MUNICIPIO DE MARATA
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO

Municipio de Marata/RS

Secretaria Municipal de Administragéo e Fazenda

Necessidade da Administragdo: Contratagdo de uma plataforma SaaS integrada de

gestao documental.

1. DEFINIGAO DO OBJETO

Contratagao de licenciamento de uso de software, plataforma SaaS (software as
a servisse) integrada de gestdao documental, visando a eficiéncia e padronizagao na
gestao de comunicagéo, documentagao, atendimento e gerenciamento de atividades
da Administragao Publica. A plataforma proposta busca otimizar processos internos,

reduzir custos operacionais e melhorar a transparéncia e acessibilidade das

informagdes.
ITEM DESCRIGAO QUANT. VALOR MENSAL | VALOR TOTAL
Plataforma SaaS Limite de até
01 integrada de gestao 70 usuarios R$ 2.800,00 R$ 33.600,00
documental. internos
TOTAL: R$ 33.600,00

O sistema abrangera os moédulos a seguir:

e Aplicativo Mével para Atendimento - Aplicativo nativo mobile Atendimento para iOS e Android -

recebimento de demandas da populagéo.

e Assinatura eletrénica em lote - Possibilidade de assinatura eletronica de varios documentos de uma

vez.

« Ato Oficial - Criag&0 e gerenciamento de Atos Oficiais da Administragao Publica direto na plataforma.

e Carta de Servicos - Possibilidade de cadastro de Carta de Servigos abrangendo todos os servigos
publicos oferecidos pela organizagao.

e Chamado Técnico - Solugéo para controle de emiss&o e resolugao de chamados técnicos.

e Circular - Envio de circulares informativas, para toda ou parte da organizagdo, a um clique.

« Diario Oficial - Publicacdo de atos oficiais, em atengéo a Lei de Acesso a Informacéo.
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e Memorando - Controle da comunicag&o interna oficial por meio da criagéo e tramite de Memorandos
padronizados entre setores.

e Oficio Eletronico - Envio de Oficios Eletrdnicos de forma oficial, sem impress&o ou custos de remessa

e postagem.
e Ouvidoria com Integracdo ao E-mail Setorial - Ouvidoria Digital transparente e georreferenciada, com
possibilidade de geragao de graficos, envio automatico de e-mails e integracéo com e-mail setorial.
e Parecer - Emissao de pareceres em relagdo a documentos & processos internos.

e Pedido de e-SIC - Cadastro, recebimento de pedidos de LAl e e-SIC. Com pégina de transparéncia

publica seguindo a legislagao.

e Processo Administrativo com Workflow - Processo Administrativos com possibilidade de

referenciagdo, anexagdo e tramitagdo de diversos documentos sob 0 mesmo numero € com
possibilidade de configuragéo de etapas de workflow.

e Processo Administrativo Disciplinar — PAD - Instaurag&o e tramitagéo de Processo Administrativo

Disciplinar - PAD para apuragado de possiveis irregularidades cometidas contra o interesse publico.

e Processo Seletivo Simplificado - Gerenciamento de inscrigdes e candidaturas para eventos,

processos seletivos e entrevistas de emprego.

e Protocolo eletrdnico do Cidad&o - Manuteng&o e consulta de protocolos gerados através de

solicitacdes diversas efetuadas pela comunidade.
e Protocolo Legislativo -Receba da Camara Municipal as indicacdes, requerimentos e proposituras
separados por tipos, autores e com prazos estabelecidos.

e Requerimento de Transito - Praticidade na solicitagéo de recurso das autuacgdes, indicagdo de

condutor e tratativas de prescrigao.

e Requerimento pessoal - Registro e acompanhamento de requerimentos pessoais feitos pelo servidor

publico @ Administragéo Publica.

2. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO
A contratagdo da empresa que realizara os servicos, se dara, através de
DISPENSA DE LICITACAO, fundamenta-se no disposto no artigo 75, inciso Il, da Lei

14.133/21, e alteragbes posteriores, que dispoe:

Art. 75. E dispensével a licitag&o:
Il - para contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta
mil reais), no caso de outros servigos e compras;

E razoavel prescindir do certame nessa situagéo, pelo fato de a administracao

fundamentar a contratagao dentro dos parametros observados por lei.

3. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO
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Justifica-se tal contratagao, em virtude de a contratagédo ser acessivel via web,
possuir interface responsiva, garantir seguranga na troca de dados, e centralizar a
gestao de documentos e comunicagdes internas e externas. A solugao eletrénica
oferece diversas vantagens em relagéo a solugao local, seja por custo inicial reduzido,
manutengao e suporte, escalabilidade, atualizagoes regulares, centralizagao e consulta
rapida e facil de processos e acesso remoto.

O municipio esta em busca de uma solugdo para modernizar sua infraestrutura
de gestdo de documentos, visando a melhoria da eficiéncia e a reducéo de custos.
Atualmente, a administracdo municipal enfrenta desafios significativos relacionados ao
armazenamento, acesso e gerenciamento de uma abundante quantidade de
documentos fisicos.

