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SECRETARIA MUNICIPAL DE
P ,M PLANEJAMENTO
e E GESTAO

PREFEITURA

TERMO DE REFERENCIA - BENS/SERVICOS

1. IDENTIFICAGAO DO ORGAO E DA UNIDADE DEMANDANTES E DO RESPONSAVEL

1.1 Identificagdo do Orgéo: 2500 - Secretaria Municipal de Planejamento e Gestéo
1.2 Unidade demandante: Superintendéncia de Administracao, Finangas e Planejamento
1.3 Responsavel: Mariana de Matos Méda Pereira

2.DO OBJETO

Aquisicao de 25 (vinte e cinco) chaves de ativagdo da modalidade Microsoft 365, para atender as
demandas da Secretaria de Planejamento e Gestao.

2.1. NATUREZA DO OBJETO, VIGENCIA DO CONTRATO E POSSIBILIDADE DE RENOVAGAO
2.1.1. Natureza do Objeto:

O objeto da presente demanda se enquadra como bem de qualidade comum, conforme item Xlll do
artigo 6° da Lein® 14.133 de 1° de abril de 2021.

2.1.2. Vigéncia:

O instrumento contratual sera substituido pela Ordem de Fornecimento, Nota de Empenho ou outro
instrumento habil, conforme Anexo |, nos termos do art. 95, inciso |, da Lei n® 14.133/2021, o qual
autoriza a substituicdo do contrato nos casos de dispensa de licitagdo em razdo do valor.

O objeto da presente contratacdo nao sera formalizado por meio de contrato administrativo
especifico. Dessa forma, os créditos orgamentarios da presente despesa ficarao adstritos a vigéncia
da Lei Orcamentdria Anual — LOA 2026.

Ressalta-se que a contratacao observara as diretrizes constantes do Parecer Referencial n°
003/2024/SUAD/PGM, oriundo da Procuradoria-Geral do Municipio, aplicavel aos procedimentos de
dispensa de licitagdo em razéo do valor, para compras e contratagao de servigos.

2.1.3. Possibilidade de Renovacgao:

Nao se aplica.
2.2. QUANTITATIVOS E ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

e VALOR VALOR
ITENS ESPECIFICACOES MEDID'A QTD. | UNITARIO TOTAL
ESTIMADO | ESTIMADO
Assinatura anual (12 meses) para até 6
usuarios. Inclui aplicativos premium
1 ND 2 .
(Word, Excel, PowerPoint, Outlook, U 5 R$807,67 |R$20.191,75
OneNote). Oferece 6 TB de
armazenamento total em nuvem (1 TB
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por pessoa). Compativel com PC, Mac,
IOS e Android.

VALOR TOTAL ESTIMADO DA CONTRATACAO: R$ 20.191,75 (Vinte mil, cento e noventa e um
reais e setenta e cinco centavos.)

3. DA MOTIVAGAO DA CONTRATAGAO

A presente contratagdo fundamenta-se na necessidade de assegurar a continuidade, eficiéncia e
seguranga das atividades desenvolvidas no dmbito da Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestéo, considerando que as licengas do pacote de softwares Microsoft Office constituem solugéo
tecnoldgica essencial ao desempenho regular das rotinas administrativas e institucionais.

As ferramentas contempladas no pacote, tais como Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneDrive e
Teams, sao amplamente utilizadas pelos setores desta Pasta, servindo de suporte direto a
elaboracao de documentos oficiais, instrugao processual, controle e andlise de dados, comunicacao
institucional, organizagéo de informacgdes, planejamento de agdes e desenvolvimento de atividades
técnicas e gerenciais indispensaveis ao regular funcionamento da Administragao Publica.

Além disso, a manutengao do licenciamento ativo dessas ferramentas € indispensavel para garantir
a compatibilidade dos arquivos institucionais, a padronizag¢ao dos fluxos de trabalho, a produtividade
dos servidores e a seguranca da informacéo, inclusive com recursos de armazenamento em nuvem,
sincronizagao de arquivos, histérico de versoes, controle de acesso e protecao de dados.

A auséncia ou insuficiéncia dessas licencas pode comprometer significativamente o andamento das
atividades administrativas, ocasionando limitagoes operacionais, prejuizos a comunicagao interna e
externa, dificuldades no tratamento das informacgdes institucionais, perda de produtividade e riscos
a continuidade do servigo publico.

