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1. CONTEXTUALIZAGAO E CONCEITOS

A Secretaria Municipal de Urbanismo e Meio Ambiente de Fortaleza atendeu a
expectativa da Prefeitura Municipal de Fortaleza em alcangar o projeto Papel Zero, que tinha
por objetivo de virtualizar, até o ano de 2020, todos os processos que até entdo eram
protocolados e tramitados por meio de processo fisico.

A plataforma web de Licenciamento Digital, em consonancia com a Portaria SEUMA N9
24, de 15 de maio de 2020, objetiva automatizar os servigos prestados pela Secretaria Municipal
de Urbanismo e Meio Ambiente — SEUMA ainda ndo disponiveis na plataforma Fortaleza Online,
de forma a permitir que todos os cidaddos possam protocolar e acompanhar, via internet, os
processos de licenciamento de competéncia desta Secretaria, ndo emitidos através do portal
Fortaleza Online.

Através desta plataforma, sera possivel o protocolo e acompanhamento de processos
pelo cidaddo remotamente, ndo sendo necessdrio o seu comparecimento a SEUMA para
nenhuma das etapas inerentes ao processo. Por meio do Licenciamento Digital é possivel
realizar acGes como:

e Acompanhar protocolos de processos, tramites e prazos;

e Responder as notificagbes de processo, através da anexagdo das
documentagdes necessarias;

e Agendar reunido virtual com o analista responsdavel pelo processo, quando o
mesmo estiver notificado, caso o requerente possua dividas que precisem ser
sanadas previamente a anexag¢do da documentagdo pendente;

e Realizar download do documento final emitido, mesmo quando o processo
estiver arquivado, que contara com um QR Code em substitui¢do as assinaturas
apresentadas nos documentos fisicos;

e Desarquivar processos.

Quando as licengas emitidas pelo Licenciamento Digital sdo acompanhadas de plantas
referentes a algum projeto, como é o caso do Alvara de Construcgdo, o Alvara recebe um QR Code
enquanto as plantas recebem um cddigo verificador para demonstrar sua autenticidade. Este
codigo verificador possui a data de emissdo e o nimero do Alvarad para que os documentos
fiqguem vinculados um ao outro. Apds sua emissdo, o requerente deverd realizar o download ndo

apenas da licenga, mas das plantas também.
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Caodigo Verificador: ASOG.SIAG.B4AG - Fortaleza Online - AC00001559/2020 - Data - 3/18/20 11:00 AM

Figura 1 - Cédigo verificador na lateral de uma planta de projeto arquiteténico

Esta nova ferramenta de aproximag¢do com o cidad3do é somada as demais iniciativas
desta Secretaria na busca da prestagdo de servicos publicos de qualidade, transparentes e
acessiveis. Embora, ressalta-se que devera ser uma ferramenta temporaria, pois todos os
servicos de licenciamento da Prefeitura de Fortaleza devem ser incorporados no Fortaleza
Online, devendo também este estar integrado ao Sistema de Protocolo Unico do Municipio de

Fortaleza.

2. SERVICOS

A plataforma do Licenciamento Digital contempla, atualmente, 87 servigos, os quais
ainda ndo possuem disponibilidade na plataforma Fortaleza Online. Ressalta-se que os servicos
nado contemplados pelo Licenciamento Digital deverdo ser solicitados, exclusivamente, por meio
da plataforma Fortaleza Online. Os servicos disponiveis no Fortaleza Online, que forem
protocolados através do Licenciamento Digital, serdo sumariamente indeferidos, de acordo com

o Art. 52 da Portaria SEUMA N2 24, de 15 de maio de 2020.

Os servigos contemplados pelo Licenciamento Digital sdo os listados a seguir:

2.1 CeRTIDOES

Os servicos de certiddes estao disponibilizados para o cidaddao no Fortaleza Online.
Devem ser protocolados apenas os processos de Certiddes que apresentarem,

obrigatoriamente, uma Nota Devolutiva emitida pelo Cartério e a Certiddo emitida na

plataforma Fortaleza Online.

e  Certiddo de Confinantes;
e  (Certidao de Endereco e Nimero;
e  Certidao de Limite Municipal e Bairro;
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Certidao de Logradouro.

2.2 EVENTOS EM AREA DE ORLA

Autorizagdo de Evento em Area de Orla - Emissdo - Evento de Pequeno Porte
(Até 2.500 pessoas);

Autorizacdo de Evento em Area de Orla - Emissdo - Evento de Médio Porte (Até
2.501 pessoas) e Grande Porte (Acima de 10.000 pessoas).

2.3 LICENCIAMENTO AMBIENTAL

Autorizacdo Ambiental Diversas (Nivelamento de Terreno, Escavagdo, Canteiro
de Obras, Etc.);

Autorizacao Ambiental para Manejo de Fauna Silvestre
Levantamento/Resgate/Afugentamento;

Autorizacdo Ambiental para Supressdo/Transplantio Vegetal,

Autorizacdo de Compartilhamento de Infraestrutura Publica Subterranea para
Rede de Telecomunicacgao;

Licenga Ambiental para Atividades - LAR - Regularizagdo;

Licenca Ambiental para Construcdo Civil - LAR - Regularizacao;

Licenga Ambiental por Autodeclaragao - LAD - Emissao;

Licenga Ambiental por Autodeclaragao - LAD - Renovagao;

Licengca Ambiental Simplificada para Atividades - LAS - Renovacao;

Licenga Ambiental Simplificada para Construgdo Civil — LAS — Renovagao;
Licenca de Instalacdo — LI — Emissao;

Licenca de Instalagdo — LI — Renovacao;

Licenga de Instalagdo Ambiental de Loteamento/Reloteamento — Emissao;
Licenga de Instalacdo Ambiental de Loteamento/Reloteamento — Renovacdo;
Licenga de Operagao — LO — Emissao;

Licenca de Operagao — LO — Renovagao;

Licenca de Operacao - LO - para Estacao de Tratamento de Esgoto — ETE e
Estacdo Elevatéria de Esgoto — EEE — Emissao;

Licenga de Operagdo - LO - para Estagdo de Tratamento de Esgoto — ETE e
Estacdo Elevatéria de Esgoto — EEE — Regularizagao;

Licenca de Operacao - LO - para Estacao de Tratamento de Esgoto — ETE e
Estacdo Elevatéria de Esgoto — EEE — Renovagao;

Licenca para Instalacdo Urbanistico-Ambiental - LIUA de Infraestrutura de
Estagcdes Transmissoras de Radiocomunicacdo - ETR e Equipamentos afins -
Renovacgao;

Licenga Prévia — LP — Emissao;

Licenca Prévia — LP — Renovacao;

Licenga Prévia Ambiental de Loteamento/Reloteamento — Emissdo;

Licenca Prévia Ambiental de Loteamento/Reloteamento — Renovacdo
Transferéncia de Titularidade E.T.E.