Esses desafios incluem o espaco fisico necessario para arquivamento, 0s
custos continuos com papel e materiais de escritério, € a manutengao de arquivos
fisicos, que pode ser trabalhosa e sujeita a erros humanos. Além disso, o0 acesso rapido
e eficiente a documentos importantes pode ser comprometido, atrasando processos
administrativos e decisdes criticas. Uma opgéo considerada para enfrentar esses
desafios é a utilizacdo de um sistema de gestdo de documentos em nuvem. Este
sistema permite 0 armazenamento digital seguro de documentos, acessivel de qualquer
lugar com uma conexao a internet, eliminando a necessidade de espaco fisico para
arquivamento.

Em resumo, a modernizagao da infraestrutura de gestdo de documentos por
meio de um sistema em nuvem ndo apenas resulta em economia de custos, mas
também melhora significativamente a eficiéncia operacional, a seguranca dos dados e

a agilidade nos processos administrativos.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Serdo requisitos para a contratagdo do objeto hora mencionado, as

especificadas a seguir:

DOS DIREITOS:

5 1: Constituem direitos da CONTRATANTE receber o objeto deste contrato nas
condicées avangadas e do CONTRATADO perceber o valor ajustado na forma e nos
prazos convencionados.
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DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE:

5.2: Realizar a fiscalizacdo e acompanhamento da prestagdo dos servigos;

5.3: Dar ao CONTRATADO as condigbes necessarias a regular execugao do contrato;
5.4: Efetuar o pagamento ajustado, nos termos e prazos determinados;

5.5: Nomear um fiscalizador do contrato para acompanhar a execugéo do objeto;

56: Comunicar a contratada todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o
fornecimento da solugdo, mediante abertura de chamado nos canais
indicados/disponibilizados por esta;

5.7: Permitir livre acesso aos técnicos da CONTRATADA, desde que devidamente
identificados e autorizados, as suas dependéncias e equipamentos, quando se fizer
premente e necessario,

5.8: Realizar a abertura de chamados para a possibilidade de resolugdes dos

problemas.

DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA:

5.9: Prestar os servigos na forma e prazos ajustados;

510 Assumir inteira responsabilidade pelas obrigagdes tributarias, sociais e
trabalhistas entre 0 CONTRATADO e seus empregados;

5.11: Manter durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes por ele assumidas, todas as condi¢oes de habilitacao e qualificagao
exigidas na licitagao;

5.12: Apresentar a administragdo, quando solicitado, documentos que comprovem o
cumprimento da legislagdo em vigor, em relagéo ao contrato firmado;

5.13: Disponibilizar todo o suporte técnico necessario a operacionalidade do sistema,
mantendo a disposicdo da CONTRATANTE equipe técnica, que podera ser acionada
quando houver necessidade existente;

5.14: Prestar capacitagéo aos servidores, no intuito de orientar de fato como proceder
a real funcionalidade da plataforma;

5.15: E de responsabilidade da CONTRATADA as atualizagbes necessarias a
execucao dos servigos prestados pela plataforma;

5.16: Indicar formalmente preposto apto a representa-la junto a contratante, que devera
responder pela fiel execugao do contrato;
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5.17: Atender prontamente quaisquer orientagdes, exigéncias e necessidades
solicitadas pelo fiscalizador do contrato, inerentes a execugao do objeto contratual,
5.18: Disponibilizar profissionais devidamente habilitados, treinados e qualificados para
fornecimento da solugéo;

5 19 Fornecer canal de atendimento por meio de Telefone, Chat, e-mail e chamados
on-line;

5.20: Reparar quaisquer danos diretamente causados a contratante ou a terceiros por
culpa, ou dolo de seus representantes legais, prepostos ou empregados, em
decorréncia da relacdo contratual, ndo excluindo ou reduzindo a responsabilidade da
fiscalizagao, ou da execugéo dos servigos pela contratante;

5.21: Designar um representante, cujo estara disponivel para atender a quaisquer
necessidades ou demandas relacionadas ao contrato durante o periodo de sua
vigéncia,

5.22: Cumprir com o estabelecido no Termo de Referéncia;

DA FISCALIZAGAO

523: A CONTRATADA devera permitir o livre acesso do representante da
CONTRATANTE, a documentos e instalagdes que disserem respeito a execugao deste
contrato;

5 24: Assume a contratada inteira e expressa responsabilidade pelo recolhimento das
obrigagdes sociais e pela protegcao aos seus empregados, como também obrigagoes
comerciais e tributarias referentes a execugéo deste contrato;

525 A CONTRATADA ¢é responsavel diretamente aos danos causados a
CONTRATANTE ou contra terceiros decorrentes de sua culpa ou dolo na execugao do
contrato, ndo excluindo ou reduzindo esta responsabilidade a fiscalizagao e
acompanhamento pelo érgao interessado;

5.26: A CONTRATADA obriga-se a manter durante toda a execugao do contrato, todas
as condicoes de habilitagao e qualificagéo exigidas para a licitagao;

