SECRETARIA MUNICIPAL DE CULTURA

Rua Anita Garibaldi, 75 - Centro - CEP 16010-280 | Telefone: (18) 3637 - 3736

PREFEITURA MUNICIPAL DE

ARACATUBA

TERMO DE REFERENCIA

Contratacio de empresa para prestacao de servicos continuos de
manutencao e suporte do site da Secretaria Municipal de Cultura.

1. Justificativa

A manutencao continua do site da Secretaria Municipal de Cultura € essencial para garantir
a comunicagdo eficiente com a populacio, a atualizacio de contetidos institucionais e a seguranca
da plataforma digital. O site desempenha um papel estratégico como canal de transparéncia,
divulgacdo e interagdo com o publico, permitindo o acesso facilitado a informagdes sobre eventos
culturais, projetos, editais, politicas publicas e servicos oferecidos pela Secretaria.

Dada a crescente demanda por acesso digital a servigos publicos e a importancia da
comunicacdo institucional, torna-se indispensdvel assegurar a manutencdo técnica do site,
garantindo seu funcionamento ininterrupto, atualiza¢do constante e aprimoramento continuo para
melhor experi€ncia dos usudrios.

A contratacdo de uma empresa especializada visa assegurar ndo apenas a preservacio da
funcionalidade e estabilidade do sistema ja em operacdo, mas também a implementacdo de
melhorias e inovacdes que tornem a plataforma mais acessivel, eficiente e moderna. Esse
processo deve seguir padrdes atualizados de tecnologia, seguranga da informacao, usabilidade e
acessibilidade digital, em conformidade com as normas vigentes.

A selecdo da empresa prestadora dos servigos serd realizada por meio de contratacao
direta (procedimento adequado conforme a Lei n°® 14.133/2021), garantindo ampla concorréncia,
economicidade e qualidade na execugdo dos servigos. Dessa forma, busca-se uma solucdo que
assegure a manutencdo e evolucio continua do site da Secretaria, consolidando-o como uma

ferramenta digital eficiente para o acesso a informacéo e participacio cidada.

2. Objeto

Contratagdo de empresa para a prestacdo continua de servigos de manutengdo e suporte
técnico do site da Secretaria Municipal de Cultura, garantindo compatibilidade com o servigo
prestado atualmente, integridade, funcionalidade e atualizagdo da plataforma, com suporte

especializado e atendimento 4gil para corregdes e otimizagdes necessdrias.
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3. Servicos a serem prestados / Detalhamento do Objeto

A empresa contratada serd responsdvel por prestar servico compativel com as
funcionalidades ja estabelecidas no atual site e no controle administrativo do mesmo,
promovendo ajustes, corre¢des e otimizagdes sem prejuizo ao seu funcionamento. Além disso,
espera-se que a nova contratagdo traga solugdes inovadoras para potencializar a experiéncia do
usudrio, aperfeicoar o desempenho do sistema e garantir maior eficiéncia na administracdo e

publicacdo de contetddos. A prestadora de servigos também serd responsavel por:

Manutencao técnica e suporte continuo, incluindo:
e Correcdo de falhas e erros no sistema;
e Implementagdo de ajustes técnicos conforme necessidade;
e Atualizacdo de funcionalidades existentes.
Desenvolvimento e implementacao de melhorias no site, tais como:
e Adigado de novos itens e ferramentas;
e Customizacdes conforme as necessidades da Secretaria;
¢ Implementagdo de novas funcionalidades.
Otimizacées no design do site, garantindo:
e Compatibilidade com navegadores atualizados;
e Acessibilidade e usabilidade aprimoradas.
Manutencao e suporte técnico especializado, abrangendo:
e Suporte continuo na linguagem de programacao e banco de dados utilizados;
e Monitoramento e auditoria de acessos ao site;
e  Backup periédico do banco de dados e restauracao, se necessario.
Treinamento técnico para servidores, contemplando:
¢ Capacitagdo sobre o uso do sistema e suas atualizacdes;
e Treinamento sempre que houver novas implementacdes ou mudangas significativas no
site.
Atualizacao de contetido, conforme demanda da Secretaria:
e Publicacio e atualizacio de imagens, documentos e demais informagdes;

¢ Suporte para insercao de contetidos de forma 4gil e segura.
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Caracteristicas obrigatdrias do Controle Administrativo