2.4 LICENCIAMENTO DA CONSTRUCAO

Servigo aplicavel exclusivamente a solicitacdo de Alvara de Construcdo para os projetos

classificados como Projetos Especiais (PE) pela Lei de Parcelamento, Uso e Ocupacgdo do Solo
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(quando ndo houver parametros previstos em lei) e/ou projetos de interesse publico, conforme
estabelecido no Art. 184 da Lei Complementar N2 270/2019 (Cédigo da Cidade). Os demais
projetos deverdo solicitar a emissdo do Alvard de Construcao através da plataforma Fortaleza

Online.

e  Alvard de Ampliacdo/Reforma;

e Alvara de Construgao;

e Alvara de Construcao - Reaprovacao;

e Alvara de Construgao - Renovacao;

Alvara de Reconstrucao;

Alvara de Retrofit;

Analise de Orientacdo Prévia para Projeto Especial;
Consulta de Adequabilidade Locacional para Construcdo;
Habite-se - Emissdo;

Habite-se - Parcial;

Modificages no Projeto Licenciado / Alteracdo Durante a Obra;
Projeto Arquitetonico - Revalidacgao;

e  Regularizagdo de EdificagOes;

e  Regularizagdo de Obra Construida.

2.5 LICENCIAMENTO DO FUNCIONAMENTO

e Consulta de Adequabilidade Locacional para empresa com funcionamento
anterior a 11/08/2017;
e  Consulta de Adequabilidade Locacional para Funcionamento.

2.6 LICENCIAMENTO DO PARCELAMENTO

e Andlise de Orientagdo Prévia para Parcelamento - AOP 12 Fase;
Analise de Orientac¢do Prévia para Parcelamento - AOP 22 Fase;
Analise de Orientag¢do Prévia para Reloteamento;

Aprovo Definitivo de Loteamento/Reloteamento;

Autorizacdo de Execugdo de Infraestrutura de Loteamento;

e Autorizacdo de Execugdo de Infraestrutura de Reloteamento;

e Desdobro, Remembramento, Facionamento e Desmembramento.

2.7 NEGOCIOS E INOVACAO

e  Assisténcia Técnica Social;
e  Capacitagao;
e  Consultoria/Auditoria em Negdcios.

2.8 NEGOCI0S URBANOS

e  Convénio em Operacdo Urbana Consorciada;

e Qutorga Onerosa de Alteragao de Uso;

e  Transferéncia do Direito de Construir — Emissdo do Certificado de Potencial
Adicional de Construgao — CEPAC para imével gerador de potencial;
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e Transferéncia do Direito de Construir — Emissdao do Certificado de
Potencial Adicional de Construcdo — CEPAC para imdvel apto a receber
potencial construtivo;

e  Transferéncia do Direito de Construir — Emissdao do Certificado de Potencial
Adicional de Construgao — CEPAC a terceiros (sem utilizacdo do potencial).

2.9 PoLITICAS AMBIENTAIS

e  (Certificacdo Fator Verde - Atividades Econémicas (Funcionamento);

e  Certificacdo Fator Verde - Construcao Civil;

e  (Certificacdo Fator Verde - Parcelamento do Solo;

Certificacao Fator Verde - Produtos;

Pré-Certificacdo Fator Verde - Construgao;

Pré-Certificacdo Fator Verde - Parcelamento do Solo;

Selo Empresa Amiga do Meio Ambiente.

Monitoramento Ambiental - Relatérios de Automonitoramento das ETE's

2.10 PuBLICIDADE

e Licenca de Publicidade para Evento — Emissdo.

2.11 REGULARIZAGCAO FUNDIARIA

e Aprovo Definitivo de Regularizagao Fundiaria - REURB;
e Regularizacdo Fundiaria Urbana de Interesse Especifico - REURB-E;
e  Regularizagdo Fundidria Urbana de Interesse Social - REURB-S.

2.12 SoLICITACOES GERAIS

e Solicitacdo de Copia de Processos;

e Informagdes sobre o Sistema Viario;

Placas de Logradouro;

Responsabilidade Técnica (Retirada ou Substituicdo);
Solicitagdo Geral (Diretrizes Ambientais);

Solicitacdo Geral (Diretrizes Urbanas);

e Solicitagdo Geral (Licenciamento Ambiental);

e  Solicitacdo Geral (Licenciamento Construcdo/Edificacoes);
e  Solicitacdo Geral (Licenciamento Funcionamento)

e  Transferéncia de Titularidade.

2.13 UTILIZACAO SONORA

e Autorizacao de Propaganda Volante - Emissao;

e  Autorizacao Especial de Utilizagcao Sonora para Evento - Emissao de Pequeno
porte (Até 2.500 pessoas);

e  Autorizacdo Especial de Utilizagdo Sonora para Evento - Emissdo de Médio
Porte (Até 2.501 a 10.000 pessoas) e Grande Porte (acima de 10.000 pessoas).
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3. ACESSO A PLATAFORMA DE LICENCIAMENTO DIGITAL - CIDADAO

Para o primeiro acesso a plataforma de Licenciamento Digital serd necessario o Cadastro
do Usuario, no entanto, para os demais acessos sera feito apenas o login com a utilizacdo do n?
do CPF ou e-mail e da senha cadastrada. Caso o requerente ja esteja cadastrado no Fortaleza
Online, ndo sera necessario um novo cadastro na plataforma, devendo ser utilizado o mesmo
login e senha.

O requerente devera acessar o Canal Urbanismo e Meio Ambiente

(https://urbanismoemeioambiente.fortaleza.ce.gov.br) e clicar na aba  principal

“Licenciamento”, selecionando a opcdo “Licenciamento Digital”, no qual sera possivel selecionar
o servico desejado.
Ao clicar no servico, a tela ird exibir os seguintes procedimentos:
e Solicite — selecionado quando se deseja solicitar o protocolo de um
servico/licenciamento.
e Pesquise — selecionado quando se deseja pesquisar informacdes sobre um

processo em andamento, protocolado previamente.

Perdeu sua senha de acesso a plataforma? Clique no icone “Esqueceu a sua senha?
Recupere aqui”, localizado abaixo do login. Posteriormente, informe o CPF cadastrado no
sistema e por fim clique em “Enviar Instrugdes”. Serd enviado para o e-mail cadastrado,
correspondente ao CPF informado, um link para os passos seguintes. Ao clicar neste link, exibe-
se uma tela com as instrugdes e o campo para criar a nova senha. Apés definir uma nova senha,
deve-se repeti-la e salva-la. Por fim, aparecera um aviso informando que sua senha foi alterada

e clique em “ok”.
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Figura 2 - Etapas para solicitar a recuperacdo da senha

3.1 PROTOCOLANDO UM PROCESSO

Posteriormente, as informacGes para o login deverdo ser preenchidas. Caso o

requerente deseje solicitar o protocolo de um processo, a tela seguinte serd dividida em trés

fases, descritas a seguir:

Cadastro - o requerente devera selecionar o servico de licenciamento desejado
e informar os dados do Empreendimento/Proprietério, os quais irdo constar no
documento a ser emitido ao final do processo. Ressalta-se que estes dados
deverdo estar cadastrados previamente no portal Fortaleza Online.

