ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

MUNICIPIO DE COTIPORA

ANEXO III

Detalhamento Técnico do Servico de Implantagiio e Suporte
Continuo do Sistema Eletronico de Informagées (SEI)

Este anexo descreve o escopo e as atividades inerentes ao Servigo de Implantagéo e Suporte
Continuo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) na Prefeitura Municipal de Cotipord. O
objetivo € promover a transformagao digital dos processos administrativos e garantir a operagio
estavel e eficiente do sistema, assegurando maior agilidade, eficiéncia, transparéncia e seguranga
na tramitagdo documental. A Contratada responsével pelo Lote 1 ser4 responsdvel pela execugéo
das etapas detalhadas abaixo.

1. OBJETIVOS DO SERVICO

* Modernizar e otimizar a gestio documental e de processos administrativos do Municipio.

* Promover a agilidade e eficiéncia na tramitagéo de documentos e processos.

e Garantir a validade juridica dos processos e documentos eletronicos, incluindo a
assinatura eletronica.

e Fomentar a cultura de trabalho digital e a apropriagéo do sistema pelos servidores.

2. METODOLOGIA E FASES DA IMPLANTACAO DO SEI

A implantagéo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) na Prefeitura Municipal de Cotipora
sera conduzida por meio de uma metodologia iterativa e incremental, dividida em fases (ou
ondas), centrada no tipo de processo administrativo. Esta abordagem visa um controle mais
efetivo do projeto, entregas continuas de valor, aprendizado e ajustes entre as fases, e uma
transi¢éo mais suave para o ambiente digital.

O projeto de implantag@o sera dividido em 03 (trés) fases distintas, sendo que cada fase abordara
um conjunto de processos administrativos do Municipio, com um limite de até 50 (cinquenta)
tipos de processos administrativos por fase. As atividades detalhadas nas subsegdes seguintes
(2.1 a 2.8) serdo executadas para o escopo de processos definido em cada fase, exceto quando
explicitamente indicado que se trata de uma atividade de carater global ou de inicio de projeto.

2.1. Atividades de Inicio de Projeto e Setup Geral (Global)
Esta seg@o descreve as atividades de carater mais estratégico e fundamental, que sdo realizadas
uma Unica vez no inicio do projeto ou tém sua base estabelecida e refinada ao longo das

implantagdes das fases.

¢ 2.1.1. Ades@o e Preparagiio para a Infraestrutura de Hospedagem:
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o Auxiliar o Municipio nos trAmites para encaminhar a Adesio ao SEI
(Manifestagdo de Interesse, Reunifio de Alinhamento, Plano de Adesdo, Termo de
Adesdo, etc.).

o Auxiliar o Municipio nas etapas de alinhamento para a infraestrutura de
hospedagem do SEI junto 8 PROCERGS. Este auxilio compreende as discussdes
técnicas € o suporte ao processo de adequagdo aos padrdes da PROCERGS.

o 2.1.2. Elaboragio de Arcabouco Normativo do SEI:

o Prestar assessoria especializada e apoio técnico para a elaboragfo, revisdo e
adequagdo do arcabougo normativo municipal, incluindo decretos, portarias,
resolugdes e instru¢des normativas.

o Focar na regulamentagéo especifica do uso do SEI, abordando aspectos como a
criagdo, tramitagdo, assinatura, armazenamento e descarte de documentos e
processos eletronicos.

o Garantir que as normas municipais estejam alinhadas com a legislacdo federal e
estadual sobre processo eletronico.

o Auxiliar na regulamentag¢@o do uso da assinatura eletronica e digital no ambito
municipal, definindo os tipos de assinatura permitidos (simples, avangada,
qualificada) e suas respectivas aplicagdes, conforme a Lei n° 14.063/2020 e outras
normativas pertinentes.

o Assegurar a validade juridica dos documentos e processos eletrénicos, incluindo
a autenticidade, integridade e temporalidade.

o Apoiar a formalizagdo das politicas e procedimentos de gestio documental e
arquivistica para o ambiente eletronico, incluindo a adogdo de planos de
classificagéo e tabelas de temporalidade de documentos adaptadas ao SEIL.

o Estabelecer diretrizes para a preservagéo digital e a conformidade com as normas
arquivisticas.