5.27: Todas as despesas trabalhistas, previdenciarias, impostos e tributos decorrentes
da execugao do objeto da presente licitagao serao a cargo da CONTRATADA, cabendo

ao Municipio somente o repasse dos valores constantes da proposta financeira;
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5.28: Cabe a empresa os custos com deslocamento para que possam desempenhar os
servicos dentro das normas exigidas, sendo de sua responsabilidade a resolugao de
qualquer fato ou intercorréncia que possa surgir;

5.29: Os servicos serdo executados diretamente pela CONTRATADA, nao sendo

permitida a subcontratagdo, sob pena de rescisao do contrato;

DA VIGENCIA:

O prazo de vigéncia do contrato sera de 12 (doze) meses, a contar de 01 de
janeiro de 2025, porém a implantagao sera iniciada no ano de 2024, de forma néao
onerosa a municipalidade. O contrato podera ser prorrogado por iguais € sucessivos
periodos até o limite de 60 meses, com a possibilidade de reajustes conforme indice

utilizado pelo Municipio.

DA RESCISAO E ALTERAGAO CONTRATUAL:
O presente contrato podera ser rescindido nos termos do art. 137 da lei

14.133/21.

Em caso de rescisdo administrativa, as multas previstas no ato convocatorio, nao
tem carater compensatério e o seu pagamento ndo eximira a CONTRATADA da
responsabilidade de perdas e danos decorrentes das infragdes cometidas.

O contrato podera ser alterado na forma estabelecida nos art. 124 da Lei
14.133/21.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

A execugao do objeto se dara da seguinte forma, cotagao de pregos, observando
se os valores estdo de acordo com os praticados no mercado.

Findo este processo sera encaminhado ao setor responsavel a documentagao
necessaria a abertura de processo licitatério e posterior efetuagao do contrato entre as
partes.

Depois do acordo firmado entre as partes, e apos autorizagdo por parte do
secretario responsavel, a empresa devera realizar a implantagdo do sistema e
posteriormente executar, de forma mensal, os servigos as serem prestados, de acordo
com a demanda da secretaria pertinente a contratagao.

O prestador de servico estd sujeito a fiscalizagdo no ato da entrega e

posteriormente, reservando-se a esta Prefeitura Municipal, através do responsavel, o
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direito de nao receber o servico, caso o mesmo ndo se encontre em condi¢cdes
satisfatérias, ou no caso de o servigo prestado néo ter sido de qualidade.

Caso o servico prestado seja entregue em desacordo com os requisitos
estabelecidos, a empresa devera corrigi-los ou complementa-lo em 48 (quarenta e oito)
horas.

O licitante vencedor devera cumprir obrigatoriamente o prazo e as solicitagdes
desta Administragao Publica Municipal.

O recebimento sera efetivado nos seguintes termos:

PROVISORIAMENTE, para efeito de posterior verificagdo do servigo entregue /
retirado de acordo com as especificagdes exigidas.

DEFINITIVAMENTE, apos a verificagao da qualidade do servigo e consequente
aceitacao pela Secretaria Competente.

A empresa vencedora do certame obriga-se a executar o objeto a que se refere
este Termo de Referéncia estritamente com as especificagdes aqui descritas, sendo de
sua inteira responsabilidade a corregdo do mesmo quando constatado no seu

recebimento nao estar em conformidade com as referidas especificagoes

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

A gestao e a fiscalizagao do objeto contratado, ficara a cargo da Secretaria de
Administracdo e Fazenda, a senhora Neiva Solange Kunzler, que tera a
responsabilidade de atestar a veracidade e efetividade dos trabalhos a serem

realizados.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO

A emissdo do empenho sera feita de forma integral, apés a geragao da ordem
de compra, e a empresa emitira documento fiscal, mensalmente, comprovando a
execugao do objeto, onde o secretario/fiscalizador atestara por meio de carimbo e
assinatura a aceitagéo dos trabalhos.

Passada esta fase, a documentacdo sera encaminhada ao setor de
contabilidade que ira realizar a liquidagdo e pagamento, dentro do prazo de 15 dias

corridos.
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8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR/PRESTADOR DE
SERVICO

A futura contratada, sera selecionada mediante processo licitatorio na
modalidade de DISPENSA, com o critério de selegdo de menor prego por servigo

prestado.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO
O prego mensal para o presente objeto sera de R$ 2.800,00, somando um total
de R$ 33.600,00 anual, aceito pelo Contratado, entendido este como prego justo e

suficiente para a total execugéo do presente objeto.

Sera disponibilizado, dentro do valor contratado, o cadastro de até 70 usuarios

internos, sem custo adicional e acesso ilimitado a usuarios externos.

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA
O dispéndio financeiro decorrente da contratagdo ora pretendido decorrera da

dotacdo orgamentaria a seguir:

Locacao de software— dotagéao: 317004

Marata, 06 de novembro de 2024.
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Secretaria de Administragao e Fazenda
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