Nesse sentido, a formalizagdo da contratacéo visa assegurar a disponibilidade continua dessas
solucoes tecnoldgicas, prevenindo interrupgdes nas atividades e garantindo melhores condicoes
para o desempenho das atribuicdes institucionais desta Secretaria. Trata-se, portanto, de medida
necessaria e compativel com o interesse publico, voltada a manutencao da eficiéncia administrativa,
da seguranca da informacao e da regularidade das acoes desenvolvidas no Ambito desta Pasta.

4. EXECUGAO DO OBJETO
4.1.DOS LOCAIS E PRAZOS DE ENTREGA/ PRESTACAO DOS SERVICOS:

4.1.1. Os itens deverao ser entregues no Almoxarifado Central da Prefeitura de Palmas, em dias
Uteis, das 13h as 18h, situado na Quadra 112 Sul, Rua SRU, Lotes 26 e 28, podendo o contato ser
realizado pelo telefone (63) 992118367 e/ou pelo endereco eletrénico:
patrimoniocentral@gmail.com.

4.1.2. PRAZO PARA ENTREGA:

4.1.2.1. O prazo para disponibilizacao e ativagao das licencas sera de até 05 (cinco) dias, contados
da emissiao da Ordem de Fornecimento, conforme Anexo I.
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4.1.2.2. O fornecimento dos bens ocorrera de forma imediata e integral.

4.1.2.3. Nao sera aceito o objeto que nao seja compativel com as especificagdes exigidas neste
Termo de Referéncia, que apresente irregularidade de licenciamento, inoperancia, bloqueio,
inconsisténcia técnica ou qualquer falha que impeca sua utilizagao regular.

4.1.2.4. Caso a contratada ndo consiga efetuar a entrega dos produtos no prazo estabelecido no
subitem 4.2.2.1, o referido prazo podera ser prorrogado, desde que apresentada justificativa formal
e devidamente comprovada. A prorrogacao estara sujeita a andlise e aprovagao da autoridade
superior desta Secretaria.

4.1.2.5. Apds o recebimento, os objetos serdo acompanhados por servidor competente para o
recebimento dos bens e caso se constate qualquer irregularidade, a empresa devera substitui-los,
sem Onus a Contratante, no prazo maximo de 7 (sete) dias Uteis, a contar do recebimento da
notificagdo formal emitida.

4.1.2.6. Em caso de substituicdo do objeto, ocorrerdo as expensas da Contratada as despesas
decorrentes da devolucéo e nova entrega do objeto adquirido.

4.1.2.7. Todo e qualquer 6nus decorrente da execucao e entrega do objeto, inclusive frete, sera de
inteira responsabilidade da Contratada.

4.1.3. CONDICOES DE FORNECIMENTO
4.1.3.1. As licengas deverao possuir validade minima correspondente ao periodo contratado.
4.1.3.2. As assinaturas deverao estar aptas para ativagao imediata apds sua disponibilizagao.

4.1.3.3. A contratada devera substituir imediatamente licencas invalidas, bloqueadas, expiradas
prematuramente ou incompativeis, sem qualquer énus para a Administragao Publica.

4.1.3.4. Custear todas as despesas decorrentes dos fornecimentos, arcando com todos os tributos,
taxas e licencas municipais, estaduais e federais, que incidam ou venham a incidir, direta ou
indiretamente, sobre elas, bem como todas as despesas gerais, diretas ou indiretas

4.1.3.5. Fica assegurado a CONTRATANTE o direito de rejeitar os materiais em desacordo com as
especificagcdes e condi¢cdes deste termo, ficando a CONTRATADA obrigada a substituir e/ou reparar
ositensregulares, caso os materiais sejam entregues em desacordo com os requisitos estabelecidos
por esta Pasta, ou em quantidade inferior ao estabelecido, a empresa devera substitui-los ou
complementa-las no prazo de 05 (cinco) dias. Caso a substituicdo/reparacao dos materiais nao
ocorra no prazo determinado, estara a CONTRATADA incorrendo em atraso na entrega e sujeita a
aplicacao das sancgoes previstas na lei n® 14.133/2021.

4.2. DA GARANTIA
4.2.1. A contratada devera garantir a regular ativacao, disponibilidade, autenticidade e pleno

funcionamento das licencas do pacote de softwares Microsoft Office 365 durante toda a vigéncia
contratual, responsabilizando-se pela correcdo de falhas, substituicdo de licengas invalidas e
suporte necessario, nos termos dos arts. 40, 819, inciso lll, e 92 da Lei n® 14.133/2021.

5. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
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5.1.1. No dmbito do planejamento da contratagdo, foram examinadas possiveis formas de
atendimento a demanda relacionada a utilizacdo de ferramentas tecnolégicas de produtividade,
comunicacgao e gestdo da informacéao, destinadas ao suporte das atividades administrativas da
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao. A avaliagdo considerou a adequacgao da solugao a
rotina institucional, os impactos operacionais, a compatibilidade com os sistemas utilizados e a
relacao custo-beneficio para a Administracao Publica.

1) Aquisicao de licengas do pacote Microsoft Office: Esta solugdo mostra-se a mais adequada
para atendimento da demanda, pois contempla ferramentas amplamente difundidas e ja
incorporadas as rotinas administrativas da Secretaria, permitindo a producdo, edicao,
compartilhamento, armazenamento e protecdo de documentos institucionais, bem como a
realizagdo de andlises, comunicagcoes e gerenciamento de dados com seguranga, eficiéncia e
padronizacao.

2) Utilizagao de solugoes alternativas ou gratuitas: A possibilidade de adoc¢édo de ferramentas
alternativas foi considerada. Contudo, essa opgcao nao se mostra a mais vantajosa, tendo em vista
possiveis limitagcdes de compatibilidade com arquivos e sistemas ja utilizados, necessidade de
adaptacdo operacional, eventual perda de funcionalidades essenciais, custos indiretos com
treinamento e risco de descontinuidade dos fluxos de trabalho.

3) Manutencao da situagdo atual sem renovagao/aquisi¢cao das licengas: Essa alternativa
mostra-se invidvel, umavez que a auséncia de licenciamento valido comprometeria o acesso regular
as ferramentas necessarias ao desempenho das atividades administrativas e institucionais, podendo
ocasionar interrupgdes, prejuizos operacionais e riscos a integridade e disponibilidade das
informacdes.

Diante das analises realizadas, conclui-se que a alternativa mais vantajosa é a (op¢ao 1) aquisi¢cao
de licencas do pacote de softwares Microsoft Office, por atender de forma plena as necessidades
operacionais desta Pasta, alinhando-se aos principios da eficiéncia, economicidade, continuidade
do servico publico e seguranga da informacao.

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO / CONDIGOES DA CONTRATACAO / OBRIGAGCOES DAS
PARTES

6.1. REQUISITOS E CONDIGOES DA CONTRATAGAO:

6.1.1. O presente processo deve estar aderente a Lei Federal n® 14.133/2021, ao Decreto Municipal
n®2.460/2023 e n® 2.461/23, bem como demais legislacdes especificas aplicaveis.

6.1.2. Nao é admitida a subcontratacao do objeto.

6.1.3. Aempresavencedora obriga-se a disponibilizar as licengas/assinaturas objeto deste Termo de
Referéncia em conformidade com as especificagdes técnicas exigidas.

6.1.4. A modalidade adotada sera a Dispensa de Licitacao Eletrobnica em razado do valor, que se
destina a garantir por meio de disputa justa entre os interessados a contratagdo mais econdmica,
segura e eficiente, em conformidade com o Art. 75, inciso Il, da Lei Federal 14.133/21.
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6.1.5. A Empresa devera apresentar integralmente todos os documentos relativos a habilitacao
juridica, qualificacdo econémico-financeira, qualificacao técnica, regularidade fiscal e trabalhistas
exigidas no Termo de Referéncia e seus anexos.

6.1.6. A Administragao Publica designara servidor publico para o acompanhamento da execugao do
servigo pretendido, no qual competira verificar a conformidade dos servigos com as especificagoes
contidas no Termo de Referéncia.

6.2. OBRIGAGCOES DAS PARTES
6.2.1. CABERA A ADMINISTRACAO PUBLICA:

6.2.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela empresa prestadora dos
servigos, de acordo com as cldusulas deste Termo e dos termos de sua proposta.

6.2.1.2. Proporcionar as condigoes indispensaveis a boa execugdo quanto ao presente objeto,
prestando todas a informacdes e esclarecimentos necessarios.

6.2.1.3. Verificar se a prestacao de servigos/entrega dos produtos ou disponibilizacéo e ativagcio das
licencas pela prestadora estda de acordo com as especificagbes constantes neste Termo de
Referéncia.

