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ANEXO IX
TERMO DE REFERENCIA

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
1.1 Da Secretaria solicitante:

A solicitagdo desta contratacdo parte da Secretaria Municipal de Coordenagédo e
Planejamento.

2. DA DEFINICAO DO OBJETO
2.1 Objeto

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de empresa
especializada para prestacdo de servicos de operacionalizagdo, parametrizacao,
treinamento e suporte técnico especializado do Sistema Eletrdnico de Informacgdes
(SEI), no ambito da Administragdo Municipal de S&o Marcos/RS,

2.2 Classificagdo do objeto

Nos termos do art. 6° da Lei n°® 14.133/2021, o objeto caracteriza-se como servigo
técnico especializado de natureza predominantemente intelectual.

2.3 Forma de contratacéo

A contratagdo sera realizada por pregdo eletronico, com fundamento no art. 74,
inciso I, “c” da Lei n® 14.133/2021, em razdo da notoria especializagdo do contratado
e da inviabilidade de competigéo.

2.2 Vigéncia do contrato: O prazo de vigéncia da contratacao € de 12 (doze) meses,
contados da assinatura do contrato.

2.2.1 Nos termos do artigo 106 da Lei n° 14.133/2021 o contrato podera ser prorrogado
até o limite decenal, desde que haja interesse da Administracdo e compatibilidade com
0s custos de mercado.

3. DA FUNDAMENTACAO E NECESSIDADE DA CONTRATACAO
3.1 Necessidade da contratacao

O Municipio de Sdo Marcos busca modernizar sua estrutura administrativa e promover
a transicdo dos processos e documentos atualmente tramitados em meio fisico para o
ambiente eletrdnico, com vistas ao aprimoramento da eficiéncia, da transparéncia, da
rastreabilidade e da seguranca dos atos administrativos.

Nesse contexto, a adesdo ao programa estadual RS+Digital e 0 acesso ao Sistema
Eletrénico de Informacdes por meio da iniciativa SEI RS Municipios representam
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medida estratégica para viabilizar a digitalizacdo dos fluxos internos, a utilizagdo de
assinaturas eletronicas e a racionalizagéo dos procedimentos administrativos.

Diante da complexidade técnica inerente a operacionalizacdo da solugéo, abrangendo
0 mapeamento de processos, a parametrizacao do sistema, a adequagdo normativa, a
capacitacdo dos usudrios e o suporte técnico especializado, e considerando que o
Municipio ndo dispde de equipe prépria com capacitacdo especifica e disponibilidade
operacional suficiente para executar tais atividades de forma autbnoma, mostra-se
necessaria a contratagdo de empresa especializada para assegurar a adequada
implementacdo da solucéo e a continuidade dos servigos publicos durante a transicao
para o processo eletrénico.

3.2 Alinhamento com o ETP

Este Termo de Referéncia decorre do Estudo Técnico Preliminar que analisou as
alternativas disponiveis e concluiu pela contratagdo de consultoria especializada como
solucdo mais adequada.

4. DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solucéo consiste na contratacdo de servicos especializados de operacionalizacao,
parametrizacdo, treinamento e suporte técnico especializado do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI). A contratagéo seré realizada por pregéo eletrénico, com fundamento
no art. 74, inciso lll, alinea “c”, da Lei n° 14.133/2021, considerando tratar-se de servico
técnico especializado de natureza predominantemente intelectual, a ser prestado por
profissional ou empresa de notéria especializacdo, cuja execucdo demanda
conhecimento técnico especifico e experiéncia comprovada na area de atuacao.

A execucdo dos servicos sera dividida em trés frentes principais, estruturadas para
garantir a seguranca institucional, a plena absor¢éo do conhecimento pelos servidores
municipais e o atendimento de demandas técnicas supervenientes durante a vigéncia
contratual.

