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SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO
E ASSISTENCIA SOCIAL (SEMTAS)

TERMO DE REFERENCIA

N2 072.2025

1. IDENTIFICAGAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

e Numero do Processo Administrativo: 20251119792

e Unidade Requisitante: Departamento de Informacdo, Monitoramento, e Avaliacdo das Politicas
Sociais

e Responsavel Técnico: Rayssa Lorena Marques Fernandes Régo
e Matricula: 73.562-6
2. DEFINICAO DO OBJETO

2.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagcdo de empresa especializada para o
fornecimento de 03 (trés) licengas do pacote Microsoft 365 Premium (ou versdo superior), em
formato digital, destinadas ao Departamento de Informacdo, Monitoramento e Avaliacdo das Politicas
Sociais — DIMAPS, abrangendo disponibilizacdo, ativacdo, suporte remoto e atualizacdo automatica dos
aplicativos e servigos, conforme demanda da SEMTAS.

TEM i CATMAT VA’LOR VA’LOR
DESCRICAO CATSER | UNIDADE | QUANTIDADE MEDIO MEDIO
UNITARIO TOTAL
Pacote Microsoft 365 Premium 03
1 ~ . UND RS 1.624,45 | RS 4.873,35
(ou versdo superior) completo

2.2. Classificacdo do Objeto
Natureza juridica: Fornecimento de software (licenciamento digital de aplicativos de uso comum).

Status: Servico essencial de apoio as atividades de gestao da informagao, monitoramento e avalia¢do
das politicas sociais da SEMTAS.

Constancia da necessidade: Continua, considerando a utilizacdo diaria e ininterrupta dos sistemas para
analise de dados, elaboracdo de diagndsticos e integracao em rede.

Dedicacao de mao de obra: Nao exclusiva. A contratada devera disponibilizar suporte técnico remoto
e atendimento ao usudrio em caso de falhas, sem vinculo direto de subordinagdo com a
Administracao.
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3. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

3.1. A presente contratacao tem por finalidade garantir a continuidade das atividades do
Departamento de Informacdo, Monitoramento e Avaliacdo das Politicas Sociais — DIMAPS, em especial
no processamento e andlise da base de dados do Cadastro Unico para Programas Sociais, que
atualmente possui mais de 282.808 registros.

3.2. As ferramentas gratuitas ou de licenca aberta ndo oferecem suporte adequado para execucdo de
analises complexas, cruzamento de varidveis e uso de tabelas dinamicas em larga escala, ocasionando
perdas de informacdes, inconsisténcias e retrabalho.

3.3. A aquisicdo do pacote Microsoft 365 Premium (ou versao superior) justifica-se pela confiabilidade,
integracdo com servigos em nuvem, colaboragdo em tempo real e seguranga da informacgao, requisitos
indispensaveis a execugdo das func¢des da Vigilancia Socioassistencial, conforme previsto na NOB/SUAS
2012 e no Decreto Municipal n2 11.012/2016.

3.4. Trata-se de solugdo que assegura eficiéncia, economicidade e regularidade, em consonancia com
os principios da legalidade, eficiéncia e vantajosidade previstos no art. 52 da Lei n® 14.133/2021.

4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

4.1. A solucdo adotada consiste na contratacao de empresa especializada no fornecimento de
licencgas digitais do pacote Microsoft 365 Premium (ou versao superior), abrangendo a
disponibilizacdo, ativacdo, suporte remoto e atualizagdo continua dos aplicativos e servigos de
escritorio e colaboracgdo.

4.2. O objeto inclui a entrega das licencas em formato digital, com credenciais oficiais emitidas pela
Microsoft ou revenda autorizada, assegurando funcionamento imediato, integracdo em nuvem,
colaboragao em tempo real e seguranca da informacao, de modo a garantir a execu¢do adequada das
atividades técnicas e administrativas da SEMTAS. Trata-se de solu¢ao que assegura continuidade,
eficiéncia e qualidade, em consonancia com os principios da economicidade, vantajosidade e interesse
publico.