6.2.1.4. Comunicar oficialmente a empresa quaisquer falhas verificadas no cumprimento da
execucao/entrega dos servigos/produtos.

6.2.1.5. Assegurar os recursos orgamentarios e financeiros para custear os servigos e prover 0os
pagamentos dentro dos prazos convencionados.

6.2.1.6. Efetuar o pagamento correspondente a execugao dos servicos.

6.2.1.7. Zelar para que sejam cumpridas as obrigacdes assumidas por parte da empresa, bem como
sejam mantidas todas as condicdes de habilitacédo e qualificagcao exigidas.

6.2.1.8. Documentar e notificar a empresa fornecedora, por meio de comunicagdo impressa ou
eletrénica, a ocorréncia de eventuais imperfeicoes, falhas ou irregularidades no objeto, fixando prazo
para a sua corre¢ao ou regularizagao.

6.2.1.9. Liquidar o empenho e efetuar o pagamento a empresa fornecedora, dentro dos prazos
preestabelecidos neste Termo de Referéncia.

6.2.2. CABERA A EMPRESA:
6.2.2.1. Atender a todas as condi¢oes descritas no presente Termo de Referéncia.
6.2.2.2. Assumir a responsabilidade pelos encargos fiscais e comerciais resultantes da contratacéo.

6.2.2.3. Responsabilizar-se por qualquer prejuizo causado a Administracdo Publica, a seus
prepostos ou a terceiros, provocados por agao ou omissao da empresa fornecedora, em decorréncia
de falhas ou imperfeicdes na execugao do objeto.

6.2.2.4. Efetuar a entrega do servigco/produto em perfeitas condi¢des, conforme especificagoes,
prazo e local constantes neste TR.
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6.2.2.5. Manter, durante toda execucao deste instrumento, em compatibilidade com as obrigagcdes
assumidas, as mesmas condicdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas no documento
convocatdrio.

6.2.2.6. Ndo vincular pagamentos de sua responsabilidade aos compromissos decorrentes do
presente instrumento.

6.2.2.7. Indenizar quaisquer danos ou prejuizos causados a Administragao ou terceiros, por agao ou
omissao do objeto contratado.

6.2.2.8. Responsabilizar-se pelo cumprimento deste Termos e seus anexos.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

7.1. A execugao do objeto sera acompanhada por fiscal nomeado em ato préprio integrante do
quadro de pessoal da Secretaria de Planejamento e Gestao, que promovera o acompanhamento e a
fiscalizagcdo da sua execucgédo e o seu prazo, recebendo e certificando a nota fiscal/fatura/recibo do
servigo correspondente, ficando a contratada responsdvel por todo e qualquer dano causado ao
patrimdnio da Secretaria de Planejamento e Gestao;

7.2. O responsavel pela fiscalizagao devera observar na integra os procedimentos descritos nos §1°
e 2°do artigo 117 da Lei n°© 14.133/21;

7.3. A atuagao ou a eventual omissao da fiscalizagao durante a realizagao dos trabalhos nao podera
ser invocada para eximir a contratada da responsabilidade pela execucéo do objeto;

7.4. O relatério sera destinado ao registro de fatos e comunicagodes pertinentes a execugao do objeto,
concluséo e aprovagao, autorizacao para substituicdo de materiais e equipamentos, irregularidades
e providéncias a serem tomadas pela contratada e fiscalizacao;

7.5. A fiscalizagéo realizada por servidor designado ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Prestadora de servico, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade de seus agentes e
prepostos (Art. 120, da Lei n® 14.133/21). Ressaltando-se, ainda, que mesmo atestado os servigos
prestados, subsistira a responsabilidade da Contratada pela solidez, qualidade, seguranca,
regularidade, funcionalidade e disponibilidade.

8. CRITERIOS DE PAGAMENTO

8.1. CRITERIOS DE PAGAMENTO

8.1.1. A empresa fornecedora do bem devera apresentar a Nota Fiscal e fatura correspondente a
execucao dos produtos efetivamente entregues.

8.1.2. As Notas Fiscais deverao ser entregues no ato da entrega do objeto, apds conferéncia do
servidor designado para acompanhamento dos servicos/produtos executados/entregues pela
empresa fornecedora, conforme descricao contida na Nota de Empenho.

