TERMO DE REFERENCIA N° 002/2022/SAAS

1. TERMO DE REFERENCIA N° 02/2022/SAAS/SEDUC-MT
. PROGRAMA LOA

3. UNIDADE GERENCIAL
Secretaria Adjunta de Administragdo Sistémica

3.1 SERVIDOR RESPONSAVEL PELA ELABORACAO
Gabriel Araujo de Lira Praxedes

3.2 SERVIDOR RESPONSAVEL PELO PROJETO
Ane Cristina dos Santos Barros Neis

4. SETOR DEMANDANTE
Gabinete da Secretaria Adjunta de Administragdo Sistémica / GSAAS

5. CATEGORIA DE INVESTIMENTO
Recursos de Custeio

6. MODALIDADE DE LICITAQAO
Este termo de referéncia € regido pela Lei n° 14.133/2021 (Lei de licitagcBes e contratos administrativos)
Decreto n° 1.126/2021 (contratacdo direta)

N

Em destaque:
“Art. 75. E dispensavel a licitacéo:

Il — Para contratacdo que envolva valores inferiores a R$
50.000,00 (cinquenta mil reais), no caso de outros servi¢os
e compras; ”

7. DO OBJETO

7.1 Prestacédo de servico de licenciamento de assinatura do plano premium do software de gestao de projetos,
processos e equipes, denominado ASANA, para avan¢o na implementacdo de metodologia de gestdo de
processos e projetos da Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica, conforme condicdes, quantidades
e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

7.2 Descritivo dos servigos a serem licenciados:

Prazo de | Unidade de

Item Descricao/Detalhamento Vigéncia | Medida

Licenciamento de assinatura de software Asana em versao premium para VAGAS
gerenciamento de processos com 0s sequintes parametros:

-Tarefas llimitadas;
-Projetos llimitados;
1 -Mensagens ilimitadas; 24 meses
-Registros de atividade ilimitados;

-Armazenamento de arquivos ilimitado por quantidade (L00MB por arquivo);
-Projetos com layout de lista;

-Projetos com layout de quadro;
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-Visualizacao de calendério;

-Responsaveis e datas de conclusao;

-Visdo geral do projeto;

-Brief do projeto;

-Aplicativos mdveis para iOS e Android;
-Monitoramento de tempo com integracdes;

-Formularios — Capturar os detalhes certos para cada briefing ou pedido de projeto todas
as vezes. Os formularios sejam diretamente vinculados aos projetos, portanto depois de
enviados podem ser monitorados em um unico lugar;

-Campos personalizados suspensos, de texto ou numéricos nos projetos e nos Portfélios
para coletar a informacao de maneira uniforme, monitorar o status e ordenar e filtrar as
informacdes (como nas colunas das planilhas). Obter notificagbes quando os campos
personalizados forem alterados;

-Dependéncias de tarefa — Marcar uma tarefa como a espera de outra para manter
projetos complexos em curso e assegurar que os trabalhos corretos sejam realizados no
tempo certo;

-Datas de inicio — As datas de inicio mostrem quando deve comecar o trabalho para
cumprir 0s prazos;

-Adicionar regras para automatizar 0s processos manuais, como atribuigdo de tarefas,
atualizagdo de campos;

-Cronograma — Visualizacdo, no estilo Diagrama de Gantt, de como cada item do projeto
se encaixa no conjunto geral,

-Modelos personalizados — Padronizar fluxos de trabalho comuns criando modelos de
projeto personalizados;

-Insights de progresso e relatorios;

-Marcos para tornar claros os objetivos do projeto, definindo marcos de tarefas como
importantes indicadores de progresso;

-Atualizacdes de status — Elaborar uma atualizacdo de status em poucos segundos para
compartilha-la com os participantes interessados. Salvar os modelos atualizados e utilizar
os graficos do Painel para preencher as atualizagdes;

-Painel — Fornecer gréaficos personalizados e sempre atuais para ajudar a entender onde o
trabalho pode estar bloqueado ou em atraso. Os graficos poderem também ser exportados
no formato PNG;

-Buscas avancadas salvas — Salvar as pesquisas com base em critérios especificos para
reencontrar trabalhos ou fazer anélises de acordo com os critérios da busca;

-Configurac0es de privacidade — Opcdo de tornar projetos e equipes privados ou
pUblicos para proteger trabalhos confidenciais ou deixar informacdes disponiveis a toda a
organizagdo;

-Controles de administrador — Designar um administrador para gerenciar usuarios e
equipes e configurar o Google SSO na organizacao;

-Projetos apenas para comentarios — Prevengdo contra alteracfes acidentais em
projetos ou modelos e dar a membros especificos permissao apenas para comentar nas
tarefas, mantendo o acesso a todas as informacdes de um projeto;

-Prioridade no atendimento do suporte.



https://asana.com/pt/guide/help/premium/field-notifications
https://asana.com/pt/guide/help/premium/field-notifications
https://asana.com/pt/guide/help/tasks/dependencies
https://asana.com/pt/guide/help/premium/start-dates
https://asana.com/pt/guide/help/premium/timeline
https://asana.com/pt/guide/help/premium/custom-templates

TERMO DE REFERENCIA N° 002/2022/SAAS

8. CADASTRO NO SIAG

8.1 O item se encontra cadastrado no SIAG sob o codigo 1106164, autorizado pela Governanca de T.1 da
Superintendéncia de Governanca Digital e Inovacdo em Préticas Publicas/SEPLAG.

