PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAPECURU MIRIM
SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO

TERMO DE REFERENCIA

1.1. O presente termo de referéncia tem como finalidade promover licitacdo para futura e
eventual CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA em Locacdo de Software de registro e
acompanhamento de tramitagdo de processos internos, para atender a demanda desta
secretaria municipal, conforme especificaces e disposi¢cdes descritas a seguir.

2.1 Na Administracdo Publica os documentos em papel, oriundos de dérgdos externos, cidadios,
ou mesmo gerados internamente, sdo recebidos e protocolizados. O protocolo é um servico que
recebe, registra, classifica, distribui, controla a tramitacdo e a expedicdo desses documentos. Ele
observa a padronizagdo e a uniformidade dos procedimentos, que tornam a rastreabilidade dos
documentos mais faceis =, evitando retrabalho e garantindo a agilidade no processamento das
informacdes.

2.2 O protocolo representa o inicio das atividades da gestdo de documentos. Essa etapa garante a
eficacia das atividades de arguivo, considerando que os procedimentos padronizados deverio ser
seguidos com fidelidade pelos usuarios. A rotina de protocolo abrange desde a entrada ou
producdo de processos e documentos, passando por seu controle, tratamento, andlise e
encaminhamento as unidades ou envio aos drgdos externos. Para que tudo ocorra da melhor
maneira possivel, o incentivo as boas praticas devera ser constante e presente na rotina, a saber:

a) Padronizagdo de procedimentos: instituir normas e procedimentos proporciona a seguranca
das informacdes e a organizacdo do trabalho.

b) Acesso as informacOes: a transparéncia € um instrumento que proporciona a correta atuagdo
da gestdo publica. O ideal é priorizar a divulgacéo de informagfes, excetuando alguns
documentos e processos restritos, para garantir o funcionamento eficiente da gestao.

¢} Respeito as etapas do processo e ao fluxo de informacg@es: cumprir cada etapa do processo
administrativo de maneira eficiente ocasiona o correto desempenhc da gestdo de
documentos. Um bom exemplo é a conclusdo do processo ou seu envio para outra unidade
quando as atividades forem finalizadas, sem manté-lo aberto, de forma desnecessaria, na
unidade atual.

d) Utilizacdo de tecnologia eficiente: o gerenciamento correto da tramitagdo processual e de
documentos dependera de uma tecnologia adequada gque permita a consulta e a abertura dos
processos administrativos, proporcionando maijor agilidade na gestdo, comunicacdo e
integracdo entre os setores da gestdo publica municipal.

2.3 O municipio de Itapecuru-Mirim avangaria muito no tocante a gestdo documental investindo
em uma ferramenta capaz de fornecer agilidade e seguranca na tramitagdo de documentos além
de, em poucos cliques ter a informagdo do documento: quem enviou, quem recebeu, hora de
recebimento, quanto tempo permaneceu no setor, conteudo detalhado e mais possibilidades.

2.4 A implementacdo de um sistema de acompanhamento de processcs internos, aumenta a
performance da organizacdo e reduz os riscos envolvidos no processo que podem trazer prejuizos
de imagem, financeiros e operacionais a gestdo publica municipal de Itapecuru.
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2.5 Dentre alguns beneficios da contratacdo destacam-se: Ml ™

a) Melhoria na qualidade dos produtos e servigos;

b) Organizagdo administrativa para a gestdo atual e futuras;
c) Preservagdo do meio ambiente por meio da economia de papel e acessorios que,
posteriormente, virarao lixo;

d) Controle e otimizagdo de tempo, melhoria na gestdo administrativa, reducio de custos,
praticidade.

3.1. Para efeito deste termo, em se tratando de Locacdo de Software de registro e
acompanhamento de tramitacdo de processos internos, devem ser consideradas as seguintes
especificagdes técnicas:

e Banco de dados hospedado em servidor em nuvem;

e Serinstalado nos computadores do contratante;

e Fornecer uma intera¢do com o usudrio por meio de janelas (padrdo Windows);

e Oferecer atualizagdo automatica de versdo. Ao iniciar o sistema, verificar as novas versdes
disponiveis remotamente e atualizar automaticamente;

e Oferecer instalacdo via internet;

e Todos os arquivos referentes aos documentos gerados pelo sistema, deverdo estar gravados
dentro do banco de dados para maior seguranga;

e Disponibilizar quaisquer aprimoramentos, adequacdes e inovacgdes solicitadas pelo
contratante.