8.1.3. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de 30 dias Uteis, contados do Ateste da Nota
Fiscal ou Fatura, mediante depdsito bancario em conta corrente da empresa fornecedora, desde que
nao haja fator impeditivo provocado pelo fornecedor.
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8.1.4. O pagamento sera efetuado conforme Nota de Empenho, apds analise da conformidade dos
servigos/produtos prestados/entregues com o discriminado na respectiva Nota Fiscal. O “Atesto” na
Nota Fiscal é condigao indispensavel para o pagamento desta.

8.1.5. O CNPJ constante da Nota Fiscal devera ser o mesmo indicado na proposta, Nota de Empenho
e vinculado a conta corrente.

8.1.6. A Administracao Publica reserva-se o direito de nao efetuar o pagamento caso verifique que os
dados constantes da Nota Fiscal estdo em desacordo com os dados da empresa vencedora do
certame e, ainda, se for constatado que os produtos entregues nao correspondem as especificagoes
apresentadas neste Termo de Referéncia.

8.1.7. Fica a empresa ciente que, por ocasido do pagamento, sera verificada a situagao quanto a
regularidade fiscal exigida na habilitacédo, as quais deverdo ser mantidas durante toda a execugéo
deste instrumento.

8.1.8. Havendo erro na apresentacédo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes, ou, ainda,
circunstancia que impecga a liquidagao da despesa, como, por exemplo, obrigacao financeira
pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o pagamento ficara sobrestado até
que a empresa fornecedora providencie as medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para
pagamento iniciar-se-a apds a comprovacgao da regularizagcao da situacao, nao acarretando qualquer
onus para a Administragao Publica.

9. DO CRITERIO DE JULGAMENTO DA PROPOSTA MAIS VANTAJOSA E DA SELEGAO DO
FORNECEDOR

9.1. FORMA DE SELEGAO E CRITERIO DE JULGAMENTO DA PROPOSTA:

8.1.1. O fornecedor ser4 selecionado por meio da realizag&o de procedimento de CONTRATACAO
DIRETA, por dispensa de licitagao (Art. 75, Il, da Lei n® 14.133/2021), sob a forma ELETRONICA,
com adocao do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

9.2. HABILITACAO JURIDICA
9.2.1. Registro Comercial ou Ato constitutivo, estatuto ou contrato social.
9.3. HABILITACAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA:

9.3.1. Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica (CNPJ);

9.3.2. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal, Estadual e Municipal, conforme o paragrafo
unico, do artigo 57 do Decreto n° 2.460, de 15 de dezembro de 2023;

9.3.3. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS),
demonstrando situagao regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei;

9.3.4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacéao de certidao negativa;

9.3.5. Certiddo negativa emitida pela Controladoria-Geral da Unido (CGU) e pelo Tribunal de Contas
da Unido (TCU).
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9.4. HABILITACAO ECONOMICA-FINANCEIRA

9.4.1. Certidao negativa de Faléncia, Recuperacao Judicial ou Extrajudicial;

9.4.2. Balango patrimonial, demonstragcao de resultado de exercicio e demais demonstragées
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais.

9.5. QUALIFICAGAO TECNICA

9.5.1. Atestado(s), certidao(des), declaragao (6es) de capacidade técnica e de aptidao, fornecido(s)
por pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, em favor do licitante, que comprove o
fornecimento de maneira satisfatéria dos produtos, compativeis em caracteristicas com o objeto da
licitagao.

9.5.2. O equipamento devera ser disponibilizado e entregue em conformidade com o indicado no
contratado emitido pela Superintendéncia de Administragcdo, Finangcas e Planejamento, nas
gquantidades solicitadas e de acordo com as especificacdes exigidas no presente processo.

9.6. JUSTIFICATIVA DAS EXIGENCIAS DE HABILITAGAO

Os documentos de habilitagéo solicitados no Termo de Referéncia sao apropriados e suficientes
para a presente contratagdo. A definicdo dessas exigéncias considerou a natureza do objeto
contratual, referente a aquisicao de licencas do pacote de softwares Microsoft Office, de modo a
assegurar que a empresa contratada possua capacidade juridica, regularidade fiscal, qualificagao
econdmico-financeira e aptidao técnica compativeis com a execugado do objeto, sem impor
exigéncias excessivas ou desproporcionais.

