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TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo n® 02/2024
1. CO)‘DI(;G]E.S GERAIS DA CONTRAIA(;AO

1.1. O objeto desta licitacio é a Contratacdo de Empresa Especializada para fornecimento de
Sistema Informatizado em formato SaaS para Gerenciamento Eletrénico de Documentos
Multiuso, contemplando os Modulos: Memorando, Circular, Protocolo, Ouvidoria, Pedido
e-Sic, Oficio, Processo Administrativo, Workflow Avancado, Atos e Documentos Oficiais
com Assinatura em Lote.

1.2. O prazo de vigéncia da contratacio & de 5 (cinco) anos contados da assinatura, prorrogavel
por até 10 (dez) anos, na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n® 14.133, de 2021.

1.2.1. O servigo é enquadrado como continuado, sendo a vigéncia plurianual mais
vantajosa considerando a economuia de escala e a redugio de custos operacionais com
novos editais.

1.3. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serfio aplicadas em relacdo a
vigéncia da contratagio.

1.4. Descricdo: Sistema informatizado em formato SaaS para gerenciamento eletrénico de
documentos multiuso, PARA NO MINIMO 20 (VINTE) USUARIOS.

1.5. Modulos base selecionados

1.5.1.Memorando: Tenha total controle da comunicagio intema oficial por meio do envio
de Memorandos padronizados entre setores.

1.5.2.Circular: Envie circulares informativas para toda ou parte da orgamzagdo com um
clique.

1.5.3. Ouvidoria Digital: Mddulo para Ouvidoria Digital transparente e geo-referenciada,
com emissdo de graficos, quantitativo, indicadores e envio automatico de e-mails,
em conformidade com a Lei 13 460/17.

1.5.4 Protocolo Eletromico: Sistema de recebimento de solicitagdes de empresas e
pessoas de forma 100% digital. Toda a movimentagdo segura e protocolada por meio

de cddigo tnico.

1.5.5.Pedido de e-SIC: Modulo para cadastro, recebimento de pedidos de LAI e e-SIC.
Com pagina de transparéncia publica seguindo a legislagdo.
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1.5.6.0ficio Eletronico: Envio de Oficios Eletrénicos de forma oficial, sem impressdo e
sem custos de remessa e postagem.

1.5.7. Processo Administrativo: Modulo que serve come uma pasta processual, onde
diversos documentos, de diferentes modulos, podem ser anexados, mencionados e
tramitados sob o mesmo nimero.

1.5.8. Ato Oficial: Crie, gerencie e publique Atos Oficiais da Administragio Publica
direto na plataforma.

1.5.9.Workflow avancado de processos: Controle seus processos por meio de etapas
responsabilidades bem definidas. Crie o processo e tenha certeza de que todos os
estagios necessarios serdo cumpridos. Faca a medicdo de quanto tempo durou cada



Cldpia.

1.5.10. Assinatura digital em lote: Possibilidade de assinatura digital de wvarios
documentos de uma vez, este processo substitui a coleta de assinaturas fisicas em
papel.

1.6. Objetivos

Municipal de Mirscatu

1.6.1. Fornecimento de uma plataforma WEB para gestio da comunicagio, documentagio,
atendimento e gerenciamento de atividades.

1.6.2.Utilizar a tecnologia para dar mais agilidade aos processos.
1.6.3.Reduzir o tempo de resposta e resolugdo de solicitagdes mntemas e externas.

1.6.4.Utilizar somente um layout e sequéncia de numeracio de documentos em todos os
setores da Entidade.

1.6.5.Reduzir a quantidade de impressdes e papel circulante na Entidade.
1.6.6.Padronizagio de documentos de acordo com a identidade visual da Organizagio;
1.6.7.Melhorar o conceito do documento eletrdnico moldado nos processos internos.

1.6.8.Ter um feedback das apBes externas: movimentagdes, envios, recebimentos e
abertura de documentos, incluinde e-mails de nofificagio enviados
automaticamente.

1.6.9.Criar um Organograma Oficial e lista de contatos atualizada.
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