GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO

SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS — SEGER
INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO E COMUNICACAO - PRODEST
ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — APEES

ACORDO DE COOPERAGCAO N° 009/2025 QUE ENTRE SI CELEBRAM O ESTADO DO
ESPIRITO SANTO, ATRAVES DA SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS
HUMANOS - SEGER, O INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO E
COMUNICAGAO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — PRODEST, O ARQUIVO PUBLICO
DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - APEES E O MUNICIPIO DE MUQUI.

O ESTADO DO ESPIRITO SANTO, pessoa juridica de direito publico interno por intermédio
da SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS - SEGER,
doravante SEGER, érgdo da Administracdo Direta do Poder Executivo, inscrita no CNPJ/MF
sob 0 n° 07.162.270/0001-48, com sede na Av. Governador Bley, n° 236, 8° andar, Edificio
Fabio Ruschi, Centro, Vitéria/ES, representada legalmente por seu Secretario, MARCELO
CALMON DIAS, matricula funcional 2598469-5; INSTITUTO DE TECNOLOGIA DA
INFORMACAO E COMUNICACAO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO - PRODEST,
doravante denominado PRODEST, autarquia integrante da Administracdo Indireta do Poder
Executivo deste Estado, inscrito no CNPJ/MF sob o n° 28.162.790/0001-20, com sede na Av.
Jodo Batista Parra, n° 465, Praia do Sud, Vitéria/ES, representado legalmente por seu Diretor
Geral, MARCELO AZEREDO CORNELIO, matricula funcional 4050827-1; ARQUIVO
PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — APEES, doravante APEES, autarquia
integrante da Administragéo Indireta do Poder Executivo deste Estado, inscrito no CNPJ/MF
sob o n®31.729.742/0001- 86, com sede na Rua Sete de Setembro, n° 414, Centro, Vitoria/ES,
representado legalmente por seu Diretor Geral, CILMAR CESCONETTO FRANCISCHETTO,
matricula funcional 334483-51; e o MUNICIPIO DE MUQUI, inscrito no CNPJ/MF sob o
n® 27.082.403/0001-83, com sede na Rua Satiro Franca, 95, Centro, CEP 29.480-000,
Muqui/ES, representado legalmente por seu Prefeito, o Sr. Sérgio Luiz Anequim, brasileiro,
casado, matricula funcional n® 2968, residente e domiciliado no municipio de Muqui, ES;
resolvem de comum acordo, considerando o interesse reciproco em estabelecer e desenvolver
relacdes tecnoldgicas em programas ou projetos de mutuo interesse na area de tecnologia da
informag&o e comunicagéo, resolvem celebrar o presente Acordo de Cooperacéo, que se trata
de parceria fundamentada na Lei n.° 14.133/2021 e no Decreto Federal n°®11.531/2023, como
ainda no Decreto Estadual n® 4.411-R/2019, mediante as clausulas e condi¢cdes seguintes
enumeradas.

CLAUSULA PRIMEIRA — DO OBJETO

1.1 - Constitui objeto deste instrumento estabelecer uma cooperacdo mutua e ampla para a
utilizacédo do sistema e-Docs — Sistema de Gestédo Arquivistica de Documentos e Processos
Administrativos do Estado do Espirito Santo pelo municipio de Muqui, ES, conforme detalhado
no Plano de Trabalho, Anexo |, parte integrante deste instrumento independente de
transcricao.

CLAUSULA SEGUNDA - DA EXECUCAO

2.1 - Os participes comprometem-se, visando aos objetivos propostos, a atuar em parceria,
atendendo ao Plano de Trabalho constante no Anexo | deste instrumento.
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2.1.1 - Paragrafo unico. O Plano de Trabalho podera ser revisado, a critério dos participes,
para alteracdes e inclusdo de novas ac¢fes, estabelecimentos ou revisdo de prazos, sempre
respeitado o objeto deste Termo.