3.2 Ainda sendo possivel solicitar os seguintes recursos do sistema:

e (Cadastro do Protocolo;

e Cadastro de secretarios/equipe de governo;

e Cadastro de setores;

e (Cadastro de tipos;

e Definicdo de tramitacdo para cada tipo de processo.

o Possibilitar a inclusdo de varios interessados no mesmo processo.

e Possuir varios relatorios gerenciais, para melhor acompanhamento dos tramites.

e Permitir fazer uploads de arquivos para compor processos.

e Possibilitar o acesso através do computador e smartphones

e  Permitir incluir, acompanhar os processos em qualguer dispositivo.

e Possibilitar um total controle dos processos administrativos.

e Plataforma online, banco de dados seguro e criptografado.

e Layout customizado e aprimorado de acordo com as necessidades especificas do municipio
de Itapecuru-Mirim.
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5.1 Demanda de servigos para atendimento da Secretaria Municipal de Governo, conforme
descrito abaixo:

Valor Valor

Item Especificaces dos servicos Unid. nt.
P ¢ § ? Quant Mensal Total

Contratacao de Servigos de Locagdo de Software de
01 |registro e acompanhamento de framitacdc de| Meés 12
processos internos. ‘

6.1 O objeto desta licitagdo refere-se aos servicos que serdo realizados pelos 6rgdos que
integram este governo municipal, ao longo do exercicio de 2023, com possibilidade de
prorrogar aos anos seguintes; assim, serdo executados de maneira continua, devendo atender
as necessidades da Gestdo Municipal, sem limite de maquinas onde o software podera ser
instalado.

6.2 FORNECEDOR REGISTRADO deverd prestar os servigos solicitados, em estrita
conformidade com as disposi¢es e especificacdes do edital da licitagdo, proposta de pregos
apresentada.

6.3 Os servicos, especificados no termo de referéncia, deverdo ser prestados pela
contratada no municipio de Itapecuru-Mirim, a qual devera ter estrutura e todos os
equipamentos necessarios a perfeita execugado.

6.4 A execugao dos servicos, sera de forma continua, atendendo a necessidade da
gestdo. A secretaria demandante, através de sua secretaria, fara as solicitages dos servigos
junto a contratada, mediante formulario prdoprio de Ordem de Fornecimento, emitido pelo
encarregado responsavel.

6.5 O FORNECEDOR REGISTRADO devera colocar-se a disposicdo da Secretaria
interessada, para execugao ¢os servigos, nos locais indicados pela CONTRATANTE, de acordo
com cada solicitagao recebida.

6.6 O FORNECEDOR REGISTRADO deverd iniciar a prestagdao dos servigos, a partir do
recebimento da ordem de servigo, acompanhada da nota de empenho, saivo se houver pedido
formal de prorrogacdo deste, devidamente justificado pela licitante/contratada e acatado pela
ADMINISTRACAO MUNICIPAL.

6.7 O Fornecedor devera disponibilizar mdo de obra qualificada, equipamentos e materiais
adequados para a execucdo dos servicos, ferramentas para manuten¢do e outros que se
fizerem necessarios a perfeita execucdo do objeto.

6.8A empresa vencedora deveréa designar um funcionario de seu quadro de pessoal para ficar
rasponsavel em atender as solicitacGes da Secretaria requisitante, reportando-se a ela sobre
qualquer intercorréncia.
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6.9 A licitante vencedora devera responsabilizar-se por todos os custos referentés.ag..-:-

