no minimo as 0 i
dos documentos| seguintes informagdes: e
identificador; e

espécie normativa; e ementa;
data do ato normativo; e situacdo
da

vigéncia; e autor;

O Software tem que permitir a
Gerenciamento | associagdo de assuntos a um
dos documentos| determinado documento
classificado como ato normativo.

138

O Software tem que permitir a
Gerenciamento | associacdo de remissdes a um
dos documentos| determinado documento
classificado como ato normativo.

139

O Software tem que garantir a
Gerenciamento | anexagdo de um arquivo em
dos documentos| formato PDF/A, editavel, a um
ato normativo.

140

O Software tem que garantir a
5 anexac¢ao de um arquivo em
Gerenciamento )
141 formato HTML, editavel, O v
dos documentos .
contendo todas as marcacgdes de )
remissao a um ato normativo.

O Software tem que permitir M\ \\Y

que um ato normativo possa ser
recuperado por meio de todas

Gerenciamento | = formas de identificacao \ \\
142 implementadas, incluindo, no 0 v ®

dos documentos| , . . -
minimo: e identificador; e

espécie normativa; e ementa; e y

ano; e

situag¢ao da vigéncia; ¢ autor; ﬁf \\Q

tema; e tesauro;
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O Software tem que ser capaz de
143 Gerenciamento | realizar pesquisa e exibi¢cdo de v
dos documentos| atos normativos,
simultaneamente, para diversos
usuarios.
O Software tem que ser capaz
de permitir que o usuario
Gerenciamento | informe a quantidade de
144 . , s v
dos documentos| registros pré- definidos que
serdo mostrados no resultado
das consultas de atos
normativos.
O Software tem que ser capaz
de permitir que o usuario
Gerenciamento | informe a quantidade de
145 . ) . v
dos documentos| registros pré- definidos que
serdo mostrados no resultado
das consultas de atos
normativos.
Apds apresentar o resultado da
pesquisa, o Software tem que
) oferecer ao usuario as op¢des: o
Gerenciamento | . . ;
146 visualizar os atos normativos v
dos documentos .
resultantes da pesquisa;
redefinir os parametros de
pesquisa e fazer nova consulta.
O Software tem que registrar
nos metadados as datas de
Gerenciamento | abertura e de encerramento do
147 | dos processos/ |processo/dossié. Essa data v
dossiés pode servir de pardmetro para
aplicagao dos prazos de guarda e
destinacdo do processo/dossié.
O Software tem que emitir um
Gerenciamento | aviso caso o usudrio tente
148 dos processos/ |registrar um documento que ja v
dossiés tenha sido registrado no mesmo
processo/dossié.
O Software tem que permitir (
Gerenciamento | que um processo/dossié seja
149 dos processos/ | encerrado por meio de ("4
dossiés procedimentos regulamentares
e somente por usuarios § X»} /
autorizados. TN
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150

Gerenciamento
dos processos/
dossiés

O Software tem que permitir a
consulta aos processos/dossiés
ja encerrados por usuarios
autorizados.

151

Gerenciamento
dos processos/
dossiés

O Software tem que garantir
sempre a integridade da relacdo
hierdrquica entre classe,
processo/dossié, volume e
documento, independentemente
de atividades de manutencdo,
acoes do usuario ou falha de
componentes do Software. Em
hipdtese alguma pode o
Software permitir que uma acdo
do usudrio ou uma falha do
Software dé origem a
inconsisténcia em sua base de
dados.

152

Gerenciamento
dos processos/
dossiés

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

153

Gerenciamento
dos processos/
dossiés

O Software tem que prever a
formagdo/autuagdo de
processo/dossié, do tipo
acessorio, vinculado a um
processo/dossié, do tipo
principal, para garantir a inter-
relagdo e rastreabilidade entre
eles.

154

Gerenciamento
dos processos/
dossiés

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

14

g
//

A
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155

Gerenciamento
dos processos/
dossiés

O Software tem que impedir a
renumerag¢dao dos documentos
integrantes de um processo
digital. Este requisito tem por
objetivo impedir a exclusao nao
autorizada de documentos de
um processo.

Casos especiais que autorizem a
renumerac¢do, como no caso dos
documentos do processo
acessorio na juntada por
anexacao, devem obedecer a
legislagdo especifica na devida

esfera e ambito de competéncia.