2.2 - O Plano de Trabalho devera conter, no minimo, as seguintes informacoes:

2.2.1 - Identificacdo do objeto a ser executado;

2.2.2 - Identificacdo dos executores e as responsabilidades assumidas entre os
participes interessados;

2.2.3 - Etapas ou fases de execucao;

2.2.4 - Previséo de inicio e fim da execuc¢do do objeto, bem como da conclusdo das etapas
ou fases programadas.

2.3 - Caso seja necessario, serdo elaborados Termos Aditivos ou Acordos especificos para
definir regras de operacionalizacdo das atividades.

2.4 - Caso algum projeto especifico, no futuro, tenha a previsao de transferéncia de recursos
financeiros, devera ser firmado um instrumento especifico, que ndo estara vinculado ao
presente instrumento

CLAUSULA TERCEIRA — DA COORDENACAO

3.1- As atividades desenvolvidas com base no presente Acordo de Cooperacao terdo a
supervisdo e coordenacao dos responsaveis pela area de cada instituicdo, ou por aqueles
oficialmente designados para representa-las. Na SEGER, pelo servidor Claudio Paiva
Campos, Gerente de Processos e Projetos; no PRODEST, pelo servidor Alessandro Frizzera
Baumgarten, Gerente de Sistemas; no APEES, pelo servidor Wagner Santana Bianchi,
Gerente de Gestdo de Documentos e no municipio de Muqui, ES, pelo servidor Nicolau
Esperidido Neto, Secretario Municipal de Administracdo e Financas, lotado na Secretaria
Municipal de Administracédo e Financas.

CLAUSULA QUARTA - DA VIGENCIA E DA PRORROGACAO DE PRAZO
4.1 - O presente instrumento vigera por 60 (sessenta) meses com inicio a partir do primeiro dia
seguinte ao da publicacédo de seu extrato na imprensa oficial.

4.2 - Sempre que necessario, mediante proposta do participe devidamente justificada, e apds
0 cumprimento das demais exigéncias legais e regulamentares, serdo admitidas prorrogacoes
do prazo de vigéncia do presente instrumento, que devera ser formalizada por Termo Aditivo,
a ser celebrado antes do término de sua vigéncia.

CLAUSULA QUINTA — DOS RECURSOS FINANCEIROS

5.1 - O presente Acordo de Cooperacdo nao envolve transferéncia de recursos financeiros
entre os participes.

CLAUSULA SEXTA — DAS OBRIGACOES
6.1 - COMPETE A SEGER

6.1.1 - Ceder ao municipio de Muqui, ES, o direito de uso do Sistema e-Docs, mediante
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assinatura deste Acordo de Cooperacao;
6.1.2 - Responsabilizar-se pela gestdo do Sistema e-Docs;

6.1.3 - Receber e avaliar solicitacfes de manutencdes, melhorias ou novas funcionalidades,
que entrardo no fluxo de priorizacao padrédo do Sistema e-Docs;

6.1.4 - Preparar e conceder padrdes de acesso "administrativo" aos pontos focais indicados
pelo municipio de Muqui, ES;

6.1.5 - Capacitar os pontos focais no e-Docs e na parte administrativa do Acesso Cidadao;

6.1.6 - Prestar assessoria aos pontos focais em relacdo ao permissionamento e uso do e-
Docs;

6.1.7 - Homologar e viabilizar a implantacdo de novas versdes do e-Docs, em parceria com
o PRODEST e 6rgaos usuarios;

6.1.8 - Comunicar as alteracdes de novas versdes ao 6rgdo CESSIONARIO.