Integram a l6gica da solucdo, como ferramentas complementares, recursos voltados ao
acompanhamento da operacionalizacdo, a organizagdo da informagdo e a
disponibilizac@o estruturada de contetdos correlatos, a exemplo do Painel SEI, para
visualizacdo da evolucdo das etapas, dos indicadores, da economia estimada e dos
beneficios gerados, e do Portal SEI, para organizacdo e publicacdo de orientacoes,
manuais, tutoriais e péginas informativas relacionadas ao uso do sistema, quando

compativeis com o escopo contratado.
4.1 Operacionalizacdo, Parametrizac&o e Treinamento (Etapa Inicial - 03 meses)

Esta fase compreende a transicdo estruturada para o meio eletrbnico, dividida nas
seguintes etapas:

e Diagnostico e Normatizagdo: apoio na redagdo do arcabouco normativo,
compreendendo Decretos, Portarias e demais atos necesséarios a
regulamentacao do uso do processo eletrénico e das assinaturas digitais.
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o Mapeamento e Fluxos: realizacdo de oficinas presenciais para o levantamento
de requisitos e o desenho dos fluxos administrativos das secretarias envolvidas.

e Configuracdo Técnica: parametrizacdo da estrutura organizacional, perfis de
acesso, tipos de processos, modelos de documentos, tabelas de temporalidade
e demais configuracdes necessarias no ambiente SEI/SIP.

e Capacitacdo: realizacdo de treinamentos praticos presenciais para
administradores do sistema e usuarios finais.

e Sensibilizagcdo e comunicagdo interna: apoio & adaptacdo dos servidores a
rotina de trabalho em meio eletrbnico, mediante acdes de sensibilizacdo e
comunicacgao interna.

e Entrada em Operagdo (Go-Live): acompanhamento assistido durante os
primeiros dias de operagao real, com a finalidade de sanar duvidas e realizar
ajustes finos.

4.1.1 Da delimitacdo do escopo inicial

A operacionalizagdo inicial abrangera o mapeamento, desenho e parametrizacéo de até
400 tipos de processos administrativos, a criacdo ou adequacédo de até 20 modelos
de documentos e, quando necessario, 0 desenvolvimento de até 10 formularios
eletrbnicos, observados 0s marcos de entrega previstos neste Termo de Referéncia.

4.1.2 A eventual necessidade de inclusdo de novos tipos de processos, novos modelos
de documentos, novos formulérios, novos treinamentos gerais ou reparametrizagfes
n&o previstas na operacionalizac&o inicial ndo integra o escopo desta etapa.

4.1.3 A execugdo desta etapa ocorrera por marcos de entrega, vinculados a entregaveis
especificos ao longo do periodo estimado de 03 (trés) meses, observada a forma de
medi¢do, aceite e pagamento estabelecida neste Termo de Referéncia.

4.2 Suporte Técnico Especializado (Etapa Continuada - 09 meses)

Ap6s a entrada em operacdo, a solucdo abrange a prestacdo de suporte técnico
especializado para assegurar a sustentabilidade do sistema, incluindo:

e Esclarecimento de duvidas operacionais e auxilio na gestdo de novos usuarios e
perfis.

e Apoio na manutencdo da integridade das configuracbes e pequenos ajustes de
parametrizacao.

e Suporte técnico relacionado ao funcionamento do ambiente implantado.

e Intermediacdo técnica junto a PROCERGS para resolucdo de incidentes de
infraestrutura, quando necessario.

4.2.1 Das atividades inclusas na mensalidade
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Incluem-se na mensalidade do suporte técnico especializado o esclarecimento de
davidas operacionais relativas a utilizagdo do SEI, o apoio as rotinas basicas de gestéo
de usuérios, perfis e unidades, o atendimento de demandas relacionadas a manutengéo
das configuracbes implantadas, a correcdo de inconsisténcias de parametrizacédo
realizadas pela contratada e o0 apoio a pequenos ajustes pontuais de configuracdo que
nao impliguem remapeamento de processos, expansdo de escopo ou desenvolvimento
de novas funcionalidades.