Documenta¢dao — nesta etapa, devera ser inserida toda a documentacgdo
necessaria para a andlise do processo, realizada através de upload na
plataforma. O sistema permite a anexacdo de documentos em PDF, como
também em demais formatos (JPEG, PNG, DWG e ZIP). Para a lista completa
do checklist de cada servico, deverd ser acessado o link:

https://urbanismoemeioambiente.fortaleza.ce.gov.br/servicos. Cada servigo
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contém também o requerimento referente a ele, que devera feito o download,
preenchido e carregado na plataforma nesta etapa, bem como um link para
emissdo da taxa DAM, cujo comprovante também deverd ser anexado.

Protocolo — nesta fase, o requerente devera ler e concordar com a declara¢ado
exibida na tela. Somente apds clicar no botdo “Gerar Protocolo”, uma tela de
confirmacao ira aparecer com o numero do Protocolo gerado, o qual também

sera encaminhado ao e-mail cadastrado do requerente.

3.2 PESQUISANDO UM PROCESSO

O requerente podera pesquisar por um processo de duas formas: ao clicar no servico

desejado, na pagina inicial do Licenciamento Digital, selecionando a op¢do “Pesquise”, conforme

mencionado anteriormente, ou clicando no atalho “Pesquise seu Processo”, encontrado no

canto superior direito da pagina inicial.

Ao clicar neste atalho, o requerente fard login na plataforma e terd acesso a todos os

processos cadastrados por ele. Caso deseje, poderd pesquisar um processo especifico inserindo

os dados pertinentes a ele na area “Pesquise seu Processo”.

A drea intitulada “Resultados da Pesquisa” esta dividida em trés abas:

Em tramitagdo — aba de processos protocolados que estdo em andamento na
Secretaria, podendo o0s processos apresentarem quatro tipos de status:
“Protocolado”, quando o processo se encontra na caixa responsavel pelo setor
para ser distribuido para o analista; “Em Andlise”, quando o processo se
encontra em verificagdo pelo analista; “Notificado”, quando ha a necessidade
de anexagdo de documentagdo para prosseguimento da analise; “Orgdo
Externo”, quando o processo se encontra em tramitacdo a Orgdo exterior a
SEUMA através do Sistema de Protocolo Unico — SPU, plataforma da Prefeitura
Municipal de Fortaleza, até que retorne a Secretaria. Cada tramite do processo
é enviado por e-mail ao requerente.

Notificados — aba contendo os processos que estiverem notificados. O
requerente terd até 30 dias Uteis para anexa¢do de documentagdo pendente,
sob pena de indeferimento e arquivamento do processo. Para ver a notificagao,
o requerente poderda clicar no botdo “visualizar”. Uma nova tela se abrira

contendo as informagdes do Processo. Ao selecionar a aba “documentos”, o
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requerente podera ver todos os documentos anexos ao seu Processo, incluindo
a notificacdo, ao clicar novamente em “visualizar”. Para responder a
notificacdo, deverd anexar o documento pendente no campo “Selecione o
documento” e posteriormente em “Escolha o Arquivo de Envio”. O requerente
ficard livre para inserir também outras documentacdes adicionais que achar
necessario. Caso deseje, o requerente poderd marcar um agendamento com o
analista responsavel pelo Processo, ao clicar na aba “Dados do Processo”, no
canto superior esquerdo da tela, e, posteriormente, em “Agendamento”. Ao
clicar, deverd selecionar data e hordrio no calendario disponibilizado,
permitindo atendimento de segunda a sexta-feira, entre 8h30min e 11h30min,
de forma presencial ou virtual. Caso esta Ultima seja selecionada, o requerente
recebera um e-mail com um link para acessar a reunido na data e no hordrio
selecionado. O atendimento serd realizado através de videochamada.

e Finalizados — aba contendo os processos concluidos. O requerente podera fazer
o download do documento final destinado a ele, mesmo quando o processo
estiver arquivado. Todas as licengas contardo com um QR Code em substituicdo

as assinaturas.

Orientacdo importante: No caso de visualizar a mensagem “Segue processo para
indeferimento”, aguarde até a emissdo final da Notificagdo de Indeferimento para verificar a
justificativa do seu processo ter sido indeferido. Caso tenha sido indeferido por auséncia de
documentacdo, poderd ser solicitado o desarquivamento do mesmo processo, anexando os

documentos corretos ou complementares.

4. ACESSO A PLATAFORMA DE LICENCIAMENTO DIGITAL — USUARIO
SEUMA

Os servidores da SEUMA deverdo possuir acesso a plataforma de Licenciamento Digital
através do chamado “ambiente gestor”, onde realizardo as tramitagdes de processos e
validagbes de documentos (verificar subitem 4.6). O servidor deverd acessar o link:

https://urbanismoemeioambiente.fortaleza.ce.gov.br/images/licenciamento/servicos.html e

clicar na aba “Area Gestor” no canto superior direito da tela. Devera, ent3o, fazer seu login,
informando os dados de seu CPF e a senha cadastrada no sistema. Apds o acesso, deverd

selecionar o menu “Processos Digitais” para visualizar os processos em tramitagdo no seu setor.

Manual Licenciamento Digital SEUMA 12


https://urbanismoemeioambiente.fortaleza.ce.gov.br/images/licenciamento/servicos.html

Para visualizar todos os processos protocolados na SEUMA, devera acessar “Pesquisa de

Processos Digitais”.

Quando um processo é protocolado na plataforma, o sistema o encaminha para o setor
responsdvel. Cada setor esta subdivido em: Setor Analista, Setor Articulador, Setor Gerente,
Setor Coordenador e Setor Secretario. O Setor Articulador é responsavel por receber os
processos protocolados e organiza-los, distribuindo-os aos analistas do setor. Caso a Célula ndo

possua articulador, esta fungdo serd desempenhada pelo Setor Gerente.

A lista de processos encontrados no menu “Processos Digitais” é organizada em: “Nao

Analisados”, “Em Analise”, “N3do Validados”, “Notificados” e “Concluidos”.

4.1 PROCESSOS NAO ANALISADOS

A aba “Ndo Analisados” é a caixa de entrada dos processos do setor. O usudrio SEUMA
conseguird verificar o status do processo, que pode estar “Protocolado”, “Em Analise” ou

“Notificado”.

4.1.1 TRAMITANDO UM PROCESSO

Para receber e tramitar o processo, o usudrio do Setor Articulador deverd selecionar a
acdo “Abrir”, e, posteriormente, a aba “TramitagGes”. L3, clicard em “Tramitar”, devendo digitar
o nome do analista ou CPF, ou nome do setor. O usudrio poderd indicar alguma observacao, caso

necessario. Para finalizar, devera clicar em “tramitar”.