4.3. Ciclo de Vida do Objeto:

e Aquisicdo/ativacdo: as licencas deverdo ser fornecidas digitalmente, com chaves ou credenciais
oficiais validadas na plataforma Microsoft, assegurando a legalidade e autenticidade.

o Disponibilizagdo e uso: acesso imediato aos aplicativos do Microsoft 365 (Word, Excel,
PowerPoint, Outlook, Teams, OneDrive, entre outros), em regime de utilizacdo continuada e
integrada.

e AtualizagOes automaticas: manutencao tecnoldgica assegurada pela prépria Microsoft, com
atualizagdOes regulares de seguranca, desempenho e novas funcionalidades durante a vigéncia
da licencga.

e Suporte técnico e operacional: a contratada devera disponibilizar canal de atendimento agil
(remoto), para resolucdo de problemas de ativacdo, acessibilidade ou funcionamento, bem
como indicar preposto, quando necessario, para contato direto com a Administracao.
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e Substituicdao, devolugdao ou encerramento: em casos de falha ou ndo conformidade, a empresa
devera providenciar substituicdo imediata da licenca, em até 05 (cinco) dias Uteis apos
notificacdo, sem 6nus para a Administracdo. Ao término da vigéncia, devera ser assegurada a
renovacdo ou substituicdo para evitar interrupgées nos servicos.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
A contratacdo devera observar os seguintes requisitos, de forma clara e objetiva:
5.1. Requisitos Gerais

e Aslicencas deverdo ser disponibilizadas em até 05 (cinco) dias Uteis a partir da assinatura do
contrato ou emissdo da Nota de Empenho/Ordem de Fornecimento.

e As solicitagcOes de fornecimento serdo formalizadas por e-mail institucional ou outro meio habil
reconhecido pela Administracdo.

e Avigéncia serd até o encerramento do exercicio financeiro vigente, podendo ser prorrogada
nos termos do art. 105 da Lei n2 14.133/2021.

¢ Vedagoes: ndo sera admitida subcontratacdo do objeto contratual; ndo serd exigida garantia
contratual, conforme art. 96 da Lei n? 14.133/2021.

5.2. Estrutura da Empresa

e A contratada devera ser revenda autorizada da Microsoft ou de seus distribuidores oficiais,
assegurando a legalidade e autenticidade das licengas fornecidas.

e Deverd comprovar a condicdo de fornecedora credenciada, garantindo que as
chaves/credenciais sdo originais e aptas para utilizacdo imediata.

e A empresa devera possuir registro regular de funcionamento e estar em conformidade com a
legislagdo aplicavel ao fornecimento de software/licenciamento digital.

5.3. Logistica de Entrega/Execucdo

e Aslicengas deverdo ser entregues em formato digital, mediante credenciais ou chaves oficiais
validadas na plataforma Microsoft.

e O recebimento serd inicialmente provisério, passando a definitivo em até 05 (cinco) dias uteis,
apos a conferéncia pelo fiscal do contrato.

e Em caso de nao conformidade, a substituicdo devera ocorrer no prazo maximo de 05 (cinco)
dias uteis apds notificacdo da Administragao.

e Aslicengas deverao ser vinculadas a contas institucionais da SEMTAS, em conformidade com as
orientagdes técnicas da Administracao.

5.4. Atendimento a Administragao

e A contratada deverd disponibilizar canal de atendimento técnico eficaz (telefone, e-mail ou
sistema online), para esclarecimento de duvidas, suporte e solugdo de problemas.
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¢ Quando necessario, devera ser designado preposto formalmente indicado para acompanhar a
execucdo do contrato e manter a comunicacdo direta com a Administracao.

o Deverd ser mantida relacdo transparente e colaborativa com a Administracao, visando ao
cumprimento integral das obrigacdes contratuais.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
A execucdo contratual do objeto seguira os parametros abaixo:

Forma de entrega ou prestagao: o fornecimento serd realizado em parcela Unica, mediante
disponibilizagao digital das licengas, conforme solicitagao emitida pela SEMTAS. As licengas deverdo ser
entregues em formato oficial (credenciais ou chaves de ativacdo) e vinculadas a contas institucionais.

Local de execugdo ou entrega: as licencas digitais serdo disponibilizadas remotamente, com validacdo
junto a plataforma Microsoft. A utilizacdo serd realizada nas unidades da SEMTAS, em equipamentos
institucionais e de forma integrada a infraestrutura tecnolégica existente.

Prazos e condicOes de execugdo: os prazos contardo a partir da emissdo da Nota de Empenho ou
Ordem de Fornecimento, observando:

e prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis para entrega e ativacao das licencas apds a formalizacao
contratual;

e substituicdo imediata (em até 05 dias uteis) das licencas ndo conformes ou que apresentem
falhas, apds notificacdo da Administracao;

e garantia legal prevista no Cdodigo de Defesa do Consumidor (Lei n? 8.078/1990).
Obrigag¢oes da contratada:

e garantir a regularidade e autenticidade das licengas fornecidas;

e cumprir integralmente os prazos e condi¢des pactuadas;

o efetuar substituicdao de licengas ndo conformes no prazo estabelecido;

o disponibilizar canal de atendimento eficiente e designar preposto, quando solicitado;

e assegurar suporte técnico remoto durante a vigéncia contratual;

e observar as normas legais aplicdveis a protecao de dados, seguranca da informacao e uso de
software oficial.