6.2 - COMPETE AO PRODEST

6.2.1 - Fornecer API (Interface de Programacao de Aplicacdes) que possibilite a integracao
do sistema de Recursos Humanos do municipio com o Acesso Cidadao, promovendo seu
acompanhamento e apoio na integragao;

6.2.2 - Fornecer API que possibilite a integragcéo de outros sistemas do municipio com o e-
Docs, promovendo seu acompanhamento e apoio na integracao;

6.2.3 - Fornecer, mediante Solicitagdo de Atendimento feita pela SEGER, suporte
Operacional/Funcional/Técnico a versdo corrente utilizada nos casos de incidentes no
Sistema e- Docs, realizando detecc¢ao, diagnéstico/analise e remocgao/correcao de erros ou
falhas ocorridas que impecam o funcionamento do sistema sob a sua responsabilidade,
tais como demora no processamento, parada de rotinas, resultados inesperados no
processamento e quaisquer defeitos ou deficiéncias;

6.2.4 - Responsabilizar-se em manter o sigilo e a confidencialidade de todas as
informag0des, em especial os dados pessoais e 0s dados pessoais sensiveis, repassados
pelo municipio, em consonancia com o disposto na LGPD, sendo vedado o repasse das
informacfes a outras empresas ou pessoas, salvo aquelas decorrentes de obrigacbes
legais ou para viabilizar o cumprimento do Acordo de Cooperacgéo, condicdo essa que
devera perdurar, inclusive, apos a cessao do vinculo deste TERMO;

6.2.5- Caso o presente Acordo de Cooperacdo seja rescindido, o PRODEST se
compromete em manter o funcionamento e o acesso pelo periodo de 180 (cento e oitenta)
dias a partir da data de rescisdo, bem como disponibilizar os dados dos documentos
armazenados no Sistema e-Docs caso necessario;

6.2.6 - Caso o Sistema e-Docs seja descontinuado, o PRODEST se compromete a
comunicar com o periodo minimo de 180 (cento e oitenta) dias de antecedéncia e manter
o funcionamento durante esse periodo, bem como disponibilizar os dados dos documentos
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armazenados no Sistema e-Docs caso necessario;

6.2.7 - Informar, sempre que possivel, com devida antecedéncia, quando houver
necessidade de parada programada para atualizacdo ou manutengdo do e-Docs ou do
Acesso Cidadéo;

6.2.8 - Informar, com antecedéncia minima de 60 (sessenta) dias, o langamento de novas
versdes das API's do Acesso Cidadao e do e-Docs disponibilizadas para as integracbes
com os sistemas do municipio.

6.3 - COMPETE AO APEES

6.3.1 - Orientar, com relacdo a todas as etapas relativas a gestdo de documentos
(producéo, tramitagcdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e intermediaria,
visando a sua eliminagdo ou recolhimento para guarda permanente) e preservacao digital,
no ambito do sistema e-Docs.

6.3.2 - Orientar, na etapa de implantacdo, quanto a elaborag&o, publicacdo e uso dos
instrumentos de gestdo documental, Plano de Classificacdo de Documentos (PCD), e
Tabela de Temporalidade e Destinacdo (TTD) das atividades meio e fim, a utilizagdo da
Funcdo Administrativa do modulo de Classificagdo de Documentos do sistema e-Docs,
conforme padrao estabelecido pelo Programa de Gestdo Documental do Governo do
Estado do Espirito Santo-PROGED e demais normas arquivisticas vigentes.

6.3.3 - Viabilizar em parceria com a SEGER, capacitagbes relativas a gestdo de
documentos, quando solicitado pelo ente cessionario.

6.4 - COMPETE AO MUNICIPIO
6.4.1 - Responsabilizar-se pelo uso dentro das finalidades do objeto do presente termo
pelos possiveis danos causados as pessoas e bens em decorréncia da execuc¢édo indevida

deste Acordo de Cooperacao;

6.4.2 - Atender as orientacdes e regramentos de uso do Sistema e-Docs, emanados pela
SEGER, PRODEST e APEES;

6.4.3 - Alinhar com a SEGER, APEES e o PRODEST todas as acdes e definicbes
necessarias para a execucao do plano de trabalho;

6.4.4 - Garantir a responsabilidade integral, em relacdo a violacdo de direitos autorais,
patentes ou segredos comerciais em virtude da utilizagéo do Sistema e-Docs ou de qualquer
de seus participes;

6.4.5 - Definir o setor responsavel por gerir o projeto de implantacdo e uso do e-Docs;

6.4.6 - Elaborar Ato administrativo instituindo o sistema e-Docs no ambito da entidade;

