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Processo
Administrativo

64309.006155/2024-53

1.1. Contratacéo do servico de locagdo de software - Pacote Office 365, mediante aquisicdo de licenca, para disponibilizacdo de
licenga anual, nos termos da tabela abaixo, conforme condiges e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

UNIDADE DE
MEDIDA

ITEM| ESPECIFICACAO | CATSER

QUANTIDADE

VALOR
UNITARIO

VALOR
TOTAL

Cessdo tempordria de
direitos sobre programa de
computador, Microsoft
365 Apps para pequenos e
Médios negocios,
assinatura anual,
mantendo sempre
atualizado os servigos do
pacote office para area de
trabalho, entre eles: Word,
Excel, Point e
Outlook, com
disponibilizacdo de 1 (um)
Terabyte (TB) de
armazenamento na nuvem
por usudrio.

27502 Assinatura anual

Power

02 R$589,20

R$1.178,40

1.2. O servigo objeto desta contratagdo €é caracterizado como servigo comum, conforme justificativa constante do Estudo Técnico

Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 12 (doze) meses contados da assinatura do Termo de Contrato ou Instrumento

Equivalente, na forma do artigo 105 da Lei n® 14.133, de 2021.

2. Fundamentacao da contratacao

2. Fundamentacdo da contratacao
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2.1. A Fundamentacdo da Contratagdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em Tépico especifico dos Estudos
Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

3. Descricao da solucdo

3.1. A descrigdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares,
apéndice deste Termo de Referéncia.

4. Requisitos da contratacao

4.1. Conforme item n° 01 deste instrumento e Estudos Técnicos Preliminares.

5. Modelo de execucao do objeto
5. Modelo de Execucdo do Objeto
5.1. Planejamento Inicial

Definicdo de Escopo: Clarificar os requisitos e expectativas da entidade em relacdo a solugdo Microsoft 365.
Formacao de Equipe: Designar uma equipe interna responsavel por acompanhar a implementagdo, composta por
representantes de TI, Setor de Material e usudrios finais.

® TImplantacdo: Estabelecer um cronograma com as etapas da implementagdo, desde a aquisicéo das licencas até o
treinamento final dos usuérios.

5.2. Aquisicdo das Licengas

Quantidade: Aquisi¢do de 2 licengas do Microsoft 365 Apps para Pequenos e Médios Negdcios.

Formalizacdo do Pedido: Apés envio da Nota de Empenho.

Recebimento e Ativacdo: Recebimento das licencas e ativacdo dos servicos de acordo com as instrucdes fornecidas pela
Microsoft.

5.3. Preparacdo do Ambiente

® Verificacdo de Infraestrutura: Garantir que a infraestrutura de TI existente (hardware, rede e conectividade) seja
compativel com os requisitos do Microsoft 365.

® Configuracao Inicial: Configurar as contas de usudrio e preparar o ambiente para a migracdo de dados e utilizacdo das
ferramentas.

5.4. Migracdo e Configuracdo

® Execucdo da Migracdo: Realizar a migracdo dos dados e configuracdes necessarias.
® Verificacdo e Testes: Testar todas as funcionalidades e verificar a integridade dos dados migrados para assegurar que
tudo esteja funcionando conforme esperado.

5.5. Treinamento dos Usudrios
® Material de Suporte: Disponibilizar guias, manuais e recursos de suporte continuo para auxiliar os usuérios.
5.6. Suporte e Manutengdo

® Suporte Técnico: Garantir suporte técnico continuo para resolugdo de problemas e esclarecimento de dividas, incluindo
acesso ao suporte da Microsoft.
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® Atualizacdes e Manutenc¢des: Acompanhar e implementar atualizagdes e manutencdes regulares oferecidas pela
Microsoft para assegurar que a solugdo esteja sempre atualizada e segura.

5.7. Encerramento do Contrato

Avaliacdo Final: Conduzir uma avaliac@o final para verificar se todos os objetivos e metas foram alcangados.
Relatério de Encerramento: Preparar um relatério de encerramento documentando os resultados alcangados, licdes
aprendidas e recomendacg0es para futuras contratagoes.

® Desmobilizacdo: Proceder com a desmobilizacdo de qualquer recurso contratado, se aplicavel, e garantir que todas as
obrigac0es contratuais tenham sido cumpridas.

4. Conclusao

O modelo de execucdo do contrato para a contratacdo do Microsoft 365 Apps para Pequenos e Médios Negdcios assegura que os
resultados pretendidos serdo alcangados de forma eficiente e eficaz. Este modelo inclui planejamento cuidadoso, execugdo
detalhada, treinamento adequado, suporte continuo e avaliagdo rigorosa, garantindo que a solucdo atenda plenamente as
necessidades da entidade e contribua para a melhoria dos processos administrativos e operacionais.

6. Modelo de gestao do contrato

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas da Lei n® 14.133,
de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execu¢do sera prorrogado
automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal
formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

6.4. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos (
Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

6.5. Estrutura de Gestao

A secdo de contratos realizara a gestdo do contrat com o objetivo de supervisionar todas as atividades relacionadas ao contrato
sendo composto por:

® Gestor do Contrato: Responsavel geral pelo contrato, garantindo o cumprimento dos termos e a entrega dos resultados
esperados.
Representante de TI: Responsavel pela supervisdo técnica e pela implementagdo das solucoes de TI.
Representando do Setor de Material: Responsavel pelo acompanhamento dos aspectos financeiros e orcamentarios do
contrato.

