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TERMO DE REFERENCIA (APLICACAO DE PROTOCOLO, ACOMPANHAMENTO DOS PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS)

1. INTRODUGAO

O presente TERMO DE REFERENCIA tem por objeto a contratagdo de pessoa juridica especializada em
informatica para manutengao e suporte técnico de aplicagdo web para gestdo dos processos administrativos
(cadastro, armazenamento e rastreio). Este documento contempla justificativa da aquisi¢@o, delimitagédo do
objeto, obrigagdes da contratada e da contratante, prazo da contratagao e outros itens relevantes a contratagao

e formulag&o de propostas.

2. JUSTIFICATIVA

A tramitagéo dos processos administrativos requer controle das movimentagdes. Neste Legislativo, essa tarefa
é realizada por intermédio de um sistema de protocolo web desenvolvido. Foi realizada a contratagdo de uma
empresa que desenvolveu um aplicativo web. Isso posto, para a continuidade do servigo faz-se necessaria a
manutencgao, suporte técnico e disponibilizacdo de espago em nuvem. Cabe ressaltar que o atual sistema tem

atendido com eficiéncia a Divisao de Expediente e Secgao de Protocolo.

3. DELIMITAGAO DO OBJETO

Manutencéo e Suporte técnico no atual sistema de protocolo web de gestdo de processos e Hospedagem em
cloud server, mediante a continuidade das atividades e demais caracteristicas e especificagdes técnicas contidas
no presente Termo de Referéncia, com escopo de dar suporte aos trabalhos realizados pela Se¢éo de Protocolo
e Acompanhamento das Proposigoes.

Iltem | Descri¢ao resumida

01 Manutengdo e Suporte técnico em aplicagdo web utilizada na pela Se¢do de Protocolo e
Acompanhamento das Proposicoes.

02 | Hospedagem em Cloud Server.

E responsabilidade da licitante, que for contratada, a manutencdo do ambiente prestando suporte técnico no
aplicativo pertinente de forma a garantir de forma eficaz o funcionamento da aplicagao. 1
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E de responsabilidade da licitante, que for contratada, disponibilizar e prover infraestrutura para hospedagem em

Cloud Server mantendo o perfeito funcionamento da aplicacao.

4. A ATUAL INTERFACE DA APLICAGAO

A atual aplicacao possui as caracteristicas e funcionalidades:

a)

Permite realizar cadastro dos processos administrativos (registro de tabela de dados contendo numeros
do processo —gerados automaticamente — ano do processo, data, requerente pré-configurados em
multline e opgéo para adicionar requerentes genéricos, documento em anexo com indexagao de arquivo,
setor de destino e assunto);

Ambiente web com relatdrio online dos processos abertos por ordem de criagao (registros de numeragao,
ano data de abertura, setor atual onde o documento se encontra, requerente, resumo do assunto relativo
ao processo administrativo);

Ambiente web para pesquisa dos processos e rastreio dos processos (a aplicagéo realiza filtro, no
minimo, pelo numero do processo e pela descricdo do requerente);

Aplicacdo web especifica do processo conter campos para alteragdes na tramitagdo dos processos por
intermédio dos setores competentes;

Contém métodos de pesquisa para localizar outros processos pré-existentes, contendo a opgao para
anexa-los ao processo atual da pagina;

Possui campo para edi¢do de data para a tramitagdo do processo. Exibir informacdes relativas aos
processos que estdo anexados a outros;

Possui opgao na tela para arquivar ou desarquivar 0s processos, com op¢ao dos setores habilitados a
essa funcionalidade;

Permite visualizagdo apresentando todo o fluxo do caminho ja percorrido por este processo, contendo
as seguintes informagdes: setor atual, data da mudanga de setor, requerente, data de abertura do
mesmo, assunto completo;

Possui opgdo para anexar documentos digitais ao processo e painel para visualizagdo de arquivos
digitais anexados. Possui opgéo para edigdo dos assuntos no processo. Possui op¢ao para exclusao
Unica de tramitagéo;

A aplicagdo web possibilita ser acessada por desktop, por smartphone ou por outros dispositivos
conectados a internet;