O Controle Administrativo do site deve permitir a gestdo eficiente de contetidos e interagdes com

o publico, incluindo as seguintes funcionalidades:

a) Comunicacao e Interacio com o Puablico

Fale Conosco: Gerenciamento de mensagens enviadas pelo formuldrio de contato;
Newsletter: Envio e gerenciamento de informativos por e-mail;

Respostas de Formularios: Coleta e gerenciamento de dados enviados pelo ptblico
através de formularios online;

Retornos Forms/Agendamentos: Monitoramento e acompanhamento das respostas

enviadas.

b) Gestao de Eventos e Agendamentos

Agendamentos de Espacos: Controle de reservas de espagos culturais;
Dashboard dos Agendamentos: Painel interno para gerenciamento dos agendamentos;
Eventos: Cadastro e administracio de eventos culturais;

Agenda Cultural: Publicagao, organizacio e gerenciamento da programagao cultural.

¢) Gestao de Conteiido e Publicacoes

Banners: Administracdo de banners promocionais;
Noticias: Publicacio e gerenciamento de noticias culturais;
Programas e Acdes: InformacSes sobre projetos e iniciativas culturais;

Videos: Gerenciamento de videos divulgados no site.

d) Gestao Institucional e Administrativa

Cadastros Municipais: Registro de informagdes sobre iniciativas culturais;

Conselho Municipal: Gestio de informacdes sobre o Conselho Municipal de Cultura;
Editais: Divulgacdo de editais culturais, sem gerenciamento das fases subsequentes do
processo seletivo;

Espacos Culturais: Gerenciamento dos locais destinados as atividades culturais;

Leis: Divulgacgdo de legislacdes pertinentes ao setor cultural.

e) Gestao de Inscricoes e Documentacio

Formulérios: Criacio e disponibilizagdo de formularios para diversas finalidades.
Inscrigoes: Processo de inscrig@o para eventos, cursos e oficinas culturais.
Certificados: Emissdo de certificados para participantes de atividades culturais.
Categorias de Matriculas: Classificacdo interna para organizagido de matriculas em

cursos e oficinas.
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f) Categorizaciao e Organizacao

Categorias de Editais: Classificacdo dos editais publicados por temas ou areas.
Categorias de Espacos Culturais: Organizacio dos espagos culturais por tipo ou
finalidade.

Categorias de Eventos: Segmentaco dos eventos conforme suas caracteristicas.
Categorias de Formularios: Classificacdo dos formularios disponiveis.
Categorias de Leis: Organizacio das legislacdes por temas especificos.

Tipos de Certificados: Defini¢do dos diferentes modelos de certificados emitidos.
Tipos de Eventos: Classificacdo dos eventos conforme sua natureza.

Status de Editais: Indicacdo do andamento ou situagfo atual dos editais publicados, sem
gerenciar as fases subsequentes do processo seletivo.

Status de Formularios: Monitoramento do estado dos formulérios (ativos, inativos,

etc.).

g) Configuracoes e Personalizacio

Configuracoes: Ajustes gerais e definicdes do funcionamento do site.
Redes Sociais: Integracio e links para as plataformas sociais da Secretaria.
SEQO e Compartilhamento: Otimizacio para mecanismos de busca e configuracdes de

compartilhamento.

h) Controle e Seguranca

Usuarios de Acesso: Gerenciamento de contas e permissdes de usudrios internos.
Logs: Registro de todas as atividades e alteracdes realizadas no sistema.
Relatorios: Geragdo de relatérios analiticos sobre todas as atividades e acessos, contendo

graficos e listas, exportdveis em diversos formatos (PDF, Excel, etc.).

i) Acesso e Gestao Pessoal

Alterar Senha: Funcionalidade para que usudrios internos modifiquem suas credenciais.

Sair: Opgao para logout seguro do sistema administrativo.
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Caracteristicas obrigatorias da Area do Usuario