2.2. Ciclo de Atividades por Fase de Implantagio (Repetido por Fase)
As atividades a seguir serdo executadas para o conjunto de processos e escopo definidos para
CADA FASE de implantacfio. Ao final de cada ciclo, os processos da fase entram em produgdo,

¢ a transigdo para a fase seguinte € planejada.

¢ 2.2.1. Mapeamento, Levantamento de Requisitos e Configuragdo da Base do Sistema

(POR FASE):
o 2.2.1.1. Levantamento e Analise Detalhada de Processos Administrativos
(POR FASE):

= Realizagdo de workshops e entrevistas com gestores e usudrios-chave das
secretarias ¢ setores envolvidos nos processos da fase em questéio.

= Mapeamento dos processos "AS-IS" (situagdo atual) e desenho dos
processos "TO-BE" (situagdo futura no SEI), incluindo identifica¢do de
atores, fluxos de documentos, etapas, prazos, pontos de controle,
documentos gerados e sistemas legados envolvidos. Esta atividade
devera contemplar o mapeamento detalhado e¢ o desenho de novos
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fluxos (TO-BE) para um maximo de 50 (cinquenta) tipos de processos
administratives que serdo implementados na fase em curso.

» Definigdo de requisitos funcionais e ndo funcionais para a operagéo do
SEI, com foco em otimizag&o, desburocratizagdo e automagéo.

» Criagfo de diagramas de fluxo de processo (ex: BPMN) para os processos
selecionados para a fase.

* Documentag¢do completa dos processos mapeados (AS-IS e TO-BE) e os
requisitos funcionais e ndo funcionais do sistema.

o 2.2.1.2. Configurag¢io da Estrutura Organizacional no SEI e SIP (Global com
Ajustes Pontuais por Fase):

= Criagdo/validagdo de novos orgdos no SIP, incluindo sigla, descrigéo,
ordem de exibigdo e configura¢des de autenticagéo.

= Configuragdo detalhada dos 6rgdos no SEI, abrangendo: definigdo de
codigos SIP e SEI, associagdo de contatos, configuragdo do formato de
numeragdo de processo, habilitagdo/desabilitagio de unidades para
receber e/ou publicar, sele¢do e configuragdo do corretor ortografico,
sele¢do e upload da imagem do timbre oficial do 6rgéo.

» Cadastro e Montagem da hierarquia das unidades administrativas do
Municipio no SIP e SEIL incluindo: inser¢éo no SIP, vinculagéo ao 6rgéo,
montagem e validag@o da hierarquia, defini¢do de unidades superiores e
periodo de vigéncia.

= Configuragio detalhada das unidades no SEI, abrangendo: defini¢do de
codigos, associagdo de contatos, adi¢do e configuragdo de e-mails,
habilitagdo/desabilitagdo de envio de processos e de e-mail de aviso,
configuragdo de unidade de arquivamento e ouvidoria, atribui¢do de
permissdes de protocolo.

o 2.2.2. Gestio de Acesso, Perfis e Documentos (POR FASE):
o 2.2.2.1.Gestdo e Atribuicio de Perfis de Usudrios (Internos e Externos) (POR
FASE):

= Atribui¢do dos perfis basicos no SIP para administradores.

= Cadastro inicial de usudrios internos no SIP e efetivagdo do cadastro no
SEI através da atribui¢do de perfis de acesso e unidades.

» Andlise e, se necessario, alteragdo dos perfis pré-configurados no SEL

» Criagdio de novos perfis personalizados (clonagem de perfis existentes,
definicio de nome, descri¢do, atribuigdo/remogdo de recursos
especificos). Serdo criados ou editados no méaximo 5 (cinco) perfis
personalizados.

