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Termo de Referéncia

1. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGCAO

1.1.

1.2.

1.3.

A PRODAM foi demandada pela Prefeitura Municipal de Manaus para apoiar a
implantacdo e operagédo do Sistema Eletrénico de Informagdes (SEI), fornecido pelo
TRF-4, em substituicdo ao SIGED. Essa mudanca envolve alto grau de complexidade
técnica, risco de resisténcia por parte dos usuarios e necessidade de integragcdo com
diversos sistemas legados da Prefeitura.

A equipe da PRODAM, embora ja alocada e em fase inicial de leitura de materiais do
SEl, ainda nao possui capacitagao pratica consolidada para execucao de atividades
como instalacéo, deploy, suporte e treinamento de usuarios e gestores. A auséncia de
dominio técnico aprofundado sobre o SEI comprometeria tanto o apoio imediato a
Prefeitura quanto a possibilidade futura de expansao desse servigo a outros entes
publicos.

Assim, torna-se imperativa a preparagao adequada da equipe da PRODAM, a fim de
internalizar o conhecimento necessario para atuar como provedora do SEI como
servico (SaaS), fortalecendo sua capacidade institucional e garantindo a qualidade na
execucao da demanda recebida da PMM.

2. OBJETO DA CONTRATAGAO

2.1.

2.2.

Contratacdo de empresa de servico especializado de capacitagdo técnica e
operacional voltada ao uso, implantacdo, sustentacéo e suporte do Sistema Eletrénico
de Informagdes (SEI). O servico devera atender tanto a equipe técnica da PRODAM
guanto aos servidores e colaboradores da Prefeitura Municipal de Manaus,
considerando os diferentes perfis envolvidos na adogéo da solugéo.

A capacitacdo da equipe técnica da PRODAM abrangera atividades como instalacéo
e configuragao da infraestrutura, deploy do sistema, integracdo com sistemas legados,
desenvolvimento de extensées e monitoramento da aplicacdo. Ja a capacitacdo
operacional contemplard treinamentos voltados a gestores, multiplicadores, usuarios
finais e demais publicos estratégicos, com foco no uso pleno das funcionalidades do
SEl, praticas de gestdo documental e otimizag&do de processos internos.

Fone:(92) 2121-6500

Instagram: @prodam_am Whatsapp: (92) 99115-9496 p R 0 D
Facebook: ProdamAmazonas sacp@prodam.am.gov.br

Folha: 23

Rua Jonathas Pedrosa, n°1937.

Praca 14 de Janeiro. Manaus -AM.
[{ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site
https://ledoc.amazonas.am.gov.br/PA25.7E67.5C37.229C/6FD827D7
Cadigo verificador: PA25.7E67.5C37.229C CRC: 6FD827D7

ento assinado’por: ANTONIO CESAR VIEIRA DE LIMA:052*+*++x++ em 02/07/2025 as 13:52 utilizando assinatura por login/senha.




S AMAZONAS

GOVERNO DO ESTADO
Nivel de Classificagdo Grupo de acesso
Pdblico PUBLICO

3. CARACTERISTICAS DO OBJETO

ITEM [CAPACITAGAO FORMATO QTD. CARGA QTD.
TURMAS [HORARIA |ALUNOS
POR
TURMA
1 Capacitagao Técnica Remota/online 01 40 horas Até 30
b Capgmtagao Operacional destinada aPresenciaI 10 04 horas Até 50
servidores/colaboradores
3 [capacitagao - de Gestoresfy o sencial 01 32 horas | Até 50
Multiplicadores/Suporte
3.1.  Os servicos contratados deverao atender aos seguintes requisitos minimos:

Capacitacao Técnica:

o Instalagdo e configuragdo de servidores, seguranga, banco de dados e demais
componentes da infraestrutura.

Deploy do SEI em ambiente no ambiente provisionado

Configuracao da base de dados minima (tipos documentais, setores, prazos etc).
Carga de tabelas

Migracao de dados

Integragdo com sistemas internos (ex: sistemas de RH, Protocolo, GED).
Desenvolvimento de médulos de extensao.

Elaboracdo de um plano de implantacao

Capacitagao Operacional destinada a servidores/colaboradores

o Processo de implantagéo, cronograma, boas praticas.

o Mapeamento de processos.

o Estruturagédo do suporte técnico e monitoramento da aplicagao.

o Atendimento a chamados e orientagdo a usuarios.

Capacitacao de Gestores/Multiplicadores/Suporte

o Oficinas especificas para perfis distintos:

Servidores/colaboradores administrativos;

Gestores e comissbes de implantagao;

Usuarios externos (peticionamento);

Equipes de envio/recebimento de processos interinstitucionais;
Multiplicadores da PRODAM,;

Recomendacgdes para elaboragdo de um plano de implantagao

Palestra motivacional e de boas praticas.