9. QUANTIDADES A SEREM CONTRATADAS

9.1 DO QUANTITATIVO TOTAL A SER CONTRATADO:

Considerando as necessidades desta Secretaria Adjunta de Administracao Sistémica de dentro do sistema haver
vagas para toda a equipe de gabine desta secretaria adjunta, incluso a propria secretéria adjunta, totalizando 9 vagas, além
da disponibilidade de vagas para alocacdo de pontos focais das secretarias adjuntas de gestdo educacional, gestéo regional,
infraestrutura e patriménio, gestdo de pessoas, totalizando 8 vagas repartidas igualmente entre as mencionadas, e de
integrantes do gabinete da Secretaria de Estado de Educacdo de Mato Grosso, incluso o préprio secretario de estado de
educacdo, totalizando 8 vagas, com possibilidade de livre realocacdo das mencionadas vagas, chegou-se ao quantitativo
final ao qual essa contratacdo se pretende, juntamente com o valor apresentado pela empresa representante de vendas do
software Asana, atraves de sua proposta (conforme anexo):

Software ASANA
Assinatura VAGAS Prazo de Vigéncia VALOR TOTAL
Plano Premium Asana 25 24 meses
10. DOTACAO ORCAMENTARIA
Convenio : Nao Termo de Compromisso: N/A
u.o ACAO REGIAO FONTE NAT.DESPESA VALOR
14101 - - 120 3.3.90.39.000

A presente contratagdo esta alinhada a uma necessidade desta Secretaria Adjunta de Administracao Sistémica
verificada durante corrente ano, por tanto ndo se encontrando prevista anteriormente no Plano de Trabalho Anual (PTA) do
ano de 2022.

Considerando que essa necessidade de acompanhamento dos processos ira perdurar, tal necessidade passara a
estar presente nos préximos planos de trabalho anuais (PTA).

11. JUSTIFICATIVAS E OBJETIVOS DO SERVICO
10.1 DA NECESSIDADE

A Secretaria de Estado de Educacdo de Mato Grosso tem a finalidade de propor e executar politicas publicas
voltadas a educacdo bdsica ao estudante o desenvolvimento de capacidades e a construgdo de conhecimentos para a
formacgado de valores humanos na conquista da cidadania. Nesse sentido, a Secretaria Adjunta de Administragao
Sistémica tem como missdo articular, apoiar, acompanhar e supervisionar a aplicacdo das diretrizes das politicas
sistémicas de gestdo de pessoas, patrimonio e servigos, aquisi¢cdes e contratos, orgamento e convénios, financeiro e
contabil.

Trata-se da necessidade de contratagdo de servi¢o de licenciamento de plano de assinatura de um software
que permita o gerenciamento de projetos e processos desta e que passam por esta secretaria adjunta, considerando o
grande volume de licita¢cGes e visto a demanda por controle dos processos administrativos. Assim, a ferramenta deve
viabilizar o gerenciamento de times, organiza¢do de tarefas entre membros, determinagao de prazos e controle de cada
passo dos processos, criacdo de lista de tarefas com prazos, calendario e adicdo de colegas ao grupo de trabalho para
compartilhar o progresso das atividades, permitindo ainda a adi¢ao de arquivos e links, além de marcadores, area de
comentarios. Com possibilidade dos lideres de projetos controlarem as prioridades das atividades, definir metas e
permissées diferentes para membros da equipe, e ainda obter relatdrios de progresso com graficos e andlise de
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desempenho, mantendo facil acesso aos arquivos compartilhados e fungdo de mensagens, tendo ainda integracdo do
servico com o correio eletrénico para que permita uma comunica¢do da equipe tanto por e-mail quanto pela plataforma
do software, sem distingdo, atrelada ou ndo a uma tarefa ou projeto.

O software deve possuir integracao facilitada com outros servigos, possibilitando que os usuarios
individualmente ou todo o grupo de trabalho integrem as informac6es dos projetos e processos a outras ferramentas,
como o Google Sheets, Google Calendar, Google Drive, Gmail, Zoom e Dropbox. Além de estar disponivel para utilizagdo
em computadores (desktop), notebooks e smartphones.

10.2 DA ESCOLHA DA SOLUCAO E DA CONTRATADA

A prestacdo de servico de licenciamento de um plano de assinatura premium do software Asana gue visa a
consolidagcdo da metodologia de gestdo de processos adotada pela Secretaria Adjunta de Administragdo Sistémica é uma
excelente estratégia, pois auxilia no melhor acompanhamento e gestdo dos processos que perpassam pela referida secretaria
adjunta, garantindo langamento simplificado de informacBes e dados sobre os processos, melhor manuseio destas
informacGes e capacidade de adequacao as necessidades desta secretaria adjunta. Além disso, com as ferramentas adicionais
proporcionados pelo plano premium, garante uma capacidade de gerenciamento dessas informag¢fes com um vislumbre
maios de dados estatisticos de qualidade, viabilizando melhora na gestdo das equipes de trabalho e corre¢édo ou
reformulagdes nas etapas processuais identificadas, possibilitando ainda maiores analises do fluxo processual e municiando
0s gestores de informagdes e dados facilitadores para as tomadas de decisdes.