6.4.7 - Dispor de um sistema de Recursos Humanos (RH) que contemple dados de
identificacdo de seus servidores e as funcdes que exercem com sua respectiva lotacao;
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6.4.8 - Providenciar a integracéo de seu sistema de RH com o Acesso Cidadao por meio
da API referida no item 6.2.1, com atualizacdes didrias em horario a ser definido pelo
PRODEST;

6.4.9 - Manter atualizadas as API’s utilizadas para integracdo de seus sistemas com o
Acesso Cidaddo e o e-Docs, conforme novas versdes sejam disponibilizadas pelo
PRODEST, promovendo todas as adequacdes necessarias no prazo maximo de 60
(sessenta) dias contados a partir da data de notificacdo de liberagdo de uma nova versao
pelo PRODEST;- Comprometer-se em enviar dados sempre atualizados e que reflitam atos
administrativos correspondentes ao sistema de RH;

6.4.10 - Elaborar, publicar em Diario Oficial e manter atualizado o Plano de Classifica¢éo
(PCD) e Tabela de Temporalidade (TTD) das areas meio e fim.

6.4.11 - Indicar e informar a SEGER, pessoas (pontos focais) dentro da organizacao que
terdo o papel de ajudar na implantacdo e uso do e-Docs, atendendo aos usuérios da
organizacdo em caso de davidas pertinentes ao sistema;

6.4.12 - Responsabilizar-se pela transferéncia de conhecimento quanto a usabilidade do
Sistema e- Docs, organizando o repasse de conhecimento para seus usuarios.

6.4.13 - Comunicar a SEGER, por intermédio do ponto focal, imediata e adequadamente,
gualquer erro ou mau funcionamento e necessidades de intervencdo identificado no
Sistema e-Docs e/ou documentacdo correlata, fornecendo todas as informacdes
necessarias para realizar o atendimento.

6.4.14 - Utilizar amesma verséao do sistema e-Docs disponibilizado no &mbito do Governo do
Estado do Espirito Santo.

6.4.15 - Reportar a SEGER quaisquer necessidades de intervencdo no sistema e-Docs,
respeitando a Governancga dessa Secretaria para definicéo e priorizagéo das intervencoes.

6.4.16 - O municipio deverd ofertar um canal de comunicacao para orientacdo ao cidadéo
quanto ao uso do e-Docs.

CLAUSULA SETIMA — DA PROTECAO DE DADOS

7.1 - Os Participes reconhecem que, para a execu¢do do Acordo de Cooperagdo, sera
necessario o tratamento de dados pessoais, e se comprometem a cumprir as disposi¢cfes da
Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (“LGPD”), conforme periodicamente alterada, bem
como das demais leis e regulamentos relacionados a protecdo de dados pessoais e
privacidade que possam ser aplicados a qualquer tratamento de Dados Pessoais no ambito
do Acordo (“Legislacao de Protecdo de Dados Aplicavel”).

7.2 - Os Participes se comprometem a somente utilizar as informacdes e dados pessoais
compartilhados para a realizagéo das atividades decorrentes do objeto do presente Acordo
de Cooperacéo.

7.3 - Os Participes se comprometem a manter registros de todas e quaisquer atividades
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relacionadas aos dados pessoais compartilhados ou obtidos em decorréncia do Acordo de
Cooperacao, fornecendo tais registros sempre que solicitados, de forma justificada.

7.4 - Os Participes adotardo todas as medidas técnicas de seguranca razoaveis, de acordo
com o padrdo de mercado e a legislacdo brasileira, para resguardar os dados pessoais
tratados em decorréncia do presente Termo, mantendo a outra parte indene de quaisquer
danos ou prejuizos decorrentes de qualquer tratamento de dados realizado em desacordo
com esse Termo e/ou a Legislacdo de Protecdo de Dados Aplicavel.

7.5 - Para os fins desta Clausula, consideram-se dados pessoais toda e qualquer informacao
relacionada a uma pessoa natural identificada ou identificavel, conforme definido na LGPD.