Obrigac¢6es da contratante:
e recepcionar e conferir as licengas disponibilizadas;

e assegurar infraestrutura minima para instalacao e uso das licengas em seus equipamentos
institucionais;

e acompanhar e fiscalizar a execugdo contratual por meio do servidor designado;

o formalizar solicitacdes de substituicdo ou suporte e comunicar eventuais ndo conformidades a
contratada.
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Critérios de aceite e contagem de prazos:
e orecebimento provisério ocorrera no ato da disponibilizacdo das licengas digitais;

e orecebimento definitivo sera realizado em até 05 (cinco) dias Uteis, apds a verificacdo e aceite
pelo fiscal do contrato;

e 0s prazos contratuais iniciardo sua contagem a partir da assinatura do contrato e da emissao da
Nota de Empenho/Ordem de Fornecimento

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

7.1. A execucgdo do fornecimento deverd observar as condicdes estabelecidas no presente Termo de
Referéncia e na legislagao aplicavel, especialmente a Lei Federal n2 14.133, de 2021. As partes deverao
observar fielmente suas obrigacGes, respondendo pelas consequéncias de eventual inexecucao total
ou parcial.

7.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato, o cronograma de
execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila.

7.3. As comunicacoes entre o 6rgao ou entidade e a contratada deverdo ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem
eletrbénica para esse fim.

7.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da contratada para adog¢do de providéncias
imediatas, inclusive mediante reunido inicial para apresentacdo das condicdes de fiscalizacdo,
esclarecimento de duvidas e definicdo de rotinas operacionais.

7.5. A execugao do contrato serd acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) designado(s), ou
respectivos substitutos, nos termos do art. 117 da Lei n2 14.133/2021 e do Decreto Municipal n2
12.738/2023.

7.6. O fiscal do contrato devera:

7.6.1. Acompanhar a execug¢ao, assegurando o cumprimento das condigdes contratuais;
7.6.2. Registrar todas as ocorréncias relacionadas a execug¢do contratual;

7.6.3. Notificar a contratada para corrigir falhas ou irregularidades, fixando prazo adequado;
7.6.4. Subsidiar o gestor do contrato com informacdes técnicas e administrativas;

7.6.5. Verificar a manutencao das condi¢des de habilitagdao da contratada, quando solicitado.

7.7. O gestor do contrato devera:

7.7.1. Coordenar a execucgao e consolidar relatérios de acompanhamento;

7.7.2. Decidir sobre ocorréncias que ultrapassem a competéncia dos fiscais;

7.7.3. Garantir que os registros formais sejam juntados ao processo;

7.7.4. Encaminhar, quando necessario, processos de responsabilizacdo para aplicacao de sancdes.

7.8. A fiscalizacdo contratual incluira, dentre outras rotinas:
7.8.1. Verificacdo da ativacao e pleno funcionamento das licencas digitais fornecidas;
7.8.2. Conferéncia da conformidade das licengas com a proposta e com as especificacdes do Termo de

Secretaria Municipal do Trabalho e Assisténcia Social (SEMTAS)
Av. Rodrigues Alves 881 - Tirol - Natal/RN - CEP: 59020-200

Incluido e Assinado eletronicamente - Decreto N° 11.972 - utilizando usuéario e senha por: SEMTAS - 001303 - MATHEUS MELQUIADES DANTAS DE SOUSA
https://directa.natal.rn.gov.br/form.jsp?sys=DIR&action=openform&formID=464568709&form=listdoc&param1=9f37e7d19a09cd179d76c947fde2b568&param2=13281885&param3=1498200
Documento associado ao Processo Administrativo Eletronico N° SEMTAS-20251194719 em 04/09/2025 as 10:14:11

fls. 60



k- PREFEITURA DO

VANATAL

SECRETARIA MUNICIPAL DO TRABALHO
E ASSISTENCIA SOCIAL (SEMTAS)

Referéncia;
7.8.3. Controle da quantidade de licencas disponibilizadas, assegurando conformidade com os
guantitativos contratados.

7.9. A fiscalizacdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da contratada, inclusive perante terceiros,
por quaisquer irregularidades, defeitos ou vicios que venham a ocorrer.