Para a escolha do software, visando o atendimento das necessidades da Secretaria Adjunta de Administracéo
Sistémica, levou-se em consideragéo aspectos como facilidade no manuseio do sistema, capacidade de armazenamento de
dados e informag0es, praticidade no uso diario e referenciamento no mercado de softwares voltados a gestéo de projetos,
processos e equipes.

10.3 DA ESCOLHA DA MODALIDADE DE LICITACAO

Contratacdo de servico de licenciamento de assinatura de plano premium do software Asana por intermédio de
empresa representante de vendas no Brasil.

Por se tratar de outros servicos e pelo valor apresentado para assinatura do mesmo, se entende a modalidade de
dispensa de licitagdo, a melhor alternativa para realizagdo desta contratagéo, para a obtencdo desse servigo, em consonancia
com o art. 75, inciso |1, da Lei n® 14.133/2021, conforme trecho a seguir:

“Art. 75. E dispensavel de licitagéo:
Il — Para contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais),
no caso de outros servigos e compras; ”

12. DESCRICAO DA SOLUCAO:

A contratacdo de servico de licenciamento de assinatura do plano premium do software Asana, foi selecionada
utilizando-se critérios objetivos, conforme consta neste Termo de Referéncia e no Estudo Técnico Preliminar que o
antecede, como por exemplo o entendimento de que se faz necessario a manutencéo ou capacidade de importacédo de dados
e informacges de processos ja acompanhados pela Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica.

Nesse sentido, o software Asana em sua versao premium apresenta uma proposta interessante, pois assegura a
manutencao dessas informacdes e dados outrora gerados, e disponibiliza uma gama de ferramentas que auxiliam na gestéo
de processos e equipes desta secretaria adjunta, com capacidade de estabelecimento de tarefas, acompanhamento
individualizado do fluxo processual dos processos que perpassam por esta secretaria adjunta, além da compilacdo dos dados
lancados no software para geracdo de indicadores e informativos que possibilitam ainda mais informagdes para ac¢des a
serem executadas nos processos e tomadas de decisdes dos gestores em relagcdes aos mesmos e as equipes de trabalho.
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13. REQUISITOS DO SERVICO

O interesse exposto por meio do Documento de Formaliza¢do de Demanda, Estudo Técnico Preliminar
e Termo de Referéncia, diz respeito a contratagdo de servico de licenciamento de assinatura de plano de premium
que viabilize uma melhor gestdo de processos realizados pela Secretaria Adjunta de Administracdo Sistémica,
com manutencédo de informacdes e dados ja previamente acompanhados.

Pensando nisso, € imprescindivel que o software a ser assinado cumpra requisitos minimos para a
satisfacdo de seu objetivo, quais sejam:

a)

b)

d)

f)

9)
h)

A necessidade de um software baseado no método Kanban de produtividade (método de controle,
gestdo e fluxo por gestdo visual), que possa ser acessado através de navegador de internet ou em
aplicativos para smartphones, que tenha como principio auxiliar equipes e gestores a organizar,
rastrear e gerenciar projetos e processos como um todo. A ferramenta precisa ser adaptativa as
necessidades da equipe e dos gestores, o instrumento detenha métodos de visualizacdo de projeto
como: Quadros, listas, cronograma e calendario.

Ha possibilidade de criacdo de grupos de trabalho dentro de uma mesma organizacao, além de
designar projetos e responsaveis por tarefas especificas. Possua um modo de quadro no estilo design
thinking (forma de abordagem colaborativa para resolucdo de problemas), o instrumento permita
criacdo de cartdes com informag6es como: lista de verificacdo, relatorios, onde seja possivel criar
cartdes com uma série de informacdes, como checklists, comentarios e conteidos. Possibilidade dos
lideres de projetos terem controle das prioridades das atividades, definicdo metas e permissdes
diferentes para membros da equipe, e obtencao de relatdrios de progresso com gréaficos e anélise de
desempenho. Ademais, 0 servigo necessita abarcar o correio eletronico institucional desta Secretaria,
garantindo integracdo do servico com o correio eletrdnico para que permita uma comunicagédo da
equipe tanto por e-mail quanto pela plataforma do software, sem distin¢do, atrelada ou ndo a uma
tarefa ou projeto.

Calendario integrado com resumo de datas de entrega de tarefas, e que exiba graficos com a evolucéo
do trabalho da equipe no Dashboard* (*painel visual que apresenta, de maneira centralizada, um
conjunto de informac®es, indicadores e suas métricas.).

Acompanhamento de progresso com atualizacfes de status em tempo real.
Que permita 0 mapeamento de objetivos e a priorizacdo de tarefas para projetos e processos.