4.2 PROCESSOS EM ANALISE

A aba “Em Andlise” é a caixa dos processos que estao sendo atualmente analisados pelo
setor. O Setor Analista, ao receber o processo do Setor Articulador, devera clicar em “Abrir” para
visualizar os dados basicos do processo. Poderd, entdo, verificar os documentos anexados e,
apds andlise, anexar novos documentos clicando em “Documentos” e selecionar “TramitacGes”
para continuar com o fluxo do processo, ou “Notificacbes” para realizagdo de uma notificacdo

ao requerente.

4.2.1 ANEXANDO UM DOCUMENTO
Para anexar um documento em um processo, o usuario SEUMA devera clicar na aba
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“Documentos” e selecionar “Novo Documento”. Deverd entdo escolher o tipo de documento a
ser anexado e se ird ou ndo aplicar um QR Code a ele. Esta opcdo devera ser selecionada somente
nos seguintes tipos de documento: Emissdo Final, Oficio, Termo de Compromisso, Termo de
Convénio e Termo de Responsabilidade. Para os demais tipos, ndo serd necessaria a aplicacao

de QR Code.

O usuario devera clicar em “Salvar Dados” e anexar o arquivo referente ao documento
no botdo “Escolha o Arquivo de Envio”. Na mesma tela, deverd indicar quem validara o
documento, informando no campo “Responsdvel SEUMA” e digitando o CPF ou parte do nome
do responsdvel. Todo documento anexado deverd possuir um ou mais responsdveis para
validagdo, incluindo o analista do processo. O Responsavel SEUMA deve seguir o critério atual
de validacdo da sua Célula, conforme o tipo de documento (Despacho, Oficio, Parecer, etc.). Nos
casos em que o documento contenha QR Code, a Secretdria devera sempre ser adicionada como

Responsavel SEUMA.

Apds anexacdo do documento, o usudrio devera clicar em “De acordo”, sendo o primeiro
Responsavel SEUMA a validar aquele documento. Depois, devera clicar em “Fechar Documento”
e selecionar na aba “Tramitacbes” para tramitar o processo para o proximo Responsdvel SEUMA
(Articulador, Gerente ou Coordenador) para validagdo, conforme subitem 4.1.1, ou na aba
“Notificagdes” para notificar o requerente do processo sobre alguma pendéncia. O documento
anexado ficara com a situagdo “Rascunho” até que todos os responsdveis validem.

Obs: Todo documento que tiver emissdo de diretrizes do sistema viario sera
disponibilizado, por meio da notificacdo de pendéncia, arquivo zipado para download no
formato DWG, na aba documentos do Licenciamento Digital, devendo ser referenciado no final

do parecer urbanistico.

4.2.1.1 EMISSAO FINAL

Caso o documento a ser anexado seja uma licenca, o usudrio devera clicar em “Informar
N2 da Liceng¢a”, na aba “Documentos”, onde devera informar o nimero da licenga especifica
conforme organiza¢do interna da sua Coordenadoria. Depois, deverd clicar em “Salvar” e
selecionar “Novo Documento”, repetindo os passos do subitem 4.2.1, e selecionando o tipo de
documento “Emissdo Final”. Neste caso, o usuario devera aplicar um QR Code ao documento.
Todo documento do tipo “Emissdo Final” devera possuir como Responsaveis SEUMA: o Analista,

Articulador, Gerente, Coordenador e Secretdrio. Apds inclui-los e clicar na agdo “De Acordo”, o
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usudrio devera tramitar o protocolo para o préximo Responsavel SEUMA (subitem 4.1.2).

4.3 PROCESSOS NAO VALIDADOS

Esta aba representa a caixa dos processos que estdao aguardando valida¢ao por algum
Responsavel SEUMA. O processo ficara na caixa de “Nao Validados” até que seja validada pelo

usuario.

4.3.1 VALIDANDO UM DOCUMENTO

Para validar um documento de um processo especifico, o Responsavel SEUMA, na aba
“Ndo Validados”, devera clicar em “Abrir”, selecionar a aba “Documentos” e, no documento
nomeado “Rascunho”, clicar novamente em “Abrir” e, posteriormente, na acdo “De Acordo”. O
usudrio entdo devera clicar em “Fechar Documento” e selecionar a aba “Tramita¢des” para

enviar ao préximo Responsavel SEUMA (subitem 4.1.2).

4.4 PROCESSOS NOTIFICADOS

A aba “Processos Notificados” representa a caixa de processos notificados pelo setor

gue estdo aguardando o requerente anexar a documentacao pendente.

4.4.1 NOTIFICANDO UM PROCESSO

Considerando que o usudrio anexou ao processo um documento do tipo “Notificacdo”,
conforme subitem 4.2.1, ele deverd proceder a aba “Notificagdes” e clicar em “Nova
Notificagdo”. Uma nova tela ira aparecer com tipos de documentos, onde o usuario ird
selecionar um ou mais tipos de documentagao pendente. As op¢des “Outros documentos em
PDF” e “Outros documentos em demais formatos” também deverdo ser selecionados. No campo
“Texto da Notificagdo”, o usuario ird justificar que estas opgdes foram selecionadas caso o
requerente tenha interesse em anexar outros documentos adicionais. Em seguida, deverd

finalizar o fluxo de notificagao clicando em “Enviar”.

Deve-se realizar sempre o acompanhamento dos processos notificados, pois estes serdo
automaticamente indeferidos pelo Sistema se a documentacao solicitada ndo for anexada ao
processo em até 30 dias uteis. O usudario poderd verificar hd quantos dias o processo foi
notificado na coluna “Notificado ha”, na aba “Notificacbes”, dentro do processo.

Quando o requerente responder a notificagcdo (subitem 3.2), o processo retornara para

a aba “N&do Analisados”. O usuario devera visualizar o(s) documento(s) anexados e prosseguir

Manual Licenciamento Digital SEUMA 15



com a andlise do processo.

4.4.2 INDEFERINDO UM PROCESSO

Nos casos onde o requerente ndo responder a notificacdo dentro do prazo de até 30
dias uteis, o usuario devera criar um documento do tipo “Indeferimento” e tramitar para o
Gerente e Coordenador validarem. Apds validacdo e tramitacdo do Setor Coordenador, o

processo estara indeferido e automaticamente arquivado.

4.5 PROCESSOS CONCLUIDOS

Esta aba representa a caixa de processos finalizados. Todos os processos finalizados na
plataforma sdo enviados automaticamente para o Arquivo do Licenciamento Digital SEUMA.

Para concluir um processo, o mesmo devera ser finalizado ou indeferido.

4.5.1 PROCESSO FINALIZADO

Um processo serd finalizado sempre que emitido um documento tipo “Emissao Final”
validado pela Secretdria. Apds a validacdo final, ao clicar no botdo “Fechar Documento”, o
usudrio deverd ir na aba “Tramita¢des” e selecionar a opg¢ao “Finalizar Processo” ou “Indeferir

Processo”.