fornecimento de mdo de obra, necessarios a perfeita execugdo do objeto, devendo estar
inclusos, além do lucro, todas as despesas e custos, como por exemplo: transportes, tributos,
taxas de qualquer natureza e todas as despesas, diretas ou indiretas, relacionadas com o
fornecimento do objeto da presente licitagdo ou que venham a implicar no fiel cumprimento
do contrato, ndo cabendo a Municipalidade, nenhum custo adicional.
6.10 A responsabilidade pelo recebimento dos servicos solicitados ficara a cargo do
servidor responsavel da Secretaria requisitante dos servigos, que devera proceder a avaliagcdo
de desempenho e atesto da nota fiscal.
6.11 No ato da entrega, os servigos serdo analisados em sua totalidade, sendo gue
aquele(s) que ndo satisfazer(em) a(s) especificacdo (Ges) exigida ser(Zo) rejeitados pela
Contratante.
6.12 Em caso de constatacdo de defeito nos servigos executados, a Contratada obriga-se a
reparar, corrigir, remover, reconstruir, ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, 0s
servicos em que se verificarem defeitos ou incorregBes resultantes da prestagdo no prazo
IMEDIATO contados da notificacdo que lhe for entregue oficialmente, sem 6nus adicional para
a Contratante, sem o que sera convocada a segunda classificada, sem prejuizo da aplicacdo das
sancOes previstas nos artigos 86 a 88 da Lei 8.666/93 e artigos 20 e 56 a 80 do Cédigo de
Defesa do Consumidor.
6.13 O municipio reserva-se o direito de avaliar, a qualquer momento, a gualidade do
servico prestado pela licitante vencedora, a fim de evidenciar o cumprimento das exigéncias
contratadas, podendo, quando necessario, solicitar documentos comprobatdrios para fins de
verificacdo.

7.1 O contrato decorrente deste procedimento terd vigéncia de 12 meses, podendo ser
prorrogado, conforme estabelecido na Lei n® 8.666/93 e suas alteragdes.

8.1 PRECOS: os pregos a serem pagos levardo em conta os valores j& previamente fixados no
Projeto Basico/Termo de Referéncia, bem como, a incidéncia de todos os tributos, encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, taxas, fretes, seguros, direitos autorais,
deslocamentos de pessoal e material, custos e demais despesas previsiveis que possam incidir
sobre o objeto, inclusive a margem de lucro.

8.2 PAGAMENTO: o pagamento sera efetuado em até 30 dias ap0s a assinatura do contrato e
instalagdo do software nas maquinas e treinamento da equipe inicial. Necessario apresentar nota
fiscal, ateste dos servicos executados e o encaminhamento da documentacdo necesséria,
observada todas as disposicdes pactuadas, através de crédito na conta bancaria do proponente.
8.3 0 pagamento serd realizado mediante a documentacdo exigida pelo setor competente da
Prefeitura de Itapecuru-Mirim.

8.4 REAIJUSTE: os valores constantes das propostas ndo sofrerdo reajuste.
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8.5 REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO: na hipdtese de sobrevirem fatos imprevisiveis,
ou previsiveis, porém de consequéncias incalculdveis retardadores ou impeditivos da execucdo do
ajustado, ou ainda, em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe, configurando drea
econdmica extraordindria e extracontratual, poderd, mediante procedimento administrativo onde
reste demonstrada tal situacdo e termo aditivo, ser restabelecida a relacdo que as partes
pactuaram inicialmente entre os encargos do contratado e a retribuicdo da administracdo para a
justa remuneracao do fornecimento objetivando a manutencdo do equilibrio econdémico-
financeiro inicial do contrato, na forma do artigo 65, Il, “d” da Lei n? 8.666/93, alterada e
consolidada.

encontram-se devidamente alocados no or¢camento municipal para o exercicio de 2021.

10.1 A CONTRATANTE designara um FISCAL DE CONTRATO, o gqual promoverd o
acompanhamento da execucdo dos servicos e a fiscalizagdo do contrato, sob os aspectos
qualitativos e quantitativos, anotando em registro proprio as falhas detectadas e comunicando a
CONTRATADA as ocorréncias de quaisquer fatos que, a seu critério, exijam medidas corretivas por
parte da mesma.

Itapecuru Mirim (MA), 23 de dezembro de 2021.

asroy dardecie A 3
Mariana Bandeira de Melo Silvg

= Secretdria Municipal de Governo.
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