Tenha possibilidade de definir as regras do fluxo de trabalho, agenda, atribuir e redistribuir
tarefas aos membros da equipe, determinando prioridades e acompanhando o andamento de cada
meta em tempo real, para ter tempo habil de identificar e corrigir erros que podem afetar a
concluséao do projeto.

Disponibilize interface para redigir briefs.

Importar planilhas em formato CSV* (*um tipo de arquivo de texto fundamental para

transferéncia de informacdes entre aplicativos diferentes) para a area de trabalho do software para
converté-las em cronogramas, e permita criacdo e personalizacdo de diagramas de Gantt (diagrama
utilizado em projetos para indicar o avango de suas etapas).
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i)  Que permita a importacdo de dados e informacGes em CSV de processos administrativos desta
secretaria adjunta, que hoje s&o monitorados em uso de um software limitado em sua versdo gratuita,
sem a perda de dados destes referidos processos.

J)  Que a empresa/software seja do Brasil ou possua representacdo no Brasil para contratacdo do
Servigo, e para requisicdo de suporte durante a vigéncia do servico.

8. PRAZO DE ENTREGA/EXECUCAO

8.1 O contrato terd a vigéncia de 24 (vinte e quatro) meses, da sua assinatura.
8.2 O prazo para entrega do documento de licenciamento e confirmagdo de assinatura do plano é de 15 (quinze) dias
corridos, contados a partir da emissdo da ordem de execucao.

9. PUBLICOALVO
Equipe de gabinete da Secretaria Adjunta de Administragdo Sistémica, pontos focais nas demais secretarias adjuntas e
no gabinete da Secretaria de Estado de Educacdo de Mato Grosso.

10. RESULTADOS ESPERADOS

A contratacdo de servigo de licenciamento da assinatura do plano premium do software Asana, tem como objetivo
contribuir para a garantia da melhor gestdo de processos da Secretaria Adjunta de Administragdo Sistémica, por meio de
ferramentas que consolidem informacdes e dados acerca dos processos, que facilitem tanto o langamento como o acesso a
essas informacdes, que viabilizem a transformacao desses dados e informacdes em relatérios e indicadores que auxiliem na
resolucdo dos processos e nas tomadas de decisdes dos gestores envolvidos, garantindo eficiéncia e eficcia em cada etapa
do fluxo processual e diagnosticos de desempenho das equipes dentro dessas etapas e pontos de dificuldades presentes nos
processos. Gerando maior organizacdo, facilidade, instrumentos que viabilizam dados qualitativos e quantitativos em
relacdo ao andamento dos processos e maior capacidade de entrega desta secretaria adjunta.

11. OBRIGAQC)ES DA CONTRATANTE
11.1. Constituem obrigagdes da SEDUC/MT, além das demais previstas neste termo de referéncia:

11.2. Efetuar o pagamento referente ao fornecimento do item adquirido, nos termos e condigOes estabelecidas neste
termo de referéncia;

11.3. Fiscalizar a entrega do item adquirido;

11.4. Acompanhar e fiscalizar a execucao do item adquirido, sob 0s aspectos quantitativos e qualitativos anotando em
registro proprio a falha detectada, comunicando por escrito e tempestivamente sobre qualquer alteracéo ou irregularidade
no fornecimento e ocorréncias de qualquer fato que a seu critério, exijam medidas corretivas por parte da contratada.

11.5. Realizar rigorosa conferéncia das caracteristicas dos servicos entregues pelo técnico designado, somente
atestando os documentos da despesa quando comprovada a entrega total, fiel e correta dos servicos ou bens ou de parte da
entrega a que se referirem.

11.6. Receber os servigos adjudicados, nos termos, prazos, quantidade, qualidade e condicfes estabelecidas neste
termo de referéncia;

11.7. Os servigos serdo recusados e devolvidos nas seguintes hipoteses:

11.8. nota fiscal com especificacdo e quantidades em desacordo com o discriminado no item 9.1 deste termo de
referéncia;



TERMO DE REFERENCIA N° 002/2022/SAAS

11.9. entregues em desacordo com as especificacGes dos requisitos obrigatdrios deste termo de referéncia;
11.10.apresentem vicios de qualidade ou impropriedade para o uso;

11.11.0 recebimento dos bens contratados, dar-se-&o pelos Diretores e/ou Coordenadores das unidades escolares.

12. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

A CONTRATADA devera fornecer o objeto com qualidade e reunir as condicGes técnicas para execucao das atividades
e execucdo dos servicos propostos, conforme solicitado pela CONTRATANTE:

12.1. Substituir imediatamente, as suas expensas, apos notificacdo formal, os itens entregues em desacordo com as
especificacdes deste termo de referéncia, seus anexos e com a respectiva proposta ou que apresente vicio de qualidade.

12.2. Cumprir todas as leis e posturas Federais, Estaduais e Municipais pertinentes e responsabilizar-se por todos 0s
prejuizos decorrentes de infragdes a que houver dado causa.