7.10. Alteragdes contratuais observardo os arts. 124 e seguintes da Lei n2 14.133/2021, sendo
obrigatdria a aceitacdo de acréscimos ou supressoes até o limite de 25% (vinte e cinco por cento) do
valor inicial atualizado.

7.11. Registros que ndo caracterizem alteracdo contratual poderdo ser formalizados por simples
apostila, dispensada a celebracdo de termo aditivo, nos termos do art. 136 da Lei n? 14.133/2021.

8. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO
8.1. Medi¢ao, Recebimento e Verificagcao
8.1.1. O recebimento do objeto sera:

e Provisdrio, de forma sumaria, no ato da entrega, mediante verificacdo da ativacdo das licencas
digitais e da conformidade com as especificacdes técnicas;

¢ Definitivo, em até 1 (um) dia util, condicionado a verificacdo da conformidade com as
especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

8.1.2. Os bens/servicos poderdo ser rejeitados no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisério, quando estiverem em desacordo com as especificacbes contratuais.

8.1.3. Constatada nao conformidade, a contratada devera providenciar a substituicdao imediata, no
prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apds notificagao da Administragdo, as suas expensas.

8.1.4. O recebimento provisdrio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade civil pela qualidade e
seguranca do objeto, nem a responsabilidade ético-profissional da contratada.

8.1.5. Em caso de controvérsia sobre dimensao, qualidade ou quantidade, observar-se-a o disposto no
art. 143 da Lei n2 14.133/2021, permitindo liquida¢do e pagamento da parcela incontroversa.

8.2. Liquidagao e Pagamento

8.2.1. Aliquidagao da despesa serad iniciada apds o protocolo da solicitacdao de cobranga, acompanhada
da nota fiscal eletrénica ou documento equivalente, além das certiddes de regularidade fiscal, nos
termos do art. 68 da Lei n? 14.133/2021.

8.2.2. O prazo para liquidacdo serd de até 15 (quinze) dias corridos para despesas acima do limite do
art. 75, 1l, da Lei n2 14.133/2021, e de até 3 (trés) dias Uteis para despesas iguais ou inferiores ao limite
legal.
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8.2.3. O pagamento serd realizado em até 30 (trinta) dias corridos ap0ds a liquidacdo da despesa, por
meio de ordem bancaria em conta corrente indicada pela contratada.

8.2.4. Serao retidas as tributacdes previstas em lei, exceto para empresas optantes pelo Simples
Nacional, mediante comprovacao oficial.

8.2.5. Havendo erros ou inconsisténcias na nota fiscal/documentacdo, o prazo ficara suspenso até
regularizacao pela contratada.

8.3. Reajuste

8.3.1. Os precos contratados serdo fixos e irreajustaveis por 12 (doze) meses a contar da data da
proposta ou orgamento estimado.

8.3.2. Apds esse prazo, aplicar-se-a o indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo — IPCA, por meio
de apostilamento, observada a anualidade.

8.3.3. Caso o indice seja extinto, serd adotado o indice substituto definido em lei; na auséncia, as
partes elegerao novo indice oficial por termo aditivo.

8.4. Infra¢g6es Administrativas

Constituem infragGes administrativas, nos termos dos arts. 155 a 159 da Lei n? 14.133/2021 e do art.
52 da Lein2 12.846/2013:

a) Inexecucdo parcial ou total do contrato;

b) Inexecucdo parcial que cause grave dano a Administracdo ou ao interesse coletivo;
c) Retardamento injustificado da entrega do objeto;

d) Apresentac¢ao de documentac¢do ou declaragao falsa;

e) Pratica de fraude ou ato lesivo a Administracao;

f) Comportamento inidoneo ou fraude de qualquer natureza.

8.5. Sangoes Aplicaveis

8.5.1. Adverténcia, para inexecuc¢do parcial sem maior gravidade;
8.5.2. Multa, aplicada nas seguintes formas:

e Moratéria: 0,5% (meio por cento) ao dia de atraso, limitada a 30 dias, sobre o valor da parcela
inadimplida;

e Compensatéria: de 0,5% a 30% do valor da contrata¢do, em caso de inexecucgao total, fraude,
ato lesivo ou inexecucdo parcial grave;
8.5.3. Impedimento de licitar e contratar com a Administracao Publica por até 3 anos, conforme
art. 156, 11, da Lei n? 14.133/2021;
8.5.4. Declaragdo de inidoneidade, nos termos do art. 156, I, da Lei n? 14.133/2021, quando a
gravidade da infragao assim justificar.