CLAUSULA OITAVA: DA PROPRIEDADE INTELECTUAL

8.1 - Todos os direitos sobre o sistema e-Docs séo de propriedade exclusiva do Governo do
Estado do Espirito Santo, representado aqui pela Secretaria de Estado de Gestéo e Recursos
Humanos — SEGER e pelo Instituto de Tecnologia da Informacdo e Comunicacdo do Estado
do Espirito Santo - PRODEST.

CLAUSULA NONA — DAS ALTERACOES

9.1 - O presente instrumento podera ser acrescido ou alterado por mutuo entendimento entre
0s participes, durante a sua vigéncia, mediante assinatura de Termo Aditivo, devendo a
solicitag@o ser encaminhada com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias em relagédo a data
de término de sua vigéncia, obedecidas as disposicdes legais aplicaveis, visando aperfeicoar
a execucao dos trabalhos.

9.2 - Nao é permitida a celebracdo de aditamento deste Acordo de Cooperacao com alteracéao
da natureza do objeto ou das metas.

9.3 - As alteracbes ao presente instrumento, com excecédo das que tenham por finalidade
meramente prorrogar o prazo de vigéncia do ajuste, deverdo ser previamente submetidas a
Procuradoria Geral do Estado, 6rgao ao qual deverao os autos ser encaminhados em prazo
habil para analise e parecer.

CLAUSULA DECIMA - DA PUBLICACAO

10.1 - O CESSIONARIO providenciara, como condic&o de eficacia, a publicacio deste Acordo
de Cooperacao, sob a forma de extrato, no DIO/ES, que devera ser providenciada até o 5°
(quinto) dia util do més seguinte ao de sua assinatura, para ocorrer no prazo de até 20 (vinte)
dias daquela data, conforme dispde o paragrafo primeiro do artigo 89 da Lei Federal n°
14.133/2021.

CLAUSULA DECIMA PRIMEIRA — DAS ACOES DE PUBLICIDADE

11.1 - Eventual publicidade de quaisquer atos executados em funcdo deste Acordo de
Cooperacao ou que com ele tenham relagcdo deverd ter carater meramente informativo, nela
nao podendo constar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promog¢ao pessoal de
autoridades ou servidores publicos em geral.
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CLAUSULA DECIMA SEGUNDA — DA EXTINGAO

12.1 - O presente instrumento extinguir-se-a pelo decurso de seu prazo de vigéncia, podendo
ainda ser extinto por mdtuo consenso, desde que aguele que assim o desejar comunigue a
outra, por escrito, com antecedéncia de 90 (noventa) dias. As atividades em andamento, por
forca de projetos previamente aprovados e cobertos por Termos Aditivos, ndo seréo
prejudicadas, devendo, consequentemente, ser concluidas ainda que ocorra dentdncia por um
dos participes.

12.2 - Constituem motivo para denudncia do presente instrumento, independentemente do
instrumento de sua formalizag&o, o inadimplemento de quaisquer das clausulas pactuadas.

12.3 - O presente Acordo de Cooperacgdo sera também extinto pela superveniéncia de norma
legal que o torne formal ou materialmente inexequivel.

CLAUSULA DECIMA TERCEIRA — DO PLANO DE TRABALHO

13.1 - E anexo ao presente Acordo de Cooperacao e dele parte integrante independentemente
de transcricdo, o Plano de Trabalho, cujos termos acatam os participes e se comprometem a
cumprir.

CLAUSULA DECIMA QUARTA — DO FORO

14.1 - Fica eleito o foro de Vitéria - Comarca da Capital do Estado do Espirito Santo, com
renlncia expressa a outros, por mais privilegiados que forem, para dirimir dividas decorrentes
do presente instrumento, que ndo puderem ser resolvidas administrativamente.

14.2 - Antes de qualquer providéncia jurisdicional visando solucionar didvida quanto a
interpretacdo do presente instrumento, os participes deverdo buscar solu¢cdo administrativa,
com a participagéo da Procuradoria Geral do Estado, por intermédio de um ou mais meios de
solucdo consensual de conflitos previstos na Lei Complementar Estadual n® 1.011/2022.