Critérios minimos de qualidade:

O O O 0O O O O
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o Instrutores com experiéncia pratica na implantagéo do SElI;
o Material didatico atualizado;
o Metodologia participativa com exercicios praticos;
o Certificagao dos participantes;
3.2. As atividades de capacitagdo (treinamentos, oficinas, palestras) deverdao ser

3.3.

realizadas presencialmente nas dependéncias da PRODAM, no horario comercial. A
capacitacao da equipe técnica podera ser realizada de forma remota/on-line.

Os treinamentos deverio ser realizados de acordo com a demanda do Contratante,
tanto em relacéo as datas quanto a quantidade de turmas e participantes. A contratada
devera manter flexibilidade para o atendimento conforme a solicitacdo do Contratante,
respeitando os prazos minimos de comunicagao estabelecidos entre as partes.

4. DO LOCAL E PRAZO

41.

4.2.

4.3.

As atividades serdo realizadas em Manaus, em local indicado pela PRODAM,
preferencialmente em horario comercial. Os treinamentos operacionais serao
conduzidos de forma presencial, enquanto a capacitacdo técnica podera ocorrer de
forma remota, conforme conveniéncia e disponibilidade da equipe.

Na sede, serdo conduzidas a gestdo e a fiscalizagdo dos servigos, assegurando
acesso facilitado e promovendo uma comunicacao eficiente entre as partes. Essa
proximidade visa garantir maior agilidade na resolugdo de eventuais questdes
administrativas, técnicas ou operacionais.

A sede da Contratante funcionara em dias uteis, no horario comercial, garantindo
suporte e acompanhamento continuo das atividades contratadas.

5. DOS PREGOS E CONDIGOES DE PAGAMENTO

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Os servigos ora contratados serdo executados sob o regime de empreitada por preco
unitario.

S6 sera gerada obrigagdo mediante a emissédo de Pedido de Compra (PC) por parte
da administragéo.

O pagamento sera realizado mensalmente, até o décimo dia util do més seguinte a
prestacdo dos servigos, mediante apresentacao da Nota Fiscal correspondente aos
servigos executados, com as devidas retengdes legais, e apds o atesto do fiscal do
contrato.

A forma de pagamento sera realizada pela CONTRATANTE através de crédito do valor
devido por meio de depdsito em conta corrente da CONTRATADA, devendo informar
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os dados de sua conta bancaria quando da apresentacdo das respectivas Notas
Fiscais.

5.5. A CONTRATADA devera providenciar, quando for o caso, a retencido de
impostos/taxas/contribui¢cdes, na forma da legislagao vigente.

6. DO REAJUSTAMENTO

6.1. A CONTRATADA podera solicitar revisdo dos pregos dos itens de contrato em cada
aniversario do contrato, com base no indice Precos ao Consumidor Amplo (IPCA)
acumulado de 12 (doze) meses, calculado e divulgado pelo IBGE.

7. DO PRAZO DA PRESTAGAO DOS SERVIGOS

7.1. O prazo da prestagao dos servigos ora contratados € de 12 (doze) meses, contados a
partir da data da assinatura do CONTRATO, podendo ser prorrogado mediante
justificativa por escrito e prévia autorizagdo da CONTRATANTE, por iguais e
sucessivos periodos, se conveniente para a Administracdo, até o limite de 60
(sessenta) meses, nos termos do Art. 71 da Lei N.° 13.303/2016 e legislacdo
pertinente.

8. DA GARANTIA

8.1. N&o serdo cobradas garantias para a execucao contratual.

9. DOS RECURSOS FINANCEIROS

9.1. As despesas decorrentes da execucdo do presente Contrato serdo custeadas com
recursos proprios da CONTRATANTE.

9.2. Entretanto, os custos com deslocamento, hospedagem, alimentacdo e demais
despesas relacionadas a permanéncia dos profissionais da CONTRATADA no local
de realizacdo dos treinamentos serdo de responsabilidade exclusiva da

CONTRATADA.

10. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA
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10.1. A CONTRATADA deve cumprir todas as obrigacdes constantes neste Contrato e sua
proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as despesas decorrentes