= Identificag¢@o e ajuste de recursos existentes.
= Configuragdo do processo de liberagéo de acesso para usuarios externos,

e definicdo de procedimentos para bloqueio/desativagdo e alteragdo
cadastral de usuarios externos, conforme a necessidade dos processos da

fase.
2.2.2.2. Parametrizacio de Documentos e Processos (POR FASE): .
» Configuragio da Tabela de Assuntos: Cadastro de as‘suntos pertinentes
aos processos da fase. A estruturaciio e carga inicial da Tabela de
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Assuntos contemplardo até 100 (cem) assuntos principais/criticos
para o projeto.

» Configuracio de Hipoéteses Legais: Insercdo de novas hipdteses legais
para restri¢gdo de acesso. Serio criadas até 5 (cinco) hipéteses legais
personalizadas para o projeto.

* Criag¢do e Gestio de Tipos de Conferéncia: Criagdo de tipos de
conferéncia para documentos externos. Serio criados até 3 (trés) tipos
de conferéncia para o projeto.

= Criagio e Gestdo de Tipos de Processo: Cadastro de tipos de processos
administrativos que tramitardo no SEI, definidos para a fase em curso
(nome, descrigdo, sugestdo de assuntos, restrigdo a 6rgdos/unidades, niveis
de acesso, sugestdo de hipétese legal, indicagdo de exclusividade da
ouvidoria, processo unico por interessado, interno do sistema). Esta
atividade incluira o cadastro e a parametrizacio dos 50 (cinquenta)
tipos de processos definidos para a fase.

* Configurac¢io do Editor de Documentos:

» Tarjas: Alteragdo das informagdes da tarja de assinatura
digital/eletronica.

» Estilos: Cria¢8o de novos estilos de formatagdo. Serdo criados ou
editados até 10 (dez) estilos de formataciio padrio para o
projeto.

= Formatos de Imagem Permitidos: Configuragdo das extensdes de
arquivos de imagem aceitas no editor.

= Modelos de Documentos: Criagdo, clonagem e edigdo de modelos
de documentos (oficios, memorandos, portarias, etc.), definindo
sua estrutura em se¢des e utilizando variaveis. Seréo
desenvolvidos até 20 (vinte) modelos de documentos
eletronicos personalizados para o projeto.

* Criacio e Gestdo de Tipos de Documento:

=  Grupos de Documentos: Criagdo de grupos logicos para
organizagdo. Serdo criados até S (cinco) grupos de documentos
para o projeto.

» Cadastro de todos os tipos de documentos (vinculagéo a grupo,
nome, descrigdo, aplicabilidade, modelo associado, tipo de
numerag¢3o, sugestdo de assuntos, restri¢fo, veiculo de publicagéo,
permissdo de publicagdo, permissdo de interessados/destinatérios).

»  Gestdo da numeragéo de documentos.

» Criacdo e Gestio de Formularios: Desenvolvimento de formulérios
personalizados para coleta estruturada de dados. Serdo desenvolvidos até
5 (cinco) formuldrios personalizados para o projeto.

e 2.2.3. Parametrizacio Complementar e Integracdes (POR FASE):
o 2.2.3.1. Configuragio de Assinaturas e Extensdes:

= Assinaturas das Unidades: Configuragio de cargos e fungdes disponiveis

para assinatura de documentos, vinculados as unidades.
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» [Extensdes de Arquivos Permitidas: Configuragdo das extensdes de
arquivos permitidas para upload no SEI.

o 2.2.3.2. Configuracio de Historicos e Pontos de Controle:

= Historico: Definig¢do de quais operagdes serdo exibidas nos histéricos.
= Pontos de Controle: Criacdo e gestdo de fases ou categorias para
acompanhamento de processos.

o 2.2.3.3. Configuracio de Publicagdes e Notificacdes:

= Veiculos de Publicagdo: Configuragdo de veiculos de publicag&o.
» E-mails do Sistema: Alteragdo de modelos de e-mails automaticos.
» Novidades: Cadastro e gestdo de mensagens de novidades/comunicados.

o 2.2.3.4. Configuracio Geogrifica e Institucional:

» Feriados: Inclusdo e gestdo de feriados.
*  Grupos Institucionais: Criag@o de grupos de contatos, e-mails e unidades
para transmissdo. Serdo criados até 10 (dez) grupos institucionais
(entre contatos, e-mails e envio) para o projeto.
» Paises, Estados e Cidades: Cadastro e gestdo de informagdes geograficas.
o 2.2.4. Configuracio de Auditoria e Parametros Avancados (Global com Ajustes
Pontuais por Fase):

o Regras de Auditoria (no SIP): Cadastro e gestdo de regras de auditoria para
monitoramento de a¢des no SEI.

o Critérios de Controle Interno: Inclusdo e gestdo de critérios de controle interno
para acesso a processos restritos.

o Pardmetros do Sistema: Incluséo e gestdo de parametros do SEI. Ser4 realizada
a personalizac¢io de até 10 (dez) parametros do sistema para o projeto.

o Sequéncias Numéricas: Inclusdo e gestdo de sequéncias numéricas para controlar
numeragdes internas.

e 2.2.5. Capacitacio e Treinamento de Usudrios (POR FASE):

o Planejamento e Execugdo de Treinamentos Abrangentes para os usuérios
envolvidos nos processos da fase.

e 2.2.6. Apoio a Gestdo da Mudanca e Comunica¢io (POR FASE):

o Prestar apoio consultivo na elaboragdo e execugdo de estratégias de gestdo da
mudanga organizacional, visando promover o engajamento dos servidores e a
aceitacdo da nova cultura de trabalho digital.

e 2.2.7. Homologacio e Entrada em Produgio (POR FASE):

o Acompanhamento e Suporte 8 Homologag@o do Sistema para os processos da
fase.

o Planejamento e Execugdo da Entrada em Produgdo (Go-Live) dos processos da

fase.
o Monitoramento Pés-Produgéo ¢ Estabilizagdo dos processos da fase.

2.3. Expansio e Melhoria Continua (Global - Transi¢do entre Fases)

Esta etapa consolida a continuidade do projeto, aplicando a mesma metodologia e expertise para
expandir o uso do SEI para os processos adicionais nas Fases 2 € 3.
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. 251, Planejamento da Transi¢dio: Apds a conclusdo de cada fase, serd realizada uma
avaliag@o dos resultados e o planejamento detalhado do escopo (novos tipos de processos,
documentos, etc.) para a fase subsequente.

e 2.3.2. Execucio Iterativa: As atividades detalhadas na sec¢éo "2.2. Ciclo de Atividades
por Fase de Implantagdo" serfo repetidas para cada nova fase, focando nos novos
conjuntos de processos a serem digitalizados e implementados.

o 2.3.3. Identificacio de Oportunidades: Identificagdo de novas necessidades e
oportunidades de otimizag#o e novas integra¢cdes que possam surgir ao longo do projeto.

3. REGIME DE EXECUCAO

Os servigos de implantagéo e treinamento deverdo ser executados de forma predominantemente
presencial junto ao Municipio, com disponibilidade para atendimento das demandas a distancia
(via sistema de chamados, e-mail, telefone e acesso remoto) sempre que necessario.

O cronograma detalhado de execugdo do servigo sera definido em conjunto com o Municipio,
estabelecendo marcos e entregas.

4. SUPORTE CONTINUO AO SISTEMA ELETRONICO DE INFORMACOES (SEI)

Este item descreve o suporte técnico especializado e continuo ao ambiente do Sistema Eletronico
de Informagdes (SEI) apds sua implantacdo, dividindo as atividades em servigos inclusos na
mensalidade e servigos que demandam contratagdo especifica. A Contratada atuarda como
especialista na parametrizagdo e configuragdo do SEI, nfio sendo responsavel pelo
desenvolvimento do software ou pela infraestrutura de hospedagem (esta ultima de
responsabilidade da PROCERGS).

e 4.1. Atividades Inclusas na Mensalidade:

o Resolugdo de duvidas operacionais e de uso das funcionalidades do SEI para os
usuarios do Municipio.