E, por estarem assim acordados, assinam o presente instrumento em duas vias de igual teor
e forma, para fins de direito.

Vitoria/lES, 22 de maio de 2025.

MARCELO CALMON DIAS - Secretério da SEGER
MARCELO AZEREDO CORNELIO - Diretor Presidente do PRODEST
CILMAR CESCONETTO FRANCISCHETTO - Diretor Geral do APEES

SERGIO LUIZ ANEQUIM - Prefeito do Municipio de Muqui

(documento assinado eletronicamente)
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ANEXO | - PLANO DE TRABALHO
1. JUSTIFICATIVA

Desde o inicio de 2019, o Governo do Estado vem intensificando os processos de
transformacao digital, com foco na oferta de servi¢o publico mais eficiente aos cidadaos. Um
deles, o e-Docs — Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos e Processos
Administrativos do Estado do Espirito Santo — que permite a tramitacdo de documentos
avulsos, como oficios, comunicacdes e instrucdes de servigos, além de processos
administrativos em ambiente 100% digital, eliminando completamente o uso do papel.

A SEGER, conforme descrito na Lei 312, de 30/12/2004, é a responsavel por desempenhar
as atividades relativas a promocao e execucao das politicas e diretrizes afetas a
modernizagdo institucional, no ambito da administracdo publica direta, autarquica e
fundacional. Além disso, é sua atribuicdo a coordenacdo de projetos de iniciativas de
racionalizacdo dos processos administrativos, estimulando a sua aplicagdo nas unidades
setoriais; a promoc¢ao, a disseminagdo e o debate no ambito do Estado, sobre questfes,
experiéncias e resultados afetos aos diversos aspectos da modernizacao da gestao publica,
a inducao da elaboracao de estudos, levantamentos e analises que favoregam a definicédo de
setores e organizacdes potencialmente aptas a adogcdo de novos modelos de gestdo;
promover e acompanhar as instituicdes na adocéo e implantacdo de acdes de racionalizacdo

de processos, disponibilizando a metodologia e ferramentas de gestao.

Nesta perspectiva, visando apoiar a modernizagdo da administracdo publica municipal; o
incremento na eficiéncia administrativa por meio da transformacéo digital, possibilitando novas
e mais eficientes maneiras de trabalhar; a padronizacdo de sistema, possibilitando a troca de
informagBes com maior eficiéncia e a transparéncia e seguranca dos dados, o e-Docs foi
preparado para abarcar outras entidades ndo previstas originalmente especificadas no
Decreto n°® 4411-R/2019. O Decreto n° 5176-R/2022 ampliou 0 nimero de entes que podem
fazer uso do sistema caso haja o interesse dos referidos entes la definidos.

Neste sentido, o e-Docs passard a servir como plataforma de integracdo digital
intergovernamental, uma vez que permite a assinatura e tramitacdo de documentos entre 0s
diferentes entes publicos estaduais usuarios do sistema, representando uma enorme
economia aos cofres publicos e uma maior produtividade e eficiéncia para 0os processos
administrativos, além de viabilizar uma maior e melhor oferta de servigos publicos digitais ao
cidadao capixaba.

2.IDENTIFICACAO DO OBJETO

Constitui objeto deste instrumento estabelecer uma cooperacao mutua e ampla para utilizacao
do sistema e-Docs (Sistema de Gestdo Arquivistica de Documentos e Processos
Administrativos do Estado do Espirito Santo) pelo municipio municipio de Muqui/ES.
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SECRETARIA DE ESTADO DE GESTAO E RECURSOS HUMANOS — SEGER
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ARQUIVO PUBLICO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO — APEES

IDENTIFICAGAO DOS EXECUTORES E AS RESPONSABILIDADES ASSUMIDAS ENTRE
OS PARTICIPES INTERESSADOS

SEGER, PRODEST, APEES e o municipio de Muqui/lES, tendo suas obrigacdes e
responsabilidades definidas no presente termo de compromisso e seu anexo.