4.3 Da infraestrutura e hospedagem do ambiente

A contratagdo nao compreende os servicos de hospedagem e infraestrutura tecnolégica
do SElI, os quais serao providenciados pelo Municipio junto a PROCERGS.

4.4 Dos servi¢os nao incluidos na operacionalizagéo inicial e na mensalidade do
suporte

N&o se incluem no escopo da operacionalizagéo inicial nem nas atividades abrangidas
pela mensalidade do suporte técnico especializado 0os novos tipos de processos, novos
modelos de documentos, novos formularios eletrdnicos, novos treinamentos gerais,
retreinamentos, reparametrizagbes complexas, remapeamento de fluxos e demais
expansdes ou customizagfes ndo previstas originalmente.

5. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO
5.1 Requisitos gerais

A contratacdo observara a Lei n® 14.133/2021.
5.2 Habilitag&o técnica

Além dos documentos de habilitacao previstos no artigo 62 da Lei 14.133/2021, (exceto
balanco patrimonial) o contratado devera comprovar notéria especializagdo,
experiéncia compativel com o objeto e capacidade técnica para a execucdo dos
servigos, observado o disposto nos itens seguintes:

5.2.1 Qualificacdo técnica da equipe

Como garantia de adequada execucdo do objeto e de seguranca na transicdo para o
processo eletrénico, o contratado devera comprovar que dispbe, em sua equipe
técnica, de profissionais que, de forma cumulativa, possuam as seguintes
gualificagbes minimas:

a) Graduacao de nivel superior em Tecnologia da Informacdo ou &rea correlata,
expedida por instituicdo de ensino superior reconhecida pelo Ministério da Educacao;

b) Certificado EXIN Data Protection Officer (DPO);
c) Certificado EXIN Information Security Foundation based on ISO/IEC 27001,

d) Capacitacdo em Gerenciamento de Projetos comprovada por certificado de
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conclusdo de curso ou certificacdo emitidos por Registered Education Providers
(REPs) do PMI (Project Management Institute);

e) Capacitagcdo em Sistema Eletronico de Informagbes (SEI) e Gestdo Documental,
mediante apresentagéo de certificados dos seguintes cursos da Enap:

e.1l) Curso SEI! USAR;
e.2) Curso SEI' USAR 4.0;
e.3) Curso SEI' ADMINISTRAR,;

e.4) Curso Gestao da Informacdo e Documentacdo - Conceitos Basicos em Gestédo
Documental;

e.5) Curso Gestdo Documental;

e.6) Curso Auditoria de Gestdo Documental: prepare-se para ser auditado;
e.7) Curso Redacédo Oficial e No¢Oes de SEI e suas aplicagdes.

5.2.2 Comprovacao de vinculo da equipe técnica

A comprovacao do vinculo dos profissionais com o contratado podera ser realizada
mediante apresentacdo de Carteira de Trabalho e Previdéncia Social, ficha de registro
de empregado, contrato de prestacdo de servigos ou ato constitutivo da empresa, no
caso de sdcio ou dirigente, admitidos outros documentos juridicamente idéneos.

5.2.3 Capacidade técnica operacional

Para fins de comprovacdo da capacidade técnica operacional, o contratado devera
apresentar 1 (um) ou mais atestados de capacidade técnica, emitidos por pessoa
juridica de direito publico ou privado, que comprovem a execucdo de servicos
compativeis com o objeto desta contratacao, abrangendo, no minimo:

e atividades preparatérias para operacionalizacdo de processo eletronico,
compreendendo mapeamento da estrutura organizacional, realizagdo de
entrevistas e levantamento e documentacao de fluxos de processos;

e andlise de modelos de documentos e identificacdo da legislacdo aplicavel as
atividades administrativas do 6rgao ou entidade atendida;

e parametrizacdo de ambiente SEI ou solucdo equivalente de processo
eletrénico;

e realizacdo de treinamentos de usuérios e/ou administradores do sistema.