4.5.2 PROCESSO INDEFERIDO

Caso o processo contenha um documento tipo “Indeferimento”, ndo serd necessario
realizar sua tramitacdo ao Setor Secretario. Apds validado pelo Gerente e Coordenador, o
processo ird diretamente para o arquivo. Para isto, o usudrio, ao clicar no botdo “Fechar

Documento”, deverd ir na aba “Tramita¢des” e selecionar a opg¢do “Indeferir Processo”.

4.5.3 SOBRESTAMENTO DE PROCESSO

Quando da impossibilidade de apresentar documento solicitado durante a andlise de
um processo, a suspensdo temporaria da analise (sobrestamento) podera ser solicitada pelo
cidaddo, desde que justificada e validada pela Assessoria Juridica, devendo esse procedimento
seguir o seguinte fluxo:

O requerente apresenta sua justificativa em resposta a Notificacdo de Pendéncia feita
pelo analista do processo, que é posteriormente encaminhado para a Assessoria Juridica da

SEUMA para que possa ser validada, sendo, em seguida, elaborado Termo de Compromisso
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contendo prazo de validade do sobrestamento.

Apds Termo de Compromisso assinado, o setor responsavel pela analise do processo
emite e anexa ao mesmo um comunicado, registrando que o processo ficard em sobrestado pelo
prazo definido no Termo.

O comunicado serd emitido sem a inser¢do do QR-CODE e devera ser validado pelo
gerente do setor, seguido do coordenador e, posteriormente, pela secretdria da SEUMA. Apds
retornar ao analista responsavel pelo processo, serd tramitado para Orgdo Externo na
plataforma do Licenciamento Digital.

Para reativar um processo em sobrestamento, o requerente devera protocolar um
processo de Solicitacdo Geral, mencionando o nimero do processo sobrestado, incluindo a
documentacdo faltante, para que a mesma seja incluida no processo original e seja dado
prosseguimento a analise.

Caso nao haja manifestagdo por parte do requerente, findando o prazo determinado no
Termo de Compromisso, o processo serd indeferido e posteriormente arquivado pela SEUMA.

Quando o sobrestamento de um processo for demandado pela prépria SEUMA, diante
da impossibilidade da andlise em razao, por exemplo, de alguma divergéncia na legislacao, sera
emitido comunicado de sobrestado, da mesma forma sendo tramitado para érgao externo,

sendo reativado quando for possivel prosseguir com a andlise.

4.6 CADASTRO DE USUARIOS

O fluxo cadastral para servidores usuarios da plataforma tem inicio no setor de RH da
Secretaria, que deverd elaborar um comunicado com a listagem de usudrios que possuirdo
acesso a “Area Gestor”, bem como atribuir os perfis de acesso a cada usudrio (Analista,
Articulador, Gerente, Coordenador e Secretario). A lista completa de usuarios se encontra no

Anexo 7.4 — Servidores e Lotagoes, e devera ser atualizada quando necessario.

O comunicado elaborado pelo setor de RH devera ser encaminhado ao setor de
Tecnologia da Informagdo para habilitagdo desses usuarios no sistema. Em caso de exoneragao
de servidor usudrio, um novo comunicado é enviado do setor de RH ao setor de Tecnologia da

Informacg3o, solicitando que seja desabilitado na “Area Gestor”.

5. INTEGRACAO COM O CIDADAO

A integracdo com o publico alvo ocorre desde a etapa de desenvolvimento da
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plataforma, através de reunides participativas com os usudrios com a finalidade de
fornecimento de informacgdes que auxiliam na construcdo do sistema, e continua apds o seu
lancamento, ao executar-se, periodicamente, reunides para promocao de ajustes e melhorias,

sempre com a participacdo do cidadao.

Os principais segmentos de integracao do Licenciamento Digital com o cidaddo podem
ser promovidos pelo atendimento, presencial ou virtual, na Pré-Andlise da SEUMA, através do
servico “Fale com o Licenciamento Digital”, pelo agendamento de atendimento com o analista
responsavel por um processo especifico e através dos programas de capacitacdo. Para maiores
informacGes em relagdo ao atendimento ao cidaddo, deverd ser verificado o Manual de
Orienta¢des ao Atendimento (Pré-Analise/Agendamentos/Fortaleza Online) disponivel no

Canal Urbanismo e Meio Ambiente.

5.1 PRE-ANALISE

Atendimento ao cidaddo que deseja informagGes sobre como solicitar qualquer servico
prestado pela SEUMA: de forma presencial ou virtual, o cidaddo apresenta sua necessidade e
um servidor publico soluciona suas duvidas e/ou indica o melhor processo a ser protocolado,
orientando como proceder. A Pré-Andlise acontece de segunda a sexta-feira, de 08h as 12h (o
primeiro atendimento inicia as 8h e o ultimo as 11h20min), e o cidaddo devera realizar o
agendamento para o atendimento virtual (através de videochamada ou mensagem) ou
presencial, na sede da SEUMA ou no Nucleo de Atendimento ao Cidaddao — NAC, no Shopping

Del Paseo.

Para agendar uma Pré-Andlise, o requerente devera acessar o Canal Urbanismo e Meio
Ambiente e se dirigir ao menu “Fale com a SEUMA”, clicando posteriormente no icone “Pré-
Analise”. O requerente, entdo, é direcionado a uma tela onde ird preencher seus dados pessoais
e selecionar o assunto a ser abordado no atendimento. Também devera escolher a forma de
atendimento que sera realizado: presencial, videochamada (podendo desabilitar a imagem,
optando apenas pelo uso de audio) ou mensagem de texto. Caso esta Ultima opgdo seja
selecionada, uma caixa de mensagem aparecerd, onde o requerente poderd enviar sua duvida,
a qual sera respondida no e-mail cadastrado. Caso uma das demais opg¢Ges seja selecionada, o
usudrio terd acesso a um campo para escolher a data e o horario para atendimento. Em caso de

atendimento por videochamada, um e-mail sera enviado ao requerente contendo um link para
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acessar a reunido na data e no horario selecionado, através da plataforma Microsoft Teams. As
demandas da Pré-Analise sao cadastradas para serem utilizadas posteriormente para alimentar
o Sistema de Perguntas mais frequentes e para identificacdo de problemas a serem resolvidos e

melhorias a serem implantadas.

Caso nao possa comparecer ao atendimento da pré-analise, o cancelamento deverd ser
realizado pelo requerente, através da plataforma, com pelo menos 3 horas de antecedéncia da
do horario agendado.