12.3. Entregar os itens licitados depois de recebida a ordem de fornecimento e nota empenho.

12.4. Aceitar, nas mesmas condi¢fes contratuais, 0s acréscimos ou supresses que se fizerem, no objeto deste
instrumento de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado da contratacdo, nos termos da Lei 14.133/2021.

12.5. Responder perante a CONTRATANTE e terceiros por eventuais prejuizos e danos decorrentes de sua demora
ou de sua omissdo, na execucao do objeto ou por erros relativos a sua execucao.

12.6. Responsabilizar-se por quaisquer dnus decorrentes de omissdes ou erros na elaboragdo de planilha de custos e
gue redundem em aumento de despesas para a SEDUC/MT.

12.7. Responsabilizarem-se pelo 6nus resultante de quaisquer agdes, demandas, custos e despesas decorrentes de
danos causados por culpa ou dolo de seus empregados, prepostos e/ou contratados, bem como se obrigar por quaisquer
responsabilidades decorrentes de acfes judiciais que lhe venham a ser atribuidas por forca de lei, relacionadas com o
cumprimento da contratacéo.

12.8. A empresa CONTRATADA devera manter quadro completo de pessoal técnico, operacional e administrativo,
de forma a atender o cumprimento das obrigages assumidas.

12.9. A licitante cuja sede estiver fora do Estado de Mato Grosso, devera indicar o nome, enderego e o telefone de
preposto, que a representara durante a execuc¢do do contrato, conforme previsto no art. 118 da Lei 14.133/2021.

12.10.A CONTRATADA devera possuir conta corrente no Banco do Brasil S.A., a qual dever ser apresentada visando
maior agilidade no processo de pagamento; em razéo aos termos do Contrato n°® 012/2015/SEGES firmado entre o governo
do estado e a instituicdo financeira.

12.11.E vedada a subcontratacio total dos servicos contratados, exceto quando previamente autorizado pela
SEDUC/MT.

12.12.Poderdo ser subcontratados alguns servicos, desde que sejam submetidos a prévia autorizagdo da SEDUC/MT,
limitados a 30% (trinta por cento) do valor do contrato, em consonéncia ao art. 10 e paragrafos do Decreto Estadual n®
943/2012, de 10/01/2012.

12.13.A subcontratagdo ndo exime nem diminui, perante a Administracdo, a responsabilidade direta e integral da
Contratada quanto ao objeto desta licitacdo/contratacdo, principalmente quanto a qualidade e garantia do objeto fornecido.
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12.14.Caberé a Contratada aferir se a empresa subcontratada atende aos requisitos previstos neste Termo de Referéncia
guanto a regularidade fiscal e trabalhista e quanto as vedagOes de participacdo neste certame, cujo ndo atendimento pela
empresa subcontratada acarretara a responsabilizagdo da Contratada perante a Administracao.

12.15.Responder, integralmente, por perdas e danos que vier a causar a Secretaria de Estado de Educacdo de Mato
Grosso ou a terceiros em razdo de agdo ou omissdo, dolosa ou culposa, sua ou dos seus prepostos, independentemente de
outras combinacdes contratuais ou legais a que estiver sujeita.

12.16.Manter o sigilo sobre quaisquer informacoes, cddigos-fonte, artefatos, contidos em quaisquer documentos e em
quaisquer midias, de que venha a ter conhecimento durante a execucao dos trabalhos, ndo podendo, sob qualquer pretexto,
divulgar, reproduzir ou utilizar sob pena de lei, independentemente da classificacdo de sigilo conferida pelo Contratante a
tais documentos.

12.17.A Contratada ndo podera divulgar quaisquer informacdes a que tenha acesso em virtude dos trabalhos a serem
executados ou de que tenha tomado conhecimento em decorréncia da execucéo do objeto, sem autorizacdo, por escrito, da
Contratante.

13. CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO
13.1. GERENCIAMENTO E FISCALIZAGCAO

13.1.1. Seré publicada Portaria para designar responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do
contrato:

e Gestor do Contrato: Dulcimary Laura de Oliveira
CPF: 873.552.641-68

RG: 1127813-7

Matricula: 89836

Cargo: Analista de Desenvolvimento Econémico e Social

o Fiscal: Gabriel Araujo de Lira Praxedes

CPF: 159.061.967-65

RG: 28.647.599-2

Matricula: 313269

Cargo: Analista de Desenvolvimento Econémico e Social

e Suplente do Fiscal do Contrato: Wesley Dias da Silva
CPF: 061.728.501-21

RG: 305151

Matricula: 305838

Cargo: Técnico em Desenvolvimento Econémico e Social

Poderdo vir a ser nomeados, a critério da SEDUC e por meio de Portaria, Fiscais Auxiliares, visando a maior conferéncia
e satisfacdoda execucdo do fornecimento/servico.