Admitir-se-4, para fins de atendimento a este requisito, a apresentacao de atestados
referentes a contratos em andamento, desde que as parcelas pertinentes a
comprovacao requerida ja tenham sido integralmente executadas e aprovadas pelo
emitente, com declaracdo expressa de execucdo satisfatoria dos servigos até a data
de sua emisséo.
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5.3 Subcontratacéo

N&o sera permitida a subcontratacdo, em razao da natureza personalissima do servico.
5.4 Garantia contratual

N&o seréa exigida garantia contratual.

5.5 Consoércios

N&o seré permitida a participacdo de consorcios.

6. DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
6.1 CondicOes de execucdo

A execucdo dos servicos especializados de operacionalizagdo, parametrizacao,
treinamento e suporte técnico especializado do Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI)
devera observar as seguintes condigdes:

a) Os servigos deverdo ser prestados por profissional ou empresa com comprovada
gualificacdo técnica, assegurando a adequada execucgédo das atividades previstas, com
observancia as normas legais, técnicas e metodoldgicas aplicaveis ao objeto;

b) A execugdo devera ocorrer de forma articulada com a Administracdo, mediante
alinhamento prévio das atividades, definicdo de cronograma e validagcdo das etapas,
entregas e demais providéncias necessarias a operacionalizacao da solucgéo;

c) As atividades de mapeamento de processos e documentos, os treinamentos dos
usuarios e administradores do sistema, bem como o acompanhamento durante a
entrada em producdo, deverdo ser executados de forma presencial; as atividades de
parametrizacdo do ambiente e de suporte técnico especializado poderdo ser
executadas de forma remota e/ou presencial, conforme a natureza da demanda e a
necessidade da Administracao;

c.l) Poderdo ser utilizados, no ambito da execucdo do objeto, recursos
complementares de apoio a operacionalizacdo e a comunicacgao institucional, inclusive
o Painel SEI e o Portal SEI, para acompanhamento da evolucdo do projeto,
visualizacdo de indicadores, economia estimada e beneficios gerados, bem como para
organizacao e disponibilizagdo de conteudos de orientacdo aos usuarios, desde que
compativeis com o escopo contratado e sem descaracterizagéo do objeto principal.

d) A etapa inicial de operacionalizacdo serd executada por marcos de entrega,
vinculados a entregaveis especificos, observando-se 0 cronograma previamente
alinhado com a Administracéo e as disposices deste Termo de Referéncia quanto a
medicdo, aceite e pagamento;

e) A execucgdo deverd contemplar, no que couber ao objeto contratado, as atividades

de apoio a adequacdo do arcabouco normativo, mapeamento de processos e
documentos, definicho de fluxos, parametrizacdo do ambiente, capacitacdo dos
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usudarios, entrada em operacdo assistida e suporte técnico especializado pos-
operacionalizac¢éo;

f) O contratado devera assegurar a entrega dos servigos pactuados dentro dos prazos
estabelecidos, inclusive relatérios, diagnésticos, documentos técnicos, configuracdes,
treinamentos, orientacbes e demais entregaveis decorrentes da execucao do objeto;

g) Todos o0s servicos entregues deverdo observar critérios de qualidade técnica,
clareza, consisténcia, aderéncia as diretrizes definidas pela Administracdo e
compatibilidade com a solugéo institucional adotada;

h) O contratado deverd manter comunicagéo continua com o fiscal do contrato e com
0s representantes designados pela Administracdo, prestando informagoes,
esclarecimentos e atualizagbes sobre o andamento das atividades sempre que
solicitado;

i) Eventuais ajustes na execucdo poderdo ser realizados mediante solicitacdo da
Administracéo, desde que ndo impliguem alteracdo substancial do objeto contratado;

j) O contratado sera responsavel por todos 0s meios necessarios a execucdo dos
servigos, incluindo recursos humanos, materiais e tecnoldgicos, sem 6nus adicional
para a Administracao;

k) Quando necessario, o contratado devera prestar a intermediagdo técnica junto a
PROCERGS, relativamente as demandas relacionadas a infraestrutura e ao
funcionamento do ambiente implantado;

[) Os servicos deverdo ser executados em conformidade com os principios da
legalidade, eficiéncia, economicidade e interesse publico.