8.6. Procedimento Sancionatdrio
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8.6.1. A aplicacdo das sangdes observara processo administrativo regular, assegurado o contraditério e
a ampla defesa (art. 158 da Lei n2 14.133/2021).

8.6.2. As notificagdes poderao ser enviadas eletronicamente aos enderegos de e-mail cadastrados pela
contratada, presumindo-se sua ciéncia.

8.6.3. As san¢0es poderdo ser aplicadas cumulativamente, sem prejuizo da obrigacao de reparacao
integral do dano causado.

8.6.4. Débitos da contratada poderdo ser compensados com créditos a receber em outros contratos
administrativos.

8.6.5. As san¢des de impedimento e inidoneidade poderao ser objeto de reabilitacdo, nos termos do
art. 163 da Lei n? 14.133/2021

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

9.1. A selecdo do fornecedor serd realizada por DISPENSA, com fundamento no art. 75, inciso Il, da Lei
Federal n? 14.133/2021, em razdo de a estimativa de contrata¢do n3o ultrapassar o limite legal
estabelecido para compras.

9.2. O critério de escolha serd o de MENOR PRECO POR ITEM, com base em pesquisa de precos prévia
e na comparacdo entre as propostas apresentadas, conforme o art. 72 da Lei n2 14.133/2021,
assegurando a selecdo da proposta mais vantajosa para a Administracdo.

9.3. Serdo observados os principios da isonomia, legalidade, eficiéncia, economicidade e
vantajosidade, nos termos do art. 52 da Lei n® 14.133/2021.

9.4. Para fins de habilitacdo, o interessado devera comprovar, por meio de documentacao valida:
¢ Habilitagao juridica: ato constitutivo, inscricio no CNPJ ou documento equivalente.

o Regularidade fiscal, social e trabalhista: certidGes negativas ou positivas com efeito de
negativas perante Receita Federal, Fazenda Estadual/Distrital, FGTS e Justica do Trabalho.

e Regularidade com o Simples Nacional: quando aplicavel, mediante apresentacao de
documento oficial.

¢ Qualificagdo econdmico-financeira: ndo sera exigida além da comprovacdo de inexisténcia de
faléncia ou recuperacao judicial em andamento.

e Qualificagdo técnica: comprovacao de que a empresa é revenda autorizada da Microsoft ou de
distribuidor oficial, assegurando a legalidade e autenticidade das licencas fornecidas.

9.5. Ndo serdo aceitos documentos de habilitacdo que apresentem inconsisténcias na identificacdo do
CNPJ, salvo nos casos legalmente permitidos.

10. ESTIMATIVA DE VALOR DA CONTRATAGCAO

10.1. O valor estimado da presente contrata¢ao foi apurado com base em pesquisa mercadoldgica ja
realizada, nos termos do Decreto Municipal n? 12.735/2023 e do art. 23 da Lei n? 14.133/2021,
destinada a comprovar a vantajosidade da aquisicao.

10.2. O prego médio obtido foi de R$ 1.624,45 (um mil, seiscentos e vinte e quatro reais e quarenta e
cinco centavos) por unidade, totalizando RS 4.873,35 (quatro mil, oitocentos e setenta e trés reais e
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trinta e cinco centavos) para o fornecimento de 03 (trés) licencas do Microsoft 365 Premium (ou
versdo superior).

10.3. Os documentos que fundamentaram a estimativa encontram-se juntados em apartado nos autos

do processo administrativo, servindo como referéncia para afericdo da vantajosidade da contratacao.

11. ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA E FINANCEIRA

11.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos consignados no
orcamento vigente da Secretaria Municipal do Trabalho e Assisténcia Social — SEMTAS, sendo
custeadas pela Fonte Federal 16600000 — Anexo: 7.

11.2. Fica assegurado que existe previsdo de recursos suficientes para cobertura da despesa, em
conformidade com a Lei n2 14.133/2021, art. 72, §59, e com a Lei Complementar n2 101/2000 (Lei de
Responsabilidade Fiscal).

11.3. A execucdo da despesa observara as disposicées da Lei Orcamentaria Anual — LOA, da Lei de
Diretrizes Orcamentdrias — LDO e do Plano Plurianual — PPA, além das normas municipais aplicaveis.

12. ASSINATURAS

Natal/RN, 04 de Setembro de 2025.

Responsavel pela Elaboracgao:
Matheus Melquiades Dantas de Sousa
Setor de Compras e Abastecimento/SEMTAS/PMN

De acordo.

Rafaela Carla de Oliveira Pereira Matoso Freire
Setor de Compras e Abastecimento/SEMTAS/PMN
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