13.2. CABERA AO GESTOR DO CONTRATO AS SEGUINTES ATRIBUICOES
13.2.1. Realizar conferéncias das notas fiscais atestadas pelo fiscal do Contrato e posteriormente efetuar o pagamento;

13.2.2. Atentar aos valores a serem pagos, tomando cuidado para que os pagamentos ndo ultrapassem o valor do
Contrato;

13.2.3. Acompanhar e analisar os relatdrios que por ventura venham a ser emitidos pelo fiscal do Contrato. Havendo
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gualquer apontamento que acuse atraso ou descumprimento da contratacao do servico, o gestor devera notificar a Contratada
solicitando justificativa e o cumprimento no prazo estabelecido pela secretaria demandante;

13.2.4. Devera lancar as informagdes que forem de sua responsabilidade no sistema informatizado de controle de
Contratos estadual;

13.2.5. Quaisquer outras ao qual a administracdo julgar necessarias e convenientes para o excelente andamento do
Contrato;

13.2.6. Emitir a ordem de fornecimento.

13.3. - CABERA AO FISCAL DO CONTRATO AS SEGUINTES ATRIBUICOES
13.3.1. Orientar, estabelecer diretrizes, dar e receber informagdes sobre a execucéo do Contrato;

13.3.2. Fiscalizar: verificar o servigo utilizado e a forma de execucdo do objeto do Contrato, confirmando o
cumprimento das obrigacdes;

13.3.3. Interditar e/ou paralisar a execucao do Contrato por estar em desacordo com o pactuado;
13.3.4. Intervir para assumir a execuc¢do do Contrato;

13.3.5. Informar a administracdo do cometimento de falhas e irregularidades detectadas pela Contratada que implique
comprometimento da contratacdo e/ou aplicagdo de penalidades previstas e noticiar os casos de afastamento em virtude de
férias, licencas ou outros motivos, para que o substituto (suplente) possa assumir a gestdo do Contrato, evitando prejuizos,
interrupcdes e suspenséo das atividades de fiscalizagao.

13.3.6. Ter total conhecimento do Contrato e suas clausulas;

13.3.7. Solicitar a seus superiores, em tempo habil para ado¢do das medidas convenientes, decisdes e providéncias
gue ultrapassarem a sua competéncia;

13.3.8. Zelar pelo bom relacionamento com a Contratada, mantendo comportamento ético, probo e cortés;

13.3.9. Conferir os dados das faturas antes de atesta-las, promovendo as correcdes devidas e arquivando copia junto
aos demais documentos pertinentes;

13.3.10. Anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do Contrato, informando ao gestor do Contrato
aquelas que dependam de providéncias, com vistas a regularizacdo das faltas ou defeitos observados.

13.3.11. Acompanhar e controlar, quando for o caso, as entregas do servico, destinados & execucdo do objeto
contratado, principalmente quanto a sua quantidade e qualidade;

13.3.12. Formalizar, sempre, os entendimentos com a Contratada ou seu preposto, ao todas as medidas que permitam
compatibilizar as obrigacgdes bilaterais;

13.3.13. Avaliar constantemente a qualidade da execucdo contratual, propondo, sempre que cabiveis medidas que
visem reduzir gastos e racionalizar ao fornecimento;

13.3.14.  Observar rigorosamente os principios legais e éticos em todos os atos inerentes as suas atribuicGes, agindo
com transparéncia no desempenho das suas atividades.
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13.3.15. Caberé ao fiscal, além das obriga¢des constantes na Lei 14.133/2021 e a portaria n® 180/2015/GS/SEDUC-
MT, conferir e atestar a nota fiscal emitida pela empresa Contratada, encaminhando-a diretamente & SUAC -
Superintendéncia de Aquisicdes e Contratos da Secretaria de Estado de Educacéo a fim de providenciar a nota de liquidacéo.

13.3.16. Poderdo vir a ser nomeados, a critério da SEDUC e por meio de Portaria, FISCAIS AUXILIARES, visando
a maior conferéncia e satisfacdo da execucdo do fornecimento/servico.

14. DA VIGENCIA DO CONTRATO

O prazo de vigéncia da contratacdo é de 24 (vinte e quatro) meses contados da assinatura do contrato, sendo a
contratacao de bens ou servigos comuns como prevé a Lei 14.133/2021 em seu Artigo 6°, inciso XIII.

“Art. 6°, XIII, da Lei 14.133/2021- bens e servigos comuns: aqueles cujos padrfes de desempenho e
qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especificagdes usuais de mercado;

O prazo de vigéncia de contrato previsto que caracteriza fornecimento continuo, se justifica pelo carater
ininterrupto de acompanhamentos dos processos que perpassam anualmente por esta secretaria adjunta e por concreto
a necessidade de servico continuo para a manutencdo deste acompanhamento.

15. DO RECEBIMENTO E ACEITACAO DO OBJETO

15.1. O prazo de entrega dos bens ou servigos é de 15 (quinze) dias corridos, contados da emissao da Ordem de
Fornecimento, nos seguintes enderegos anexos a este Termo de Referéncia.

15.2. Os bens ou servicos serdo recebidos no prazo de 15 (quinze) dias, pelo (a) responsével pelo acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato, para efeito posterior verificacdo de sua conformidade com as especificacbes constantes neste
Termo de Referéncia e proposta.

15.3. Os bens ou servigcos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificactes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 30 (trinta) dias, a contar da
notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

15.4. O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da contratada pelos prejuizos
resultantes da incorreta execucdo do contrato.