® Usuarios-Chave: Representantes dos usudrios finais que irdo utilizar as ferramentas do Microsoft 365.

6.5.1 Papéis e Responsabilidades
® Gestor do Contrato:

Coordenar todas as atividades relacionadas ao contrato.
Garantir a conformidade com os termos contratuais.
Facilitar a comunicacao entre o fornecedor e os usuarios.
Realizar reunides periddicas de acompanhamento.

® Representante de TI:
® Supervisionar a instalacdo e configuracdo do software.
® Monitorar a migracdo de dados e a implementacdo de novas funcionalidades.
® Resolver questdes técnicas e coordenar com o suporte da Microsoft.

® Representando do Setor de Material:

® Monitorar os custos e garantir que o orcamento seja seguido.
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® Verificar e aprovar pagamentos de acordo com os termos do contrato.
® Manter registros financeiros precisos e atualizados.

® Usuarios-Chave:

® TFornecer feedback sobre a funcionalidade e usabilidade das ferramentas.
® Participar de testes e validagdes durante a implementacao.
® Ajudar a identificar e resolver problemas operacionais.

6.5.2. Acompanhamento da Execucao
® Relatérios de Progresso:
® Solicitar relatérios regulares do fornecedor e da equipe interna sobre o andamento das atividades.
® Verificacdo de Entregas:

® Validar as entregas do fornecedor em relacdo aos critérios de aceitagdo previamente definidos.
® Realizar testes e validagOes para garantir que os requisitos foram atendidos.

6.5.3 Gestdo de Riscos
® Identificacdo de Riscos:

® Identificar potenciais riscos associados a implementagao e operagdo da solugao.
® Avaliar a probabilidade e o impacto de cada risco.

® Planos de Mitigacao:

® Desenvolver e implementar planos de mitigacdo para reduzir a probabilidade e o impacto dos riscos
identificados.

® Monitoramento de Riscos:

® Monitorar continuamente os riscos e ajustar os planos de mitigacdo conforme necessario.

6.5. 4. Comunicagao
® Canal de Comunicagao:

® Estabelecer um canal de comunicagdo claro e eficiente entre o comité de gestdo, o fornecedor e os usudrios finais.
® Utilizar ferramentas de comunicagdo, como e-mail, plataformas de colaboragdo (Microsoft Teams) e reunioes
presenciais/virtuais.

® Relatérios e Documentacao:

® Manter uma documentacdo detalhada de todas as atividades, reunides, relatérios de progresso, problemas
identificados e agdes tomadas.
® Garantir que todos os stakeholders tenham acesso as informagoes relevantes.

6.5.5. Encerramento do Contrato
® Avaliacdo Final:
® Conduzir uma avaliacdo final para verificar se todos os objetivos foram alcancados e se todas as entregas foram
recebidas conforme os critérios de aceitagao.
® Preparar um relatério final documentando os resultados, li¢des aprendidas e recomendag0es para futuras
contratagoes.

® Desmobilizacdo:

® Coordenar a desmobilizagdo de recursos e garantir que todos os aspectos do contrato tenham sido cumpridos.
® Garantir a transferéncia adequada de conhecimento para a equipe interna.
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7. Critérios de medicao e pagamento

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizara como parametro o funcionamento pleno do software, sendo as ocorréncias
impeditivas ao correto funcionamento do Office 365 informadas a contratada para que sejam tomadas as providéncias necessarias
ao seu restabelecimento.

8. Critérios de selecao do fornecedor

Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor foi selecionado por meio da comprovacgdo da exclusividade de prestacdo dos servigos que sdo objeto deste
Termo, motivo pelo qual a contratacdo se dard por meio de procedimento de contratagdo direta mediante DISPENSA DE
LICITAGAO, conforme documentacéo comprobatéria presentes nos autos do processo de contratacio direta.

Exigéncias de habilitacao

8.2. Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
8.2.1 Credenciamento no SICAF

Habilitacao juridica

8.3. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade identificada como empresa individual de
responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro ptiblico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

Habilitacao fiscal, social e trabalhista
8.4. Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

8.5. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo expedida conjuntamente pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os
créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade
Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretdrio da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.6. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

8.7. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou
positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°
5.452, de 1° de maio de 1943,

8.8. Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital] relativo ao domicilio ou sede do
fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual; e

8.9. Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital] do domicilio ou sede do fornecedor,
relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre.

9. Estimativas do Valor da Contratacao

Valor (R$): 1.178,40

9.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$1.178,40 (mil cento e setenta e oito reais e quarenta centavos), conforme custos
unitarios apostos no tépico 1 do present
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10. Adequacdo orcamentaria

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos consignados no Orcamento Geral
da Unido.

10.1.1. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacao:
I) Gestdao/Unidade: 00001;

IT) Fonte de Recursos: 1000000000;

IIT) Programa de Trabalho: 171460;

IV) Elemento de Despesa: 339040; e

V) Plano Interno: I3DAFUNSUPL;

11. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

ANDERSON LIPA ALVES
Chefe do Setor de Material

1
tf Assinou eletronicamente em 02/06/2024 as 17:04:35.
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