A Area do Usudrio deve garantir o acesso a informagdes institucionais e culturais, contemplando
0s seguintes itens:
a) Secretaria
e Sobre a Secretaria: InformagGes sobre missio e objetivos;
e Equipe: Detalhes sobre os membros e colaboradores;
e Logos: Disponibilizacdo de logotipos oficiais para uso institucional.
b) Conselho de Cultura
e Informagdes sobre o Conselho Municipal de Politicas Culturais: Atribuicdes, membros e
atividades.
c) Agenda Cultural
e (Calenddrio atualizado com eventos, apresentacdes e atividades culturais.
d) Agendamento de Espacos Culturais
e Ferramenta para solicitacdo de uso de teatros, museus e salas de exposicao.
e) Leis
e Acesso as legislacdes federais, estaduais e municipais relacionadas a cultura.
f) Programas e Projetos
e Descricdo de programas e projetos culturais em andamento.
g) Noticias
e Divulgacdo de comunicados e novidades culturais.
h) Editais
e Espaco para consulta de editais e chamadas ptiblicas.
i) Cadastros
e Formulérios para cadastro de artistas, grupos e espagos culturais.
j) Inscricoes
e Inscricdo em cursos, oficinas e concursos culturais.
k) Consultar Solicitacoes
e Area para acompanhamento do status de solicitacdes feitas a Secretaria.
1) Contato

¢ Informagdes para comunicagdo direta com a Secretaria.
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4. Orcamento e valor estimado

A empresa deverd apresentar proposta orcamentdria detalhada, contemplando:
¢ Valor mensal para a manutenc¢do, suporte técnico e capacitagdes solicitadas;
¢ Especificacdo de todos os servicos incluidos no valor proposto.
Os valores estimados para a prestacio deste servico sdo:
¢ R$ 1.125,00 (Valor Mensal)
¢ R$ 13.500,00 (Valor Total/Anual)

5. Obrigacoes da Contratada
A empresa contratada devera:

e Manter todos os servigos funcionando conforme as especificacdes técnicas e
normas aplicaveis;

e Garantir disponibilidade de suporte técnico, de segunda a sexta-feira, dentro do
horario das 08h00 as 17h30;

¢ Durante todo o contrato, oferecer suporte para capacitacdo de novos usudrios e
reciclagem de usudrios antigos, sempre que necessario e solicitado.

¢ Informar e capacitar os usudrios caso ocorram alteragdes no sistema;

o Apresentar relatérios periddicos sobre as atividades realizadas no site;

e Garantir sigilo das informacdes da plataforma digital da Secretaria, respeitando
integralmente a Lei Geral de Protecao de Dados (LGPD) - Lei n° 13.709/2018;

e Realizar os servicos dentro dos prazos acordados;

e Incluir novas implementagdes dentro do valor mensal contratado. Enviar o prazo
de conclusio da solicitagao.

e Ao término do periodo de contrato, a empresa contratada deverd garantir que
todos os dados permanecerdo em propriedade e posse da Prefeitura de Aracgatuba,
realizando a entrega do backup completo do banco de dados ao responsdvel designado.
Caso ndo haja renovagdo contratual, a empresa deverd proceder com o desligamento do
sistema na data final do contrato, uma vez que o cédigo-fonte do sistema nido é de

propriedade da Prefeitura de Aracatuba.

6. Obrigacoes da Prefeitura

A Prefeitura de Aragatuba devera:
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e Fornecer todas as informagdes e materiais necessarios para as atualizacdes e

manutencdes do site;
e Garantir acesso ao sistema e as ferramentas necessdrias para a execug¢do dos
Servicos;

e Acompanhar a execugdo dos servigos e validar as entregas realizadas.

7. Prazos de Execucio e Vigéncia

¢ A vigéncia da execucdo serd de 12 meses;

¢ A prestacao de todos os servicos deverd iniciar imediatamente apds a emissdo da
Nota de Empenho;

e Demonstracio da solucio ou protétipo: A empresa contratada terd prazo maximo
de 10 dias titeis para apresentar a Secretaria de Cultura;

e Instalacdo da solugdo: O sistema devera estar disponivel no prazo maximo de 15
dias nteis ap6s o aceite da demonstracio;

¢ Os prazos para atualizacdo de conteidos e manutencdo seguirdo o cronograma

acordado entre as partes.

8. Acompanhamento, Fiscalizacao e Controle da Execucio dos Servicos
A fiscalizacdo dos servigos serd realizada pela equipe técnica da Secretaria Municipal de
Cultura, que acompanhard a execucdo dos trabalhos, validard as entregas e supervisionard o

cumprimento dos prazos e requisitos contratuais.

9. Consideracoes Finais
Este Termo de Referéncia tem como objetivo orientar as propostas € nao estabelece todos

os detalhes do contrato final, que serdo definidos na negociagéo entre as partes.

Vanessa Cristina Manarelli de Barros Rocha
Secretaria Municipal de Cultura de Aracatuba
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