16. DO PAGAMENTO

16.1. O pagamento serd efetuado pelo contratante em favor da contratada mediante nota de ordem bancaria a ser
depositada em conta corrente, no valor correspondente, apds o fornecimento exigido na ordem de fornecimento, de acordo
com a legislacdo para pagamento vigente no &mbito do Estado do Mato Grosso apds a apresentacdo da nota fiscal/fatura
devidamente atestada pelo fiscal da CONTRATANTE;

16.2. O pagamento serd realizado de acordo com a efetiva entrega do item, mediante emissdo da respectiva Nota
Fiscal;

16.3. Quanto ao pagamento deverdo ser cumpridas as determinacdes do Decreto Estadual n° 8.199/2006, Decreto
Estadual n® 840/2017 e Decreto Estadual n° 219/2019, onde fixam critérios para 0 pagamento relativos as aquisi¢@es de
bens, contratacBes de servigos, locagdes de bens mdveis e imbéveis e da outras providéncias;
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16.4. A Nota Fiscal devera ser acompanhada da Certiddo de Regularidade Fiscal, na hipétese do Contratado ser
estabelecido em outra unidade da Federacéo;

16.5. Constatando-se qualquer incorrecdo na nota fiscal, bem como, qualquer outra circunstancia que desaconselhe o
seu pagamento, estas serdo devolvidas ao fornecedor, para as necessarias corre¢des, com as informacdes que motivaram
sua rejeicdo, o prazo constante no item acima fluird a partir da respectiva data de regularizacéo e sua reapresentacao;

16.6. Nenhum pagamento sera efetuado a CONTRATADA, enquanto pendente de liquidacdo qualquer obrigacéo
financeira que Ihe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual, sem que isso gere direito a acréscimos
de qualquer natureza.

16.7. Ao CONTRATANTE fica reservado o direito de ndo efetuar o pagamento se, no momento da aceitacdo, 0s
servigos prestados néo estiverem em perfeitas condigdes e em conformidade com as especificacdes estipuladas.

16.8. Considera-se adimplemento o cumprimento da prestacdo com a entrega do objeto, devidamente atestada pelo(s)
agente(s) competente(s)

16.9. Visando maior agilidade no processo de pagamento, bem como em razdo dos termos do Contrato n°.
005/2020/SEFAZ, firmado entre o Governo do Estado de Mato Grosso e o Banco do Brasil, a empresa contratada indicara,
preferencialmente, no referido Banco.

16.10.0 pagamento seré realizado pela CONTRATANTE, por meio de ordem bancaria no banco a ser indicado pela
CONTRATADA, no valor correspondente, ap6s o fornecimento do servico, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados da
data do atesto do fiscal na nota fiscal apresentada pela contratada.

16.11. A Nota Fiscal devera ser emitida em duas vias somente apds o recebimento da Nota de Empenho e devera conter
no minimo:

a) Razdo Social;

b) Numero da Nota Fiscal/Fatura;

c) Data de emisséo;

d) Nome da Secretaria Solicitante;

e) Descrigdo do material e/ou servigo;

f) Quantidade, preco unitario, preco total;

g) Dados Bancérios (hnome e nimero do banco, nimero da agéncia, nimero da conta corrente);
h) Numero do Contrato;

i) Numero da Nota de Empenho;

j) Nao devera possuir rasuras.

16.12.A data da apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura sera devidamente registrada nos autos do processo pelo
responsavel pelo recebimento do bem ou servico.

16.13. Caso constatado alguma irregularidade na Nota Fiscal/Fatura, esta sera devolvida a contratada para as
necessarias corregdes, sendo informado o que motivou a sua rejeicao.

16.14.Somente apds o recebimento da Nota Fiscal/Fatura devidamente corrigida é que se iniciar a contagem dos
prazos fixados para pagamento a partir da data de sua reapresentagéo.

16.15.Devera, obrigatoriamente, fazer acompanhar da Nota Fiscal/Fatura, todas as certiddes de regularidade fiscal,
devidamente validas:

a) Certiddo de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa da Unido;
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b) Certiddo Negativa de Débito Fiscal (CND), expedida pela Agéncia Fazendaria da Secretaria de Estado de
Fazenda do domicilio tributario da licitante, observando que no caso do Estado de Mato Grosso, devera ser especifica para
participacdo em licitagBes publicas;

c¢) Certiddo quanto a Divida Ativa do Municipio da sede da licitante;

d) Certificado de Regularidade relativo a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS);

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

17. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

17.1. Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n® 14.133, de 2020, a CONTRATADA que:
17.1.1. Ndo executar total ou parcialmente qualquer das obrigacdes assumidas em decorréncia da
contratacao;
17.1.2. ensejar o retardamento da execucdo do objeto;
17.1.3. falhar ou fraudar na execucéo do contrato;
17.1.4. comportar-se de modo inidéneo; ou
17.1.5. cometer fraude fiscal.