Permite 0 acesso a aplicagcdo com autenticacdo de usuarios via e-mail e senha. Cadastro apenas de2
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e-mails verificados e validados. Cadastro de usuarios administradores apenas com autorizagédo do Setor
responsavel pela Segéo de Protocolo e Acompanhamento das Proposicgdes;

Possibilita a recuperagao de senhas de forma gerenciavel pelo usuario anteriormente cadastrado;
Possibilita a manutengéo de forma remota da aplicagao;

Possibilita criagdo de plug in para acesso e rastreio de processos administrativos por intermédio do portal
da Casa Legislativa;

Possibilita manter disposig@o para novas implementagdes no sistema, que estara em desenvolvimento
para melhorias continuas, aumentando a cada dia o atendimento das demandas desta Casa Legislativa;
Possibilita manter politica de acesso para preservar os dados sensiveis de acordo com a Lei Geral de
Protecao de Dados - LGPD.

O sistema devera ser capaz de emitir relatérios.

O atual sistema foi desenvolvido no formato JSON (JavaScript Object Notation).

O atual sistema foi programado sob a linguagem de programacao Visual Buble.

DO TREINAMENTO PARA SERVIDORES

a)

b)

A capacitacao e treinamento dos servidores designados devera ocorrer apds assinatura do contrato em
datas a serem previamente agendadas entre contratada e contratante;

As despesas relativas & manutencdo da aplicagdo, capacitacdo (se necessario), treinamento dos
usuarios, bem como suporte técnico in loco ficaréo a cargo da contratada, a saber: alimentagao, estadia,
passagens, combustivel entre outros;

Os treinamentos, de natureza técnica, deverdo corresponder a capacitagdo pratica da equipe de
servidores disponibilizados pela Camara Municipal de Volta Redonda, apresentando a forma como ira
operar o sistema, todos 0s seus recursos e 0s procedimentos previstos de operagao;

Sempre que necessario, a Se¢do de Protocolo solicitard orientagdes a contratada para eficiéncia na
busca pelos melhores resultados;

O suporte treinamento e suporte técnico devera viabilizar atendimento para falhas apresentadas pelo
sistema por acesso remoto, internet, contato telefénico ou por intermédio de outro método eficaz. Devera
estar disponivel ordinariamente, no minimo, no horério de funcionamento da Cédmara Municipal de Volta
Redonda;

A ferramenta de conexao remota, para suporte técnico, devera ser gratuita para a contratante.
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6. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

a)
b)

6.1. 0

Realizar a manutencéo no sistema de acordo com as melhores técnicas e com pessoal capacitado;
Manter a Divisdo de Informatica e a Sec¢do de Protocolo da CONTRATANTE, encarregadas de
acompanharem os trabalhos, prestando-se todas as informagdes necessarias;

Corrigir eventuais problemas de funcionamento do sistema;

Fornecer suporte técnico aos usuarios utilizadores do sistema.

Prestar manutencéo a aplicagao;

O fiel cumprimento de todas as clausulas e condi¢des expressadas nos documentos da contratagao;
Manter sigilo absoluto das informagdes processadas;

Responsabilizar-se pela infragstrutura tecnologica em nuvem para o adequado funcionamento da
aplicacao;

Orientagao e treinamento aos usuarios do sistema;

Cumprir com todos os prazos estabelecidos neste Termo e prestar quaisquer informagoes.
Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestagéo de garantia e quaisquer outras.
Indicar preposto para representa-la durante a execu¢édo do contrato;

Apresentar os documentos legais para liquidagdo e pagamento conforme contratado;

Atender as solicitagdes da Secao de Protocolo de acordo com a severidade apresentada.

atendimento obedecera aos prazos abaixo:

i.  Severidade alta: Esse nivel de severidade € aplicado quando ha a indisponibilidade no uso da
aplicagéo:

Prazo de Solugéo Definitiva: No méximo de até 24 (vinte e quatro) horas;

i.  Severidade média: Esse nivel de severidade é aplicado quando ha falha, simultanea ou néo, no uso
da aplicagao, estando ainda disponiveis, porém apresentando problemas nivel de severidade é
aplicado quando ha a indisponibilidade no uso da aplicagao:

Prazo de Solugéo Definitiva: No maximo de até 48 (quarenta e oito) horas;

i.  Severidade baixa: Esse nivel de severidade é aplicado para problemas que ndo afetem o
desempenho e disponibilidade da aplicagdo, bem como para atualizagdes de aplicagao,
esclarecimentos técnicos relativos ao uso e aprimoramento dos softwares para utilizagéo:

Prazo de Solug&o Definitiva: No maximo de até 72 (setenta e duas) horas.
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7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

a) Fiscalizar e inspecionar, no prazo fixado, por intermédio da Segéo de Protocolo e Acompanhamento de
Proposicoes, os servigos e verificar o cumprimento das especificagdes, podendo rejeita-los quando néo
atender ao especificado;

b) Fornecer a qualquer tempo e com méxima presteza, mediante solicitagédo da contatada, informacgoes
adicionais para dirimir duvidas e orienta-la em todos os casos necessarios ao bom desempenho das
atividades;

c) Comunicar a contratada, por escrito, sobre imperfei¢oes, falhas ou irregularidades verificadas no objeto
fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

d) Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo e forma
estabelecidos;

e) Indicar preposto para representa-la durante a execugao do contrato.

8. DO PRAZO DA CONTRATAGAO

Prazo de execugao dos servigos sera de 24 (vinte quatro) meses, contados da assinatura do contrato, de acordo
com as especificacdes em termo de referéncia, edital e documentos habeis. Nao havendo impedimento legal, o

contrato administrativo decorrente deste procedimento licitatério podera ser prorrogado.

9. CONSIDERAGOES GERAIS

A contratada podera visitar, mediante prévio agendamento esta Camara Municipal para tomar ciéncia das

condigdes e verificagdo do atual ambiente de aplicacdo web que se sujeitardo na prestagéo do servigo.

A contratada devera declarar que tomou conhecimento de todas as informagdes necessarias para a elaboragdo
de Proposta Comercial, se comprometendo, em consequéncia, do estabelecido neste Termo de Referéncia.

N&o sera admitida a subcontratagéo do objeto licitatorio.

E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporagdo da contratada com/em outra pessoa juridica, desde que sejam
observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitagdo exigidos na licitagdo original, sejam
mantidas as demais clausulas e condigdes do contrato; ndo haja prejuizo a execucao do objeto pactuado e haja
a anuéncia expressa da Administragao a continuidade do contrato.
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Nos termos legais, sera designado representante para acompanhar e fiscalizar o funcionamento da aplicag&o,
anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugé@o e determinando o que for

necessario a regularizagao de falhas ou defeitos observados.

As sangdes administrativas serdo decididas pela Direcao deste Legislativo em casos de inexecugéo, seja em
qual forma, de retardamento da execucao do objeto, de fraudes na execugéo do objeto e de qualquer outra forma

que venha causar intercorréncias na prestagao do servico.

O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da contratada pelos prejuizos

resultantes da incorreta execugéo do contrato.

10. DA FORMULAGAO DA PROPOSTA DE PREGOS

UNIDADE
ITEM ESPECIFICAGAO RESUMIDA Q.|  DE VALOR | VALOR
UNITARIO | TOTAL
MEDIDA
Manutengéo e Suporte técnico em
01 aplicagéo web utilizada na pela Secao de o4 Més
Protocolo e Acompanhamento das
Proposicoes.
Hospedagem em Cloud Server — Data A
92| Center, minimo 100 GB. 24 | Més

11. DO PAGAMENTO

A contratada devera apresentar Nota Fiscal & Divisao de Informatica, no quinto dia util de cada més, contendo o

detalhamento dos servigos executados no més anterior, devendo ser preenchida de forma analitica;

O pagamento pela presente contratagdo sera efetuado na conta bancaria fornecida pela empresa, em até 10

(dez) dias uteis, contados do recebimento da Nota Fiscal, devidamente atestada pela Divisao de Informatica.

Volta Redonda, 25 de junho de 2024.

Ednei Egalon Pereira
Divis@o de Informatica e Tecnologia
Técnico de Informatica do Legislativo Il
Matricula 1823
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