SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
Processo 92437/2025

TERMO DE REFERENCIA

PREFEITURA DE
VILA VELHA

AQUISICAO DE LICENCA DO PACOTE MICROSOFT OFFICE

1. DO OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a Aquisicdo de Licenca do
Pacote Microsoft Office Business Standard na ultima versdo disponibilizada pelo
fabricante, conforme detalhamento abaixo:

Item Descricéo Quant.
1 [Licenciamento de software do fabricante Microsoft 365 11
Business Standard. Garantia de 12(doze) meses.

1.2. A contratacdo do fornecedor sera realizada mediante procedimento de
Dispensa de Licitagcdo, com fundamento no inciso Il do artigo 75 da Lei n°
14.133/2021.

1.3. O servico objeto desta contratacéo é classificado como comum, conforme a
justificativa detalhada no Estudo Técnico Preliminar (ETP), atendendo as
necessidades da Secretaria Municipal de Financas (SEMFI) e as exigéncias legais
aplicaveis.

1.4. O prazo de vigéncia da contratacao sera de 12 (doze) meses, contados a partir
da assinatura do Termo Contratual, conforme dispde o artigo 105 da Lei n°
14.133/2021.

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1. A necessidade de aquisi¢ao das licencas decorre da compra de novos desktops,
cujos equipamentos ndo possuem o Microsoft Office instalado, garantindo que todos
0S usuarios tenham acesso as ferramentas necessérias para desempenhar suas
atividades de forma eficiente e colaborativa.
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PREFEITURAZE A escolha pelo Microsoft Office como objeto desta contratacdo fundamenta-se
VILA VELHa@ fato de ser um conjunto de aplicativos amplamente conhecido e utilizado no
ambiente da Secretaria Municipal de Financas (SEMFI), assegurando

compatibilidade e padronizacdo nas atividades diarias.

2.3. A utilizacdo do Microsoft 365 Business Standard é essencial para garantir a
produtividade e a colaboracdo eficaz entre as equipes, especialmente em um
ambiente de trabalho que exige agilidade, integracdo e compartilhamento seguro de
informacoes.

3. ESPECIFICACOES DA CONTRATAGCAO

3.1. CARACTERISTICAS GERAIS

3.2. Justificativa da Escolha do Microsoft Office 365
A escolha do Microsoft Office 365 se baseia em varias razdes que ressaltam sua
importancia para a organizagao:

e Amplitude de Funcionalidades: O Office 365 oferece uma gama completa de
aplicativos, incluindo Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote e Teams.
Essas ferramentas sao essenciais para a criacdo de documentos, analise de
dados, apresentacdes, comunicacgao e colaboracdo em equipe.

e Acessibilidade e Flexibilidade: Permite o acesso a documentos e aplicativos
de qualquer dispositivo (desktop, laptop ou dispositivos moveis), fundamental
para cenarios de trabalho hibrido, garantindo produtividade continua
independentemente da localiza¢@o do usuario.

e Colaboracdo em Tempo Real: Possibilita a co-autoria em documentos,
facilitando o trabalho colaborativo. A integragcdo com Microsoft Teams melhora
a comunicacao, permitindo reunides e interacdes eficientes.

e Seguranca e Conformidade: Disponibiliza recursos robustos de seguranca,
incluindo protecéo contra ameacas, criptografia e conformidade com normas e
regulamentos, assegurando integridade e confidencialidade dos dados
corporativos.

e AtualizacOes e Suporte Continuo: Garante acesso as Ultimas atualizacGes de
software e suporte técnico continuo, minimizando riscos de obsolescéncia
tecnologica.

e Custo-Beneficio: Embora a aquisicdo de licencas do Office 365 implique em
um investimento inicial, a longo prazo, os beneficios em termos de eficiéncia e
colaboracdo podem resultar em uma significativa reducdo de custos
operacionais.
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VILA VELBA. Licenciamento: Os softwares devem ser fornecidos com licencas originais,

conforme a modalidade de licenciamento definida pelo fabricante.

3.4. Documentacdo Técnica
e Aentrega deveraincluir documentacao técnica completa e atualizada, como
manuais, guias de instalacédo, certificados de garantia e outros pertinentes.
e A documentacdo deverd ser fornecida em sua forma original, podendo ser
impressa, em midia Optica oficial do fabricante ou, preferencialmente,
disponibilizada por meio do site oficial do fabricante.

3.5. Idioma da Documentacao
e A documentacgao