Atencdo! Cancelar o seu agendamento é um ato de respeito aos demais fortalezenses,
ja que o seu ndo comparecimento inviabiliza que a Prefeitura de Fortaleza possa atender outro
cidad3do. Para cancelar, basta ir no menu “Fale com a SEUMA”, clicando no icone “Para cancelar
seu agendamento, clique aqui”. O requerente, entdo, é direcionado a uma tela onde ira
preencher o nimero do seu agendamento e por fim, clicar em “Cancelar”. Contudo o
agendamento serd cancelado apds o requerente confirmar o cancelamento, através do link
enviado para seu e-mail, evitando que agendamentos sejam cancelados por terceiros ou por

engano.

5.2 FALE cCOM O LICENCIAMENTO DIGITAL

O requerente também podera tirar dividas mais especificas a respeito da plataforma do
Licenciamento Digital. Assim como na Pré-Andlise, o requerente deverd acessar o Canal
Urbanismo e Meio Ambiente e se dirigir ao menu “Fale com a SEUMA”, clicando posteriormente
no icone “Licenciamento Digital SEUMA”. O requerente, entao, é direcionado a uma tela onde
ird preencher seus dados pessoais e selecionar o assunto a ser abordado no atendimento. A
comunicacdo serd realizada através de mensagem de texto onde o requerente podera enviar

sua duvida ou relatar um problema, e obtera a resposta no e-mail cadastrado.

5.3 ATENDIMENTO A PROCESSOS NOTIFICADOS

Conforme mencionado no subitem 3.2 deste Manual, este atendimento, chamado
usualmente apenas de “agendamento”, ocorre nos casos onde ha um processo notificado na
plataforma do Licenciamento Digital. Caso o requerente possua alguma ddvida em relagdo a
notificacdo, podera solicitar um agendamento para atendimento com o analista responsavel

pelo processo.

Para isto, devera fazer seu login na plataforma, localizar o processo notificado e clicar
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em “visualizar”. Em seguida, na aba “Dados do Processo”, o requerente devera clicar em
“Agendamento”. Deverd, entdo, selecionar data e horario no calendario disponibilizado,
permitindo atendimento de segunda a sexta-feira, entre 8h30min e 11h30min, onde poderd
escolher entre o atendimento presencial ou virtual. O atendimento presencial acontece
exclusivamente nas dependéncias da SEUMA devido a infraestrutura disponivel, a localizacao
dos analistas e 0 acesso aos processos fisicos. Caso seja selecionado o atendimento virtual, o
requerente receberd um e-mail com um link para acessar a reunido na data e no horario
selecionado. O atendimento sera realizado através de videochamada na plataforma Microsoft

Teams, devendo ser gravado e seu registro mantido no processo.

5.4 PROGRAMA DE CAPACITACAO

O programa de capacitacdo envolve quatro publicos quais sejam: Capacita¢do para
Segmentos, que reldne em um Unico evento varios interessados de um mesmo segmento;
capacitacdo para alunos universitarios, onde sdo feitas a apresentacdo da plataforma para os
futuros profissionais que fardo uso da mesma no mercado de trabalho; capacitacdo para
escritdrios, caracterizada por um atendimento personalizado e particular de orientacdo ao uso
do sistema e; capacitacdo para servidores, tanto de cunho informativo e amplo quanto
capacitacdo para servidores que fazem uso da plataforma do Licenciamento Digital, de forma a
conhecerem melhor o sistema e qualquer melhoria que venha a ser implementada nele.

e Capacitagdo para Segmentos - o programa de capacitagcdo para segmentos
devera se inserir no calendario de capacita¢gbes que os sindicatos promovem
para seus associados com frequéncia anual de atualizagdo. Os principais
segmentos a serem formatados convénios de cooperagdo s3o o setor
imobiliario, industria, comércio, construgao civil e contabilidade.

e Capacitacdo nas Universidades - o programa de capacita¢do nas universidades
deverd ser inserido dentro do curriculo de cursos como arquitetura, engenharia
e contabilidade, de maneira que a cada ano seja oferecida a comunidade
académica as inovagdes e melhorias da plataforma do Licenciamento Digital.
Tanto dentro de uma disciplina que mais se ajuste ao tema, quanto em forma
de workshop dentro do calendario das universidades.

e (Capacitagdo nos Escritdrios - o programa de capacitagao nos escritdrios deve
ser divulgado nas demais capacita¢des e esclarecido que ndo se trata de
consultoria, mas de apresentagao geral da plataforma do Licenciamento Digital,

uma vez que havera uma célula especifica para consultoria dentro da SEUMA.
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e (Capacitacdo para Servidores - o programa de capacitacdo para servidores é
composto de dois grupos, o primeiro para conhecimento geral da plataforma,
onde os cursos podem ser oferecidos através da SEPOG. O segundo grupo de
capacitacdo para servidores se refere aos usudrios do sistema e a capacitacdo
deve ser realizada sempre que houver modificagdo na sistematica de uso da
plataforma. Deve ser mantido grupo de WhatsApp como ferramenta de
socializacdo das informacgdes e esclarecimentos de duvidas do dia a dia. O
termdmetro para promover capacitacdo para o grupo de usuarios também é

medido nas discussdes do grupo de WhatsApp.

6. CARACTERISTICAS TECNICAS DO SISTEMA

6.1 INTERFACES DO SISTEMA

O Licenciamento Digital possui duas interfaces: uma voltada para o publico externo,
onde se tem acesso direto através do Canal Urbanismo e Meio Ambiente, conectada com o
portal Fortaleza Online, e outra voltada para o publico interno (servidores), onde é realizada a

gestdo do sistema, chamada usualmente de ambiente gestor.

A interface presente no Canal Urbanismo e Meio Ambiente pode ser acessada por
qualquer usuario, sendo necessaria a realizagdo do cadastro do usuario para o protocolo e
acompanhamento de processos visando a emissdo de documentos e licenciamentos. O cadastro
é realizado apenas no primeiro acesso, nos demais se faz necessario somente o login no sistema.
Caso o requerente ja possua cadastro no portal Fortaleza Online, devera utilizar o mesmo login
para acessar a plataforma do Licenciamento Digital, ndo sendo necessdria a realizacdo de um

novo cadastro.

No ambiente gestor esta inserida a interface voltada aos colaboradores da SEUMA que
irdo realizar todas as tramitagdes, andlises, notifica¢des, upload de documentos, validagbes e
finalizagGes (deferimento ou indeferimento) dos processos protocolados na plataforma. O
acesso a este ambiente também se dd através de login, sendo restrito aos servidores

regularmente cadastrados.
6.2 AMBIENTES DO SISTEMA

O Licenciamento Digital dispde ainda de dois ambientes: o de homologacdao e o
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ambiente de producao.

O ambiente de homologacdo é utilizado apenas para testes. Todos os documentos
enviados e emitidos nesse ambiente ndo possuem validade juridica, podendo ser utilizados
dados reais ou ficticios. Este ambiente é importante para garantir que o servico desenvolvido,
de fato, esta funcionando e vai atender as necessidades dos usudrios do sistema (interno ou
externo). Para que os testes sejam feitos de forma assertiva, sdo feitas simulacdes com situagdes
encontradas pelos usudrios do dia a dia. Este ambiente é idéntico ao ambiente de producgdo e
pode ser utilizado a qualquer tempo, tanto antes do lancamento da plataforma, quanto apds o

lancamento para a promocao de ajustes e melhorias no sistema.