156

Gerenciamento
dos processos/
dossiés

O Software tem que prever
procedimentos para juntada de
processos segundo a legislacao
especifica na devida esfera e
ambito de competéncia. A
juntada pode ser por anexagao
ou apensacdo. Este
procedimento deve ser
registrado nos metadados do
processo.

157

Gerenciamento
dos processos/
dossiés

O Software tem que prever
procedimentos para
desapensac¢ao de processos
segundo a legislacdo especifica
na devida esfera e ambito de
competéncia. Esse
procedimento deve ser
registrado nos metadados do
processo.

158

Gerenciamento
dos processos/
dossiés

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

Esse procedimento deve ser
registrado nos metadados do
processo.

X
N
.
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. O Software tem que prever o
Gerenciamento 5% DR EEEES
encerramen
159 | dos processos/ | . . P v
5 incluidos seus volumes e
dossiés
metadados.
O Scftware tem que prever o
desarquivamento para
reativagao dos processos, por
Gerenciamento | usuario autorizado e
160 dos processos/ | obedecendo a procedimentos v
dossiés legais e administrativos. Para
manter a integridade do
processo, somente o Ultimo
volume receberd novos
documentos ou pegas.
O Software tem que permitir
gue um volume herde,
Volumes: .
bert automaticamente, do
abertura i
161 ’ processo/dossié ao qual v
encerramento
pertence, alguns metadados
e metadados o s
predefinidos, como, por
exemplo, classes e
temporalidade.
Volumes: O Software tem que permitir a
162 abertura, abertura de volumes para v
encerramento | qualquer processo/dossié que
e metadados | ndo esteja encerrado.
O Software tem que assegurar
Volumes: i
que um volume contera
abertura, _
163 somente documentos. Ndo é v
encerramento "
permitido que um volume
e metadados
contenha outro volume ou outro
processo/dossié.
Volumes: O Software tem que permitir que g
164 abertura, um volume seja encerrado por v MU
encerramento | meio de procedimentos
e metadados | regulamentares e apenas por \ \
usuarios autorizados. F\N

Sede Administrativa: Rua Prof° Eugénio Teani, 309 - Jd. Prof® Benoa - Santana de Parnaiba - SP CEP 06502-025
Protocolo Geral e Plenario: Largo da Matriz, 63 - Centro - CEP 06501-005 74

§3/) /camarasantanadeparnaiba - www.camarasantanadeparnaiba.sp.gov.br - Tel. +55 11 4154-8600 /) "

i /



Oy Ay .
) Al 4% CAMARA MUNICIPAL DE

.’ SANTANA DE

NBR ISO
9001:2015

- CERTIFICACAQ
PARNAIBA
R R R e L S e RsAF
O Software tem que assegurar que,
ao ser aberto um novo volume, o
Volumes: precedente seja automaticamente
abertura, encerra.udo. A;?enas o volume
165 produzido mais recentemente pode
encerramento .
estar aberto; os demais volumes
e metadados ) & ek
existentes no processo/dossié tém
que estar encerrados.
Volumes: O Software tem que
166 abertura, impedir a reabertura, para
encerramento |acréscimo de documentos,
e metadados | de um volume ja encerrado.
Gerenciamento
O Software tem que capturar
de documentos
documentos ou
167 e processos/ e e e e b
dossids processos/dossiés ndo digitais e
- gerencid-los da mesma forma
arquivisticos o
que os digitais.
O Software tem que ser capaz de
gerenciar a parte ndo digital e a
Gerenciamento | parte digital integrantes de
de documentos | processos/dossiés hibridos,
168 e processos/ | associando-as com o mesmo
dossiés numeroidentificador atribuido
arquivisticos | pelo sistema e 0 mesmo titulo,
além de indicar que se trata de
um documento arquivistico
hibrido.
. O Software tem que permitir que
Gerenciamento ) a , .p 9
um conjunto especifico de
de documentos , _
metadados seja configurado para .
169 e processos/ .
C os documentos ou
dossiés L
N processos/dossiés ndo digitais e J
arquivisticos . - - ~
incluir informacgdes sobre o local '\}))
de arquivamento. N
O Software tem que dispor de
Gerenciamento | mecanismos para acompanhar a f\\&»_
170 de documentos | movimentagdo do documento \ [\
e arquivistico ndo digital, de %
processos/dossi | forma que fique evidente para o 8
és arquivisticos |usuario a localiza¢do atual do (q\ ’
documento. N /
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O Software tem que assegurar
gue a recuperagao de um
documento ou processo/dossié