3. METAS A SEREM ATINGIDAS
As metas previstas para concluséo deste projeto consistem em:

META 1: Disponibilizar os pré-requisitos necessarios para a implantagéo do sistema e-Docs.
PRAZO: 1 més, contados a partir da assinatura do presente Acordo. RESPONSAVEL:
Municipio de Muqui, ES, tendo o PRODEST como referéncia para fornecimento de
informag0des e orienta¢des técnicas especificas.

META 2: Implantar o sistema e-Docs para utilizagdo do municipio de Muqui/ES.
PRAZO: 2 meses, ap6s cumprimento da META 1.

RESPONSAVEIS: PRODEST, SEGER, APEES e o municipio de Muqui/ES, atuando
conjuntamente.

4. ETAPAS

ETAPA RESPONSAVEL QUANDO
1. Reunido de alinhamento | SEGER, PRODEST, | A partir da assinatura do
do projeto entre os | APEES e Municipio de | Acordo de Cooperacao

participes para definicao de Mugqui

prazos.

2. Definir setor responsavel Municipio de A partir do encerramento da
por gerir o projeto de Muqui Etapa 1. O tempo de duracgéo
implantacdo do e-Docs. estimado séo de 3 (trés) dias
Devera coordenar as acles Uteis.

de normatizacgao,

capacitacdo, divulgacao,
apoio aos demais setores,
entre outras.

3. Verificar se as Municipio de A partir do encerramento da
informacGes do  sistema Mugqui Etapa 1. O tempo de duragao
informatizado de recursos estimado € de 30 (trinta) dias

humanos estdo atualizadas uteis.
(os dados de identificacéo
de seus servidores, as
funcdes que exercem com
sua respectiva lotacdo e

estrutura organizacional).
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4. Disponibilizar a API para PRODEST A partir do encerramento da
as devidas integra¢des junto Etapa 3. O tempo de duracgéo
aos sistemas do 6rgao estimado € de 30 (trinta) dias
CESSIONARIO. Gteis.
5. Elaborar e Publicar o Municipio de A partir do encerramento da
Plano de Classificacdo de Muqui Etapa 1. O tempo de duracgao
Documentos (PCD), das estimado € de 60
areas meio e fim (sessenta)
dias uteis.
6. Elaborar e Publicar a Municipio de A partir do encerramento da
Tabela de Temporalidade e Muqui Etapa 5. O tempo de duracéo
Destinacdo (TTD), das estimado € de 30 (trinta) dias
areas meio e fim. Uteis.
7. Indicar os pontos focais, Municipio de A partir do encerramento da
que irdo  auxiliar na Muqui Etapa 1. O tempo de duragao
implantacdo e utilizacdo do estimado € de 5 (cinco) dias
sistema, fazendo a interface utels.
de comunicagé&o junto a
SEGER e
PRODEST.
8. Orientar quanto a criagédo Municipio de A partir do encerramento da
das contas dos servidores Muqui Etapa 4. O tempo de duragéo
do Municipio de <Orgéo estimado é de 30 (trinta) dias
CESSIONARIO> no (teis e sempre que um novo
Acesso Cidadao, servidor for necessario operar
realizando a verificacdo das no sistema.
mesmas (Selo de
Confiabilidade do Gov.Br,
Selfie ou  Certificado
Digital)
9.Providenciar treinamento SEGER A partir do encerramento da
para os pontos focais Etapa 8. O tempo de duragéo
estimado € de 10 (dez) dias
Uteis.
10. Ofertar ponto fisico de Municipio de Durante toda a vigéncia do
apoio com equipe para Muqui Acordo de Cooperagéo.
orientacdo ao cidadao
guanto ao uso do e-Docs.
11. Editar atos normativos: Municipio de A partir do encerramento da
elaborar ato  normativo Muqui Etapa 1. O tempo de duracdo

instituindo o sistema no
ambito da administracéo

publica municipal.

estimado é de 30 (dez) dias
Gteis.
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