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

_ NATUREZA DA DESPESA FONTE DE
ACAO (LOA) VALOR
SUBITEM RECURSOS
2500.04.122.2501.8408 3.3.90.40.06 250000009 R$ 20.191,75

11. DA UTILIZAGAO DO SISTEMA DE REGISTRO DE PREGOS

Nao se aplica.

12. DA POSSIBILIDADE JURIDICA DA CONTRATAGAO DIRETA

A contratacao pretendida enquadra-se na hipotese de dispensa de licitagdo, conforme dispde o Art.
75, inciso Il da Lei Federal n® 14.133/21, que define que é dispensavel a licitagdo em contratagcoes
que envolva valores inferiores a R$ 65.492,11 (sessenta e cinco mil e quatrocentos e noventa e dois
reais e onze centavos), no caso de outros servicos e compras.

13. DA ANALISE DOS RISCOS

O art. 18, inciso X da Lein. ©14.133/2021 dispde acerca da elaboragao da Analise de Riscos,
documento formalizado pela administracdo para orienta-la no decorrer do certame licitatério,
fixando diretrizes para minimizar ou eliminar os riscos que poderdo afetar o objetivo da licitacdo e da

execugao contratual. A partir da identificacao dos riscos e da respectiva probabilidade de ocorréncia
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e impacto, é possivel definir a resposta aos riscos, reduzir ou evitar, e estabelecer estratégias para
cada situacéo.

Entende-se por acdo preventiva agdes a serem tomadas com base no desenho do mapa de
riscos, de forma a prevenir a sua ocorréncia. Agoes de contingéncia, por sua vez, configuram-se
como medidas aplicadas quando os danos comecarem a ocorrer com a materializacao dos riscos
previstos.

. RISCO 1 - SELECIONAR FORNECEDOR INADEQUADO PARA A EXECUGAO DO OBJETO

Probabilidade: (X) Baixa () Média () Alto

Impacto: () Baixa (X) Média () Alto

Dano: Contratacao de empresa sem capacidade técnica ou operacional para fornecimento das
licencas do pacote de softwares Microsoft Office, comprometendo a execugdo contratual e o
atendimento das necessidades institucionais.

Acao Preventiva: Contemplar no Termo de Referéncia a exigéncia de qualificacao
técnica, regularidade juridica, fiscal e econdmico-financeira, bem como documentos
que comprovem a aptiddo da empresa para o fornecimento do objeto.

Responsavel: Superintendéncia de Administracao, Finangas e Planejamento.

Acao de Contingéncia: Verificar, durante a fase de habilitacao, se toda a documentacao
exigida foi devidamente apresentada, promovendo a inabilitacdo ou desclassificagcao
das empresas que ndo atenderem aos requisitos estabelecidos no Termo de Referéncia.

. RISCO 2 - CLAUSULAS DE PENALIDADES GENERICAS OU INSUFICIENTES

Probabilidade: () Baixa (X) Média () Alto

Impacto: () Baixa (X) Média () Alto

Dano: Aplicacdo de penalidades ineficazes, insuficientes ou inaplicaveis diante de eventual
descumprimento contratual relacionado ao fornecimento das licencas de software.

Acao Preventiva: Elaborar clausulas contratuais claras, especificas e proporcionais,
prevendo hipéteses de inadimplemento, sangcdoes administrativas e procedimentos para
aplicacao das penalidades, conforme a Lei n® 14.133/2021.

Responsavel: Superintendéncia de Administragao, Finangas e Planejamento.

Acao de Contingéncia: Adequar as clausulas em conformidade aos normativos.
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. RISCO 3 - QUANTITATIVO DE LICENGAS INSUFICIENTE OU INCOMPATIVEL COM A
DEMANDA

Probabilidade: () Baixa (X) Média () Alto

Impacto: () Baixa () Média (X) Alto

Dano: Quantidade insuficiente de licengcas do pacote Microsoft Office para atendimento das
demandas operacionais, administrativas e institucionais da Secretaria Municipal de Planejamento
e Gestdo, ocasionando limitacdo de acesso as ferramentas, prejuizo a produtividade,
descontinuidade de atividades e necessidade de nova contratagdo emergencial.

Acao Preventiva: Realizar levantamento prévio do numero de usudrios, setores
atendidos, consumo histérico e expansdo estimada da demanda, a fim de definir
guantitativo compativel no Termo de Referéncia.

Responsavel: Superintendéncia de Administracao, Financas e Planejamento.