Gerenciamento
de documentos

171 € processos o o O
B A / hibrido permita, igualmente, a o
dossiés N
. recuperagao dos metadados da
arquivisticos . = .
parte digital e da ndo digital.
Sempre que os documentos ou
) processos/dossiés hibridos
Gerenciamento , e
estiverem classificados quanto
de documentos .
ao grau de sigilo, o Software tem
172 e processos/ . - O v
" que garantir que a parte nao
dossiés

digital e a parte digital
correspondente recebam a
mesma classificacao de sigilo.

arquivisticos

. O Software tem que registrar na
Gerenciamento . .
trilha de auditoria todas as
de documentos It N fetuad
alteracdes efetua n
173 e processos/ =g HEIIEE 0 v
A metadados dos documentos ou
dossiés T
L processos/dossiés ndo digitais e
arquivisticos o
hibridos.

Um recurso de fluxo de trabalho
do Software tem que fornecer
0S passos necessarios para o
cumprimento de tramites
Tramitagcdo e | preestabelecidos ou aleatdrios.
fluxo de Nesse caso, cada passo significa
trabalho o deslocamento de um
documento ou processo/dossié
de um participante para outro, a
fim de serem objeto de a¢des.

174

Para controlar o fluxo de
trabalho de um tipo de
processo/dossié, o Software
deve gerenciar as

seguintes tabelas: ¢ dreas de O v
processos/dossiés; e atividades
de processos/dossiés; ¢ grupos
de usuarios responsaveis por
determinada atividade; * a¢Ges
realizadas em
processos/dossiés;;

Tramitagao e

175
fluxo de trabalho
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O Software tem que garantir
para cada tipo de
processo/dossié que possua
tramites preestabelecidos, no
minimo as seguintes
informacdes: ¢ atividade atual; ¢
Tramitagdo e acdo efetuada na atividade
fluxo de trabalho | atual; e complemento da ac¢ao
efetuada; e proxima atividade; o
identificagdo da necessidade de
entranhar um tipo de
documento na atividade

atual;  prazo para execuc¢do da
atividade; ® participantes da
atividade atual: individuo, grupo
ou responsavel pelo grupo.

176

Somente administradores
autorizados tém que ser capazes
de criar tramites
preestabelecidos para os tipos de
processos/dossiés, no minimo,
Tramitagdo e atraves das seguintes

fluxo de trabalho | ag¢des: e modelando um
diagrama BPMN no préprio
Software; ¢ importando um
digrama BPMN criado numa
plataforma externa ao Software;
e cadastrando manualmente os
registros no tipo de
processo/dossié.

177

Somente administradores
autorizados tém que ser capazes q
de modelar diagramas BPMN O v 0
para representar o fluxo de
trabalho de um tipo de
processo/dossié.

Tramitacao e

Lis fluxo de trabalho
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179

Tramitagao e
fluxo de trabalho

Administradores autorizados do
Software podem tornar
obrigatdrio o entranhamento de
um tipo documento em fluxo de
trabalho do tramite de um tipo
de processo/dossié.

180

Tramitacao e
fluxo de trabalho

O Software tem que ter
capacidade, sem limitagoes, de
estabelecer o nimero necessario
de tramites nos fluxos de
trabalho.

181

Tramitacao e
fluxo de trabalho

O Software tem que gerar a cada
tramite efetuado o despacho
eletrénico, no formato PDF/A
editavel.

182

Tramitagao e
fluxo de trabalho

O Software tem que impedir o
tramite dos processos/dossiés
que estejam no suporte digital e
tenham pendéncia de assinatura
eletronica ou digital no despacho
eletrénico ou no documento
entranhado, caso tenha sido
inserido.

183

Tramitagao e
fluxo de trabalho

O Software tem que enviar ao
autor do processo/dossié
notificacdo por e-mail de cada
novo tramite.