o Auxilio nas rotinas basicas de gestdo de usudrios (criagdo, alteragdo, exclusio de
perfis e permissdes padrdo) e unidades no SEI.

o Gestdo de chamados para resolugdo de problemas técnicos e operacionais
relacionados a parametrizag@o e configuracdo do SEI realizadas pela Contratada.
Isso inclui a corregdo de erros na configurag@o de fluxos, documentos, perfis ou
outros elementos implementados pela Contratada durante as fases de implantagéo.

o Apoio e orientagdo para pequenos ajustes pontuais de configuragdo ja existentes

no ambiente do SEI, que ndo demandem alteragdes complexas de logica de
negdbcio, remapeamento de processos ou criagdo de novas funcionalidades.

e 4.2. Servicos Complementares e de Customizagio para o SEI (Faturamento por
Hora Técnica Remota ou Didria Técnica Presencial):

Os servigos listados abaixo s@o considerados fora do escopo da mensalidade e serdo faturados
a parte, conforme a modalidade de prestagéo:
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Hora Técnica Remota: Aplicavel a servigos prestados & distancia, sem a necessidade de
deslocamento fisico do técnico.

Disria Técnica Presencial: Aplicavel a servigos que exigem a presenga fisica do técnico nas
dependéncias da Contratante, sendo faturado por dia completo de trabalho, independente da
duragdo exata da interven¢do no periodo. Os custos de deslocamento, alimentagdo e
hospedagem estéo inclusos no valor da didria, salvo acordos especificos em contrario.

e Treinamentos e Retreinamentos:

o Treinamentos para novos usuarios ou equipes em substituido de pessoal apos a
fase de implantagdo inicial do projeto.

o Retreinamento de equipes por deficiéncias operacionais dos usuérios ndo
relacionadas a falhas de configuragio ou parametriza¢o de responsabilidade da
Contratada.

e Expansio de Escopo e Novas Implementagdes:

o Quaisquer servigos de configuragdo ou parametrizagio que excedam 0 €scopo
definido para a implantagéo inicial do SEI, conforme detalhado na Se¢éo 2 deste
Anexo, tais como:

» Mapeamento e configura¢io de novos tipos de processos administrativos.
= Criagfo e parametrizagio de novos modelos de documentos eletrdnicos.
= Desenvolvimento de novos formularios personalizados para coleta
estruturada de dados.
» Expansdo da Tabela de Assuntos com a inclusdo e parametrizagdo de
novos itens.
» (Criagfio de novas hipéteses legais personalizadas.
» Criagdo de novos tipos de conferéncia para documentos externos.
Criagdo ou edigdo de estilos de formatagfo padréo.
Criagdo de novos grupos de documentos.
Criagdo de novos grupos institucionais (contatos, e-mails, envio).
Personalizacdo de novos pardmetros do sistema.
Re-mapeamento ou re-parametrizagdo de tipos de processos, documentos
ou formuldrios devido a alteragdes significativas nas rotinas
administrativas da Contratante que ndo sejam falhas de parametrizagdo da
Contratada.
e Assessoria Especializada Avang¢ada:

o Assessoria para otimizagdo aprofundada de fluxos SEI, analise de requisitos para
novas funcionalidades complexas ou qualquer atividade que va além do suporte
operacional basico e do escopo de implantagio contratado.

E importante notar que a execugdio de todos os servicos complementares e de
customizagio listados nesta seg@o pode ocorrer tanto de forma remota, sendo faturada por
Hora Técnica, quanto de forma presencial, sendo faturada por Diéria Técnica, a depender
da natureza da demanda, da complexidade do servigo e da necessidade de deslocamento
fisico do profissional, conforme acordado previamente com a Contratante.
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5. NAO INCLUSAO NESTE ESCOPO

A contratagdo de servigos de hospedagem da infraestrutura tecnoldgica para o SEI seré realizada
diretamente pelo Municipio com a PROCERGS, ndo sendo objeto desta licitagdo a
responsabilidade pela referida hospedagem.
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