O ambiente de producdo é utilizado para o protocolo e tramitagdo dos processos e
emissdo dos documentos validos. Neste ambiente se encontra disponibilizada para os usuarios

a versao atualizada da plataforma com todas as suas funcionalidades.

6.3 PARAMETROS DO SISTEMA

Com o objetivo de desenvolver um sistema de qualidade, que atendesse sempre as
necessidades dos usudrios, a plataforma de Licenciamento Digital foi criada observando os
parametros abaixo elencados, os quais sdo reconhecidos mundialmente como necessarios para
a exceléncia na qualidade do desenvolvimento de um software:

o Inteligibilidade - o sistema foi construido de maneira que a execugdo de tarefas
siga a ordem ldgica do negdcio e oriente o usudrio sobre as a¢des possiveis,
habilitando as opg¢des seguintes e desabilitando op¢Ges ndo mais permitidas. Tal
caracteristica evita que erros operacionais e de negdcio sejam cometidos pelo
fator humano.

e Confiabilidade - quando ocorrem falhas de comunicagdo entre os servidores, o
sistema permanece em funcionamento, exibindo ao usudrio uma mensagem
explicativa solicitando que este feche o sistema.

o Desempenho - tempo de resposta das operag¢des realizadas pelo sistema ndo
ultrapassa um (1) segundo. Para operagdes com tempo de processamento
superior a um segundo, é exibida uma notificagdo ao usudrio informando que a
operagao se encontra em andamento.

e Capacidade de acesso - o sistema é capaz de prover acesso a, no minimo, 100

(cem) usuarios conectados simultaneamente.
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Integridade dos dados - os requisitos relacionados a integridade protegem o
sistema direta ou indiretamente contra vulnerabilidades e ameagas que
resultem em falhas de injecdo de cddigo. A integridade dos dados é garantida
em todas as transag¢des do Projeto.

Tempo de expiracdo da sessdo - tempo de expiragdo da sessdo € de 30 (trinta)
minutos.

Criptografia - a informagao relativa a senha do usuario é mantida criptografada
no banco de dados. Para tal fim, é utilizado o algoritmo MD5 (MessageDigest
algorithm 5).

Confidencialidade - as informacdes de contatos sdo privadas, ou seja, um
usuario ndo tem acesso aos contatos de outro usudrio, a menos que um dé
permissao ao outro.

Log de auditoria - permite o registro das operacGes e transa¢des de banco de
dados feitas no sistema, persistindo na base de dados as informacgdes do

usudrio, data e hora em que as operagées ocorreram.

6.4 CONFIGURACOES DO AMBIENTE DO SERVIDOR

Para o adequado funcionamento da plataforma de Licenciamento Digital o servidor

utiliza as configuragdes abaixo:

Sistema Operacional do Servidor - como o sistema esta disponibilizado para
varias plataformas, segue abaixo a versao do sistema operacional para cada uma
delas. CentOS release 6.4 (Final) Kernel 2.6.32-358.23.2.el6.x86_64 #1 SMP.
Rede - o0 sistema estd instalado em uma rede com suporte ao protocolo TCP/IP,
com velocidade minima de 10 Mbps.

Plataforma de Software - utilizada a plataforma JEE 7 ou superior, com o Eclipse
Java EE e os plug-ins Subclipse e JBoss Tools como ferramenta de
desenvolvimento.

Banco de Dados - PostgreSQL 9.1 - Banco de dados relacional open source
suportado pelo JPA 2.1.

Servidor de Aplicagdo - Wildfly 8.2.0 Full Profile executado na versdo 7 da JDK.

6.5 TECNOLOGIAS UTILIZADA NO DESENVOLVIMENTO
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A plataforma de Licenciamento Digital foi desenvolvida utilizando as seguintes

tecnologias:

JSF - Java Server Faces. Framework para desenvolver aplicacdes web de forma
agil.

Facelets - sistema de template web padrdo para a camada de visao do JSF.
Primefaces - biblioteca estavel com uma grande quantidade de componentes
visuais, funcionando integrado ao JSF 2.2.

Primefaces extensions - biblioteca de extensdao do Primefaces que dispGe de
componentes mais especificos, incluindo o CKEditor para formatagdo de texto
na web.

Prettyfaces 2.0.11 - biblioteca utilizada para utilizacdo de urls mais inteligiveis
no JSF.

AJAX - é o uso metodoldgico de tecnologias como Javascript e XML, providas
por navegadores, para tornar pdginas web mais interativas com o usuario.

JPA - APl padrdo do java para persisténcia.

CDI - especificacdo do Java EE utilizada para injecdo de dependéncias.

JEE7 - Java Enterprise Edition 7. Versdao 7 da Plataforma para servidores de
aplicagdo Java. A plataforma JEE7 ja nos disponibiliza um conjunto de
tecnologias altamente escalaveis, extensiveis e de facil utilizagdo, sdo elas: JSF
2.2 (Mojarra 2.2.5); CDI 1.1 (Weld 2.1); JPA 2.1 (Hibernate 4.3.1) e JAX-RS 2.0
(Resteasy 3.0.6).

REST - Representational State Transfer - Principios arquiteturas de utilizagao do
protocolo HTTP puro sem utilizagdo de nenhuma abstragdo para troca de
mensagens.

SGE - Sistema de Gerenciamento de E-mails.

6.6 INTEGRACAO COM OUTROS ORGAOS

A integracdo entre os érgdos é fundamental na plataforma de Licenciamento Digital,

uma vez que é um passo importante para a eficacia, modernizagao e simplificacdo do sistema.

A utilizacdo de dados ja constantes em outros drgdos contribui para a unificacdo da base de

informacdes e da seguranga ao se cruzar os dados, além de facilitar para o cidaddo que pode

agilizar os procedimentos que necessita.

Atualmente, se destacam como Orgdos Municipais integrados ao Licenciamento Digital:
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a Secretaria Municipal de Financgas (SEFIN), responsavel por gerar as taxas administrativas e
concentrar o cadastro Unico de pessoas; a Secretaria do Planejamento, Or¢camento e Gestao,
que, através da Coordenadoria de Gestdo Corporativa de Tecnologia da Informacgdo (COGEGT)
viabiliza a infraestrutura técnica e a integracao do Licenciamento Digital com outras instituicdes
e sistemas; e a Agéncia de Fiscalizacdo de Fortaleza (AGEFIS), responsavel pela fiscalizacdo

integrada do municipio e corroboragdao com o monitoramento in loco das licengas emitidas.