da boa e perfeita execug¢éo do objeto.
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10.2. Comunicar, por escrito, qualquer anormalidade, prestando a CONTRATANTE os
esclarecimentos julgados necessarios.
10.3. Cumprir rigorosamente todas as programacdes constantes do objeto do contrato e que
venham a ser estabelecidas nas Ordens de Servigo.
10.4. Elaborar e apresentar a CONTRATANTE, nas datas estabelecidas nas Ordens de
Servico, todos os produtos.
10.5. Atender as solicitagbes da CONTRATANTE, de acordo com as especificagbes
técnicas, procedimentos de controle administrativo.
10.6. Na&o veicular publicidade acerca dos servigos contratados, sem prévia autorizagéo, por
escrito, do CONTRATANTE.
10.7. Faturar somente as Ordens de Servico efetivamente concluidas, atestadas e aceitas @
pelo CONTRATANTE. 3
10.8. Prestar, de imediato, todos os esclarecimentos solicitados pela fiscalizacdo do £
CONTRATANTE no que diz respeito ao cumprimento do objeto contratado. (—f)
10.9. Acordo de nivel do servi¢o (SLA — Service Level Agreement) )
Prazo %
. . Tipo de - Maximo Prorrogacao - §
Funcionalidade Incidente/Demanda Prioridade para Eventual Observacgoes E
Resolugio E
Atendimento das Q
Consultas 08h as 17h (Seg. 8
-t(.ecnlcas Retorno de duvidas . Até 2 dias Nao havera a Sex.). %
solicitadas pela L Média Y ~ Ocorrendo fora =
N técnicas Uteis prorrogagao - o
fiscalizagado do deste horario, g
contrato inicia-se no £
préximo dia util. %
Podera haver é
Solicitagédo de Retorno de . . pr?rrogaga’o Qe Atendimento G
L . . Até 3 dias ||até 3 dias uteis, .. S
relatérios e documentos técnicos|| Média Y . ... .. _|/dentrodo horério -
. uteis com justificativa . w
pareceres solicitados , comercial 0
formal e aceite <
da Contratante E
Atendimento a || Suporte técnico para Alta Até 4 horas|| Podera haver || Caso o registro E
demandas dos || fiscalizagdo externa Uteis prorrogagéo de || ocorra fora do n
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Prazo
. . Tipo de L Maximo Prorrogacao ~
Funcionalidade . P Prioridade ga¢ Observacoes
Incidente/Demanda para Eventual
Resolugao
controles até 4 horas horario,
externos uteis, com atendimento

justificativa ||sera iniciado nas
formal e aceite 4 primeiras
da Contratante || horas uteis do
dia seguinte

11. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

11.1. Exigir o cumprimento adequado da diligéncia por parte da CONTRATADA, nos termos
das instrucdes especificas transmitidas no momento da emisséo da Ordem de Servico;

11.2. Dirimir as duvidas que porventura ocorram na prestagdo do servico credenciado,
redirecionando as ac¢des para sua solugao;

11.3. Prestar as informagfes e o0s esclarecimentos necessarios e solicitados pela
CONTRATADA, pertinentes ao objeto, para o bom andamento das atividades e fiel
execucao do objeto;

11.4. Comunicar & CONTRATADA, com a antecedéncia necessaria, qualquer alteracdo no
cronograma dos servicos, especialmente prazos fatais, e propor novo cronograma
quando for o caso.

11.5. Designar empregado para a gestéo, fiscalizacdo e acompanhamento da execugéo do
objeto, o qual verificard todas as ocorréncias relacionadas com a execucédo e
determinando o que for necessério a regularizagdo das falhas ou imperfeigcbes
observadas;

11.6. Notificar por escrito, inclusive por meio de mensagem eletrénica, a CONTRATADA
acerca de ocorréncia relacionada a execucao contratual e quaisquer irregularidades
constatadas na execucao dos servicos;

11.7. Aplicar a CONTRATADA, se necessario e apds ampla defesa e contraditério, sancdes
administrativas cabiveis;

11.8. Efetuar as retencdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida
pela CONTRATADA;

11.9. Solicitar a correcao ou substituicdo do objeto contratado em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorrecdes.
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11.10. Acompanhar e fiscalizar a execu¢cdo do CONTRATO e efetuar os pagamentos nas

11.11.

11.12.

11.13.

11.14.

condicbes, prazos e precos pactuados no presente CONTRATO.

Rejeitar o objeto em desacordo com as obrigagcées assumidas pela CONTRATADA
exigindo sua imediata correcéo, sob pena de aplicacdo das penalidades previstas em
lei e nas clausulas desse CONTRATO, ressalvados os casos fortuitos ou de forca
maior, devidamente justificados e aceitos pela CONTRATANTE.

Comunicar a CONTRATADA toda e qualquer ocorréncia relacionada com o objeto do
CONTRATO.

Fornecer a CONTRATADA todos os documentos, informacfes e demais elementos
que sejam pertinentes a vigéncia do CONTRATO.

Aplicar as penalidades previstas na lei e nas clausulas deste CONTRATO, na hipo6tese
da CONTRATADA nao cumprir o objeto contratado.

12. DAS PENALIDADES E SANGOES ADMINISTRATIVAS

12.1.

12.1.1.
12.1.2.

12.1.3.

12.2.

12.3.

12.4.