Acao de Contingéncia: Priorizar a distribuicdo das licencas disponiveis as unidades
essenciais, remanejar acessos existentes quando possivel e adotar medidas
administrativas para recomposi¢cdo do quantitativo, observados os tramites legais
aplicaveis.

14. DAS DISPOSICOES FINAIS

14.1. DAS CONSIDERAGOES FINAIS

14.1.1. A empresa, quando da apresentacao de documentacgéo de habilitagdo devera informar qual
o endereco eletronico sera utilizado para trocas de correspondéncias, comunicados, empenhos e
demais atos pertinentes a fiel execug¢ao do objeto.

14.1.2. A Administracao Publica Municipal publicara o Ato de Contratagado em sitio eletronico oficial,
nos termos do art. 72, paragrafo unico da Lei 14.133/21.

14.1.3. O instrumento legal devera ser publicado no Portal Nacional de Contratag6es Publicas
(PNCP), atendendo ao prazo definido no art. 94, inc. Il da Lei de Licitagdes e Contratos.

14.1.4. Os casos omissos e as duvidas que surgirem quando da execucado dos servigos serao
resolvidos entre as partes por meio de procedimentos administrativos.

15. ASSINATURAS

(assinatura eletrbnica)
MARIA GIULIA ALEXANDRE DA COSTA
Gerente de Administragao e Financas
Responsavel pela elaboragao do documento
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(assinatura eletrbnica)
MARIANA DE MATOS MEDA PEREIRA
Superintendente de Administragcao, Financas e Planejamento
Responsavel pela elaboracao do documento.

(assinatura eletrbnica)
ANDRE FAGUNDES CHEGUHEM
Secretario Municipal de Planejamento e Gestéo.
Responsavel pela aprovagao do documento.

Declaro, como Ordenador de Despesas, para os fins do art. 16, inciso Il da LC n°. 101, de 4/5/2000,
gue a presente despesa tem adequagao orgcamentaria, financeira e esta compativel com o Plano
Plurianual 2026-2029, Lei Orgcamentaria Anual 2026 e a Lei de Diretrizes Orgamentdrias 2026.
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ANEXO |
MINUTA

ORDEM DE FORNECIMENTO N©° XXX/2026

Ordem de fornecimento: XXX/2026 a Nota de Empenho n® XXXX/2026
Processo: 0.0XXXXX/2026

Orgao demandante: Secretaria Municipal de Planejamento e Gestdo
CNPJ: 24.851.511/0019-04

Fornecedor: XXXXXXX

Enderego: XXXXXXXXX

Dados bancarios: Banco: XXX, Agéncia: n®. XXXX, Conta Corrente: n® XXXXXX-X.

Especificagao dos produtos a serem entregues:

ITEM ESPECIFICAGOES UND. QTD. VALOR

MEDIDA TOTAL

1 Aquisicdo de licengas do pacote de softwares
Microsoft Office, para atender as necessidades
operacionais, administrativas e institucionais da
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao.

UND XXXX XXXX

Valor Total da Ordem de Fornecimento: R$ XX. XXX, XX (XXXXXXXXXXXXXXXXXXX).

CONDICOES GERAIS

A Nota de Empenho foi emitida em XX de XXXXXX de 2026, portanto, cabe a empresa
XXXXXXXXXXX iniciar a execucao/entrega do produto, conforme estabelece o Termo
de Referéncia (Nup n® X. XXXXXX/XXXX), bem como, as descrigdes constantes na NE
n° XXXX.

As notas fiscais deverdo ser emitidas no CNPJ da Secretaria Municipal de
Planejamento e Gestéo - 24.851.511/0019-04.

O prazo de entrega é de 05 (cinco) dias, a partir do recebimento deste documento.

DA GESTAO DO CONTRATO
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Servidora: XXXXXXXXXXXXXX

Setor: XXXXXXXXXXXXKXKXKXXXXXXXXXX
Telefones: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
E-mail: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Endereco: XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXX

DA FISCALIZAGAO DO CONTRATO
Servidora: XXXXXXXXXXXXXX

Setor: XXXXXXXKXXXXKXXXXKXXXXKXXX
Telefones: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
E-mail: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Endereco: XXXXXXXXXXXXXXXXXXKXXXXXXX

Data pelo sistema.

(assinado eletronicamente)
ANDRE FAGUNDES CHEGUHEM
Secretario Municipal de Planejamento e Gestao.

CONTRATANTE
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