17.2. Pela inexecugdo total ou parcial do objeto deste contrato, a Administracdo pode aplicar a
CONTRATADA as seguintes sangoes:

17.2.1. Adverténcia, por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem prejuizos significativos
para a Contratante;

17.2.2. Multa moratdria de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela
inadimplida, até o limite de 10 (dez) dias;

17.2.3. Multa compensatéria de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato, no caso de inexecucgao
total do objeto;

17.3.Em caso de inexecucdo parcial, a multa compensatéria, no mesmo percentual do subitem acima, serd

aplicada de forma proporcional a obrigacdo inadimplida;

17.3.1. Suspensdo de licitar e impedimento de contratar com o érgdo, entidade ou unidade administrativa
pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente, pelo prazo de até dois anos;

17.3.2. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, enquanto
perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitagdo perante a propria
autoridade que aplicou a penalidade, que serd concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos
prejuizos causados;

17.4.As sangOes previstas acima poderdo ser aplicadas 8 CONTRATADA juntamente com as de multa,
descontando-a dos pagamentos a serem efetuados.

18. DAS DISPOSICOES FINAIS

18.1. DA FRAUDE E DA CORRUPCAO

18.1.1. A CONTRATADA devera observar os mais altos padrdes éticos durante a execuc¢do do contrato, estando
sujeitasas sangdes previstas na legislacéo brasileira e nas normas de institui¢des e/ ou empresas de apoio financeiro que por
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ventura esta Secretaria for parceira, tais como BID (Banco Interamericano de Desenvolvimento), Banco Mundial, entre
outros.

18.1.2. Ressalta-se que, tais instituicGes e/ou empresas de apoio financeiro poderdo reserva-se no direito de,
diretamenteou por agente por ele designado, realizar inspe¢fes ou auditorias nos registros contabeis e nos balangos
financeiros da CONTRATADA relacionados com a execuc¢do do Contrato.

18.1.3. Se, de acordo com o procedimento administrativo ficar comprovado que um funcionario da
CONTRATADA ou quem atue em seu lugar incorreu em préaticas corruptas, 0 Banco poderd declarar inelegiveis a
CONTRATADA e/ou seus funcionérios diretamente envolvidos em praticas corruptas, temporaria ou permanentemente,
para participar em futuras licitaces ou contratos financiados com recursosdo mesmo.

18.1.4. Em virtude do previsto no Decreto Estadual n® 522, de 15/04/2016, que “Regulamenta, no ambito do Poder
Executivo, a aplicacdo da Lei Federal n° 12.846, de 1° de agosto de 2013 e demais medidas de responsabilizacdo de pessoas
juridicas, pela préatica de atos lesivos contra a Administracdo PUblica Estadual Direta e Indireta, ¢ da outras providéncias”,
bem como do previsto no art. 138 do Decreto Estadual n® 840, de 10/02/2017, o contrato devera prever a seguinte clausula:

18.1.5. Para a execucéo deste contrato, nenhuma das partes podera oferecer, dar ou se comprometer a dar a quem
querque seja, ou aceitar ou se comprometer a aceitar de quem quer que seja, tanto por conta prépria quanto por intermédio
de outrem, qualquer pagamento, doagdo, compensacdo, vantagens financeiras ou beneficios de qualquer espécie, seja de
forma direta ou indireta quanto ao objeto deste contrato, ou de outra forma a ele ndo relacionada, o que deve ser observado,
ainda, pelos prepostos e colaboradores.

18.2. - CONTROLE DE QUALIDADE

18.2.1. Os itens de ndo conformidade, bem como os procedimentos para a aplicagcdo de penalidades e calculos de
multas,sem prejuizo das demais cominacdes legais.

18.2.2. A proponente/contratada é responsavel pela fidelidade e legitimidade das informacfes e dos documentos
apresentados em qualquer fase da contratagdo, assumindo ainda, todos 0s custos de preparagdo e apresentacdo de sua
proposta, uma vez que a SEDUC/MT nao serd, em nenhum caso, responsavel por esses custos, independentemente da
conducdo ou do resultado do processo;

18.2.3. Todas as alteracBes que se fizerem necessarias serdo registradas por intermédio de lavratura de termo
aditivo ou apostilamento ao respectivo contrato;

18.2.4. Aos casos omissos aplicam-se as disposi¢es constantes na Lei 14.133/2021, suas alteracBes posteriores e
Decretos Estaduais.

18.2.5. E vedado caucionar ou utilizar o contrato decorrente do presente instrumento para qualquer operacio
financeira,sem prévia e expressa autorizagdo da Administracdo

18.2.6. Atesto para os devidos fins que as informacdes constantes no presente termo sdo veridicas, sob as penas
da lei, e deminha inteira responsabilidade.

18.3. DA RESERVA DE CARGOS

Fica a contratada obrigada a cumprir as exigéncias de reserva de cargos prevista em lei, bem como em outras normas
especificas, para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social e para aprendiz, conforme determina o art.
92, XVII, da Lei n° 14.133/2021.

Gabriel Araujo de Lira Praxedes
Elaborador
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Secretaria Adjunta de Gestdo Educacional
Secretaria de Estado de Educacdo de Mato Grosso