A plataforma de Licenciamento Digital se comunica via Web Service com a Secretaria
Municipal de Finangas (SEFIN) para o fornecimento de informacgdes relativas ao Cadastro de
Pessoas (CAPE). Este meio de comunicacdo permite o envio e o recebimento de dados de forma
de forma dinamica e principalmente segura, pois ndo ha interven¢do humana, podendo as

informacdes ser criptografadas.

Por ser uma plataforma exclusiva da Secretaria Municipal de Urbanismo e Meio
Ambiente — SEUMA, quando é necessario consultar ou enviar um processo para outros 6rgaos
municipais, é aberto um protocolo no Sistema de Protocolo Unico - SPU. Para identificar esta
tramitacdo no Licenciamento Digital, é citado que o processo foi enviado para “6rgao externo”.
Quando o processo SPU retorna a SEUMA, com a resposta ou posicionamento do outro drgao,

a resposta é inclusa no Licenciamento Digital e se da continuidade ao processo.

O SPU é um sistema de gestao de processos administrativos, desenvolvido em 2009 para
atender as necessidades dos 6rgdos e entidades da Prefeitura Municipal de Fortaleza.
Atualmente ele opera em uma conformacao digital, o sistema é operacionalizado de forma 100%
virtual. Por estar associado a outros sistemas, permite assinar digitalmente os documentos e

oportuniza o envio de matérias para publicacdo no Diario Oficial do Municipio — DOM.

6.7 ACOMPANHAMENTO TECNICO DO SISTEMA E IDENTIFICACAO DE MELHORIAS

O sistema estd armazenado no servidor da COGECT com o gerenciamento
compartilhado, onde é realizado o acompanhamento didrio de possiveis atagues que o mesmo
possa sofrer, além da criagdo de backups diarios e incremental do banco de dados para garantir
a integridade dos dados. Através do acompanhamento, é verificado ainda o controle de espaco
légico de armazenamento de arquivos e do uso de memoria do servidor com o objetivo de

manter uma rapida performance do sistema.
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Existe um trabalho constante de melhorias na parte de infraestrutura, como aumento
do ndmero de processadores, memoria, espaco e banda para melhorar o desempenho. Outra
melhoria é o controle do nimero de acessos simultaneos para uso do sistema de forma a
comportar o crescente aumento de usudrios. Objetiva-se ainda implantar novas regras de

seguranca como madulo security, implementac¢do do HTTPS, controle de invasdes e etc.

6.8 PROCEDIMENTOS DE RESOLUCAO DE POSSIVEIS INSTABILIDADES

O constante trabalho de monitoramento e aperfeicoamento do sistema objetiva
detectar possiveis falhas e, por conseguinte, eliminar ou pelo menos minimizar possiveis
instabilidades no funcionamento do sistema. No entanto, compreende-se que embora
monitorado diariamente o sistema podera sofrer instabilidades, seja em decorréncia dos
processos de manutengdo ou até de erros no processamento dos dados ocasionados por falhas

técnicas ou mesmo por invasdes.

Nesse sentido, e, com o objetivo de restaurar a operacdao normal do sistema na maior
brevidade possivel, minimizando os prejuizos a operacdao dos servicos e garantindo assim o
melhor padrdo e disponibilidade destes, foi criado um procedimento interno, onde foram
divididas as instabilidades em trés niveis e indicados os mecanismos a serem acionados em cada
nivel.

No nivel 1 estdo as a¢Oes de atualizagcdo do sistema em decorréncia de manutengao
pontual. As manutencGes do sistema podem ocorrer diariamente e se referem a acbes que
visam o aprimoramento da plataforma. Neste nivel estdo contempladas a¢des em pontos
especificos que ndo demandam qualquer incidente que implique na retirada do sistema do ar,
apenas na interrupcdo temporaria na funcionalidade do ponto especifico objeto da
manuteng¢do, que retorna imediatamente ao seu funcionamento normal apds a agdo. Essas
acOes sdo programadas para ocorrerem nos horarios de menor uso do sistema, que, segundo
estudos, ocorrem antes das oito horas da manha e apds as dezessete horas. Apenas em casos
excepcionais e devidamente justificados essas a¢ées podem ocorrer no horario de maior uso do

sistema (horarios de pico).

No nivel 2 estdo as a¢des de manutenc¢do evolutiva ou corretiva que impactam de
maneira mais abrangente na plataforma. Neste nivel estdo contempladas as ag¢des que
impactam em varios pontos ou no sistema como um todo, como em decorréncia da evolucdo

geral do sistema como melhoria de acesso (cadastros de usudrios), padronizacdo de layout e
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outras melhorias que venham a impactar toda a plataforma.

Para atendimento as ag¢des de nivel 2 deverdo ser seguidos os seguintes protocolos:

1.

Emissdo de comunicado, de preferéncia com antecedéncia minima de 48 (quarenta
e oito) horas; informando sobre o periodo em que ocorrerd a
instabilidade/indisponibilidade do sistema, especificando se sera total ou parcial; o
motivo da indisponibilidade e a previsao de retorno, que devera ocorrer na maior
brevidade possivel; além da indicacdo de um telefone de contato para os usuarios
tirarem duvidas.

Envio de e-mail individual ou por grupo aos usuarios do servico, quando necessario,
os quais deverdo ser encaminhados via e-mail institucional.

Entrar em contato individualizado com os usudrios do servico, através de telefone
institucional, nas situa¢cdes em que demande uma imediata acdo destes nos seus

requerimentos.

E por fim, no Nivel 3 estdo contempladas as a¢des que versam sobre a integridade do

sistema e os ataques cibernéticos. Entende-se como integridade do sistema, situacées que

impecam a emissdo dos documentos no padrdao previamente definido e ainda quando as

integracdes necessarias a correta prestacdao dos servicos sdo interrompidas. Neste nivel, dada a

criticidade, protocolos imediatos poderdo ser adotados, entre eles:

1.

2
3.
4

A retirada do sistema do ar.

O bloqueio total ou parcial de acesso de usuarios ao sistema.

A indisponibilidade temporaria de algumas funcionalidades da plataforma.

A imediata emissdo de comunicado aos usudrios informando da indisponibilidade
do sistema e previsdo de retorno, esta ultima quando possivel.

Comunicag¢ao a Coordenadoria de Gestdo Corporativa de Tecnologia da Informagdo
(COGEGT) e demais érgdos integrados para que esta auxilie na resolugdo do
problema.

A adocdo dos protocolos 2 e 3 do Nivel 2, quando necessario.
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7. ANEXOS

7.1 MANUAL DE ACESSO AO LICENCIAMENTO DIGITAL
7.2 PORTARIA SEUMA Ne 24, bE 15 DE MAIO DE 2020
7.3 PLANILHA 2 — SERVIDORES E LOTACOES

7.4 PLANILHA 3 — TRAMITACOES — RESPONSAVEIS

7.5 PLANILHA 4 — PROTOCOLO — SERVICO E SETOR
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