Além das penalidades legalmente previstas e sem prejuizo das mesmas, a
CONTRATADA ficara sujeita as sanc¢des a seguir relacionadas:

Adverténcia;

Multa moratéria de 0,33% (zero virgula trinta e trés por cento), por dia de atraso
injustificado sobre o valor da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias.

Multa compensatéria de até 10% (dez por cento), calculada sobre o valor total do
contrato e de seus aditivos, se for o caso, no caso de inexecug¢ao total do objeto.
Suspensao temporaria do direito de participar em licitagao e impedimento de contratar
com a CONTRATANTE, por prazo de até 02 (dois) anos, conforme a autoridade
competente fixar, em fungéo da natureza e gravidade da falta cometida.

As multas, referidas serao recolhidas, no prazo de 05 (cinco) dias, ou descontada dos
pagamentos eventualmente devidos a CONTRATADA, da garantia prestada, ou,
ainda, cobrada judicialmente.

Se qualquer um dos motivos ocorrer por comprovado impedimento ou reconhecida
forca maior, devidamente justificados e aceitos pela CONTRATANTE, a
CONTRATADA ficara isenta das penalidades supramencionadas. As penalidades
previstas neste item serdao formalmente motivadas nos autos do respectivo processo
e serdo independentes entre si, podendo ser aplicadas isoladas ou cumulativamente,
sem prejuizo de outras medidas cabiveis.

13. DA DOCUMENTAGAO
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13.1. Deverdo ser apresentados documentos que comprovem a regularidade da
CONTRATADA conforme estabelece a legislacao vigente.

13.2. Comprovacao de capacidade técnica compativel com a natureza do objeto: Aempresa
devera apresentar atestados de capacidade técnica emitidos por 6rgaos ou entidades
da Administragdo Publica, que comprovem experiéncia na execugcdo de servicos
similares aos previstos neste Termo de Referéncia, especificamente voltados
treinamentos e aperfeicoamento de pessoal.

14. DA MATRIZ DE RISCO

14.1. A CONTRATADA e a CONTRATANTE deverdao observar e acompanhar durante a
execugao do objeto contratado os riscos inerentes relacionados na matriz abaixo:

Descrigéo Impacto Responsavel Prazo p/ Tratativa / Penalidade
ajustes
~ . . Sancdes conforme TR
N&o cumprimento de clausulas CONTRATADA / ; -
contratuais Alto CONTRATANTE 72h CONTRATO el/ou legislacao
em vigor.
Falha ou auséncia de parte na entrega Alto CONTRATADA / 79h j:sginzféo e:?rezzg;r;Tnc:Z
de qualquer Etapa do Objeto CONTRATANTE Etapaldn Ghjeto.
Descumprimento dos prazos na Sangbes conforme TR,
~p . b Médio CONTRATADA 72h CONTRATO e/ou legislagcédo
execucao dos servigcos .
em vigor.
Sancdes conforme TR,
. . . CONTRATADA / .
Denuncia de falha no atendimento Médio CONTRATANTE Imediato CONTRATO elou

legislacdo em vigor.
Recuperar a qualidade do

Qualidade do servico afetado com baixa

Baixo CONTRATADA 24h servico conforme abertura
performance
de chamado
Cobrancas indevidas. Baixo CONTRATADA No ato do GNIosa no valor do servigo
faturamento | ndo executado.
Legenda:

Impacto alto: suspensao total do servigo por um turno ou mais. A CONTRATANTE podera disponibilizar recursos
préprios para nao interromper o fluxo dos servigos. O fornecedor podera ser punido conforme clausulas
contratuais, caso seja apurada a sua responsabilidade.

Impacto médio: somente parte dos servigos ou parte dos clientes sera afetada pela falta da prestagéo do servigo
oupela falha na prestagdo do servico. A CONTRATANTE podera disponibilizar recursos préprios para nao
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interromper os servigcos mais criticos. O fornecedor podera ser punido conforme clausulas contratuais, caso seja
apurada a sua responsabilidade.

Impacto baixo: o servico podera sofrer atraso, mas n&o sera interrompido. A CONTRATANTE n&o precisara
disponibilizar recursos para regularizar o fluxo normal dos servigos. Nao ha a necessidade de punir o prestador
do servigo, a menos que a falta se torne um problema frequente.

14.2. Quanto ao disposto nas alineas “b” e “c” do Art. 42-X (Matriz de Riscos) da Lei N.°
13.303/2016 (Lei das Estatais), ndo ha, identificada neste CONTRATO, qualquer
fracdo do objeto em que havera liberdade da CONTRATADA para inovar em solugbes
metodologicas ou tecnoldgicas, em obrigacdes de resultado ou em termos de
modificacdo das solugdes previamente delineadas neste documento.

Manaus, 02 de julho de 2025

ANTONIO CESAR VIEIRA
Gerente de Projetos
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