184

Tramitagao e
fluxo de trabalho

O Software tem que ter
capacidade de gerar a guia de
tramite para comprovacao de
movimentagao de processos nao
digitais.

185

Tramitagao e
fluxo de trabalho

O fluxo de trabalho do Software
tem que disponibilizar uma
funcdo para avisar um
participante do fluxo de que um
processo/dossié Ihe foi enviado,
especificando a a¢do necessaria.

\ 7 \

/ \
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Tramitagao e
fluxo de trabalho

O recurso de fluxo de trabalho
do Software tem que permitir
que fluxos de trabalho pré-
programados sejam definidos,
alterados e mantidos

exclusivamente por usuario
autorizado.

NBR ISO
9001:2015

CERTIFICACAD

187

Tramitacao e
fluxo de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho
do Software tem que registrar na
trilha de auditoria todas as

alteragdes ocorridas neste fluxo.

188

Tramitacdo e
fluxo de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho
do Software tem que registrar o
tramite de um processo/dossié
a fim de que os usuarios possam
conhecer a situagdo de cada um
no processo.

189

Tramitacao e
fluxo de trabalho

O Software tem que garantir que
0s processos/dossiés enviados
diretamente para um individuo
do grupo, ndo possam ser
visualizados por outro individuo,
mesmo sendo do mesmo grupo.

190

Tramitacdo e
fluxo de trabalho

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

191

Tramitacao e
fluxo de trabalho

Um recurso de fluxo de trabalho
do Software tem que fornecer
meios de elaboragdo de
relatérios completos para
permitir que gestores
monitorem o tramite dos
processos/dossiés e o
desempenho dos participantes.

L
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Um recurso de fluxo de trabalho
do Software tem que registrar o
tramite de um processo/dossié
Tramitacao e em seus metadados. Os
192 fluxo de trabalho | metadados referentes ao v
tramite devem registrar data e
hora de envio e recebimento, e
a identificacdo do usuario.
Um recurso de fluxo de trabalho
Controle
~ do Software tem que ser capaz
de versdes .
193 de registrar o status de v
e do status s a
do transmls,saqdo docu'rr.1ento, ou
documento S(?Ja., se é minuta, original ou
copia.
Controle O Software tem que manter o
de versoes identificador Unico do
194 v
e do status documento, e controlar as
do diversas versdes deste
documento documento.
Classificagdo da | O Software tem que
informacao implementar a classificacdo de
195 | quantoao grau |grau de sigilo e demais v
de sigilo e caracterizagdes de restricao de
restricdo de | acesso de documentos e
processos/dossiés.
O Software tem que
implementar a identificacao de
restricdes legais de acesso
Classificagdo da | baseando-se nos seguintes
informagao atributos de seguranca:  Tipo
196 | quantoaograu |de v
de sigilo e restricdo legal de acesso;
restricdo de | credencial de seguranca do
usudrio. Os tipos de restricdo
legal podem ser documentos
preparatérios, dados pessoais,
sigilo comercial, bancario,
industrial, telefénico, segredo de
justica etc. ‘/—
|
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Tendo em vista que todos os itens OBRIGATORIOS para a POC foram devidamente
apresentados, a Equipe Técnica de Avaliagdo da Prova de Conceito, juntamente com o
Pregoeiro e a Equipe de Apoio, declaram APROVADA a solugdo avaliada por meio da
referida prova, podendo seguir para/_afpréxima fase do certame.

/ 7 4

/S
/07 Lese
= Rodrlgo Fo{molo
Pregoeiro

= Y )
Aﬁv o oA olo.
574

Antonio Santos Silva
Equipe’de Apoio
[ 5
(2 )
L
Fabiana Silva Bgnifacio
Equipe de Apoio

(o, ~ i i
Regiani Oliveira Menezes do Vale
Equipe de Apoio

Vanessa Peverari Calegario
Equipe de Apoio

H&‘*Ud (

Uilma‘Ee Freitas Correla P
Equi

o — el

Rosiléne Rdfigligs/dos Santos Sugahara
Equipe Técnic7de Xvaliagcao da Prova de Conceito
| f/ ‘ [ 4
/ /h/ v /] -
Oswaldo Anderson Gomes Mlngattos
Equipe Técnica de Avaliagao da Prova de Conceito
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