6.2 Prazo

O prazo de execucao sera de 12 (doze) meses, sendo 03 (trés) meses para a etapa de
operacionalizagdo, parametrizacdo e treinamento, e mais 09 (nove) meses para a etapa
de suporte técnico.

6.3 Local de execucéao
As atividades poderdo ocorrer:

e Presencialmente: nas dependéncias da Prefeitura Municipal de S&o Marcos
e/ou nas unidades administrativas indicadas pela Administracéo;

e Remotamente: para as atividades compativeis com essa modalidade, conforme
a necessidade da Administracdo

7. DA ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAQAO
7.1 Valor estimado

O valor estimado da contratagdo é de R$ 68.799,00 correspondente & soma dos
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seguintes itens:

ltem 01: servicos de operacionalizacdo, parametrizacdo e treinamento do Sistema
Eletronico de Informagdes (SEIl), no valor de R$ 41.304,00.

ltem 02: servicos de suporte técnico especializado do Sistema Eletrénico de
Informacdes (SEI), pelo periodo de 09 (nove) meses, no valor mensal de R$ 3.055,00,
totalizando R$ 27.495,00.

7.2 Justificativa de precos

Considerando a natureza singular do objeto, ndo € possivel a realiza¢ao de pesquisa de
precos convencional.

A justificativa de precos sera realizada com base na compatibilidade dos valores
praticados pelo contratado, mediante apresentacdo de contratos anteriores, notas
fiscais ou documentos equivalentes.

8. MODELO DE GESTAO E FISCALIZAC;AO DO CONTRATO
8.1 Gestor do Contrato

O gestor do contrato é responsavel pelo gerenciamento global da contratacdo, devendo
assegurar o cumprimento dos objetivos pactuados e a adequada execucao do contrato.
Compete ao gestor:

a) Coordenar a execucado contratual, garantindo que os servigos estejam alinhados as
necessidades da Administracdo e aos objetivos definidos no contrato;

b) Atuar como principal interlocutor institucional com a contratada, promovendo o
alinhamento estratégico das atividades;

c) Acompanhar o cumprimento do cronograma e das etapas previstas, adotando as
providéncias necessarias em caso de desvios;

d) Autorizar ajustes operacionais que ndo impliquem alteragéo do objeto contratado;

e) Avaliar o desempenho geral da contratada, considerando qualidade técnica,
cumprimento de prazos e resultados entregues;

f) Solicitar providéncias em caso de falhas na execugéo, podendo propor a aplicacéo de
sanc¢fes administrativas, quando cabivel;

g) Encaminhar a autoridade competente informacdes relevantes para tomada de
deciséo sobre a continuidade, prorrogacéo ou encerramento do contrato.

8.2 Fiscal do Contrato

O fiscal do contrato € responsavel pelo acompanhamento direto e pela verificacdo da
execucado dos servicos, assegurando sua conformidade com o contratado. Compete ao
fiscal:
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a) Acompanhar a execucdo dos servicos de operacionalizacdo, parametrizacéo,
treinamento e suporte técnico especializado do Sistema Eletrdnico de Informagdes
(SEl), verificando se estéo sendo realizados conforme as condi¢des estabelecidas no
contrato e no Termo de Referéncia;

b) Conferir e atestar os produtos entregues, tais como diagndsticos, documentos
técnicos, configuracbes, treinamentos, entregaveis vinculados aos marcos de
operacionalizacdo e demais documentos decorrentes da execucdo do objeto,
verificando sua conformidade técnica e aderéncia as exigéncias pactuadas;

c) Registrar ocorréncias, falhas ou inconsisténcias na execugdo, comunicando
imediatamente ao gestor do contrato;

d) Solicitar esclarecimentos ou ajustes a contratada sempre que identificar
inconformidades ou necessidade de adequacéo;

e) Verificar o cumprimento dos prazos estabelecidos e informar eventuais atrasos;

f) Atestar a execucao dos servicos para fins de pagamento, apés verificagdo da
regularidade e qualidade das entregas, observado o cumprimento dos marcos de
operacionalizagéo e, no caso do suporte técnico especializado, a efetiva prestacdo dos
servicos no periodo de referéncia e, quando cabivel, a execugdo dos servi¢os técnicos
complementares sob demanda, remotos ou presenciais, previamente autorizados;

g) Manter registro atualizado das atividades realizadas, das comunicagbes e das
ocorréncias relevantes relacionadas ao contrato

8.3 Para as atividades de gestéo e fiscalizacéo ficam designados os servidores
nomeados na Portaria 160/2026.

9. DOS CRITERIOS DE PAGAMENTO

9.1. O pagamento seré efetuado no prazo de até 10 (dez) dias ap0Os a apresentagéo
da Nota Fiscal correspondente, devidamente atestada pelo Fiscal do Contrato e
mediante autorizacdo emitida pelo Gestor do Contrato.

9.1.1 Os servicos de operacionalizacdo, parametrizacdo e treinamento, no valor
total de R$ 41.304,00, serdo pagos por marcos de entrega, mediante apresentacao
dos respectivos entregaveis e aceite formal da Administracéo.

9.1.2 O Marco 01 - Planejamento e Modelagem, compreende a preparacdo do
projeto, o apoio institucional, o diagnéstico municipal, a realizagdo de entrevistas, o
mapeamento dos processos, o0 desenho dos fluxos atuais e propostos e a
consolidacdo do diagndstico. Corresponde, aproximadamente ao primeiro més.

9.1.3 O Marco 02 — Parametrizacdo, Homologacao e Capacitacdo, compreende
a parametrizacdo e configuracdo do ambiente SIP/SEl, a criacdo da estrutura
organizacional, a definicdo de perfis, tipos de processos, documentos e formularios, a
realizacdo de testes, a homologacdo do ambiente e a execucdo dos treinamentos
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previstos. Corresponde, aproximadamente ao segundo més.

9.1.4 O Marco 03 - Entrada em Producédo e Estabilizacdo, compreende a
entrada em producédo do sistema, a operacdo assistida, 0 acompanhamento inicial da
utilizacdo do SEI, a realizacdo de ajustes operacionais e 0 encerramento da etapa de
operacionalizacdo. Corresponde, aproximadamente ao terceiro més.

9.1.5 Os servicos de suporte técnico especializado, no valor mensal de R$
3.055,00, serdo pagos mensalmente, apds o ateste da efetiva prestacado dos servicos
no periodo de referéncia, observado o periodo total de 09 (nove) meses.

9.2. O CNPJ do contratado constante na Nota Fiscal de fatura devera ser o mesmo da
documentacdo apresentada no processo licitatorio, bem como a empresa devera
possuir conta bancaria vinculada a este CNPJ para fins de recebimento dos valores.

9.2.1 A Nota Fiscal deve conter o nimero do processo administrativo de contratacdo e
ndamero do empenho orcamentario.

10. FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR

A selecao ocorrera por pregao eletrénico, nos termos do art. 74, inciso lll, “c”, da Lei n°
14.133/2021.

11. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

As despesas correrao por conta da dotagdo orcamentaria:

Centro de custo: 3 — Secretaria de Planejamento, Orgamento e Gestao
Recurso: 1 — Recurso Livre

Categoria: 3.3.90.40.00.00.00.00

12. DAS DISPOSICOES GERAIS

Esclarecimentos poderao ser solicitados junto a Secretaria demandante.
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Secretaria Municipal de Planejamento, Orcamento e Gestéao

S&o0 Marcos, 10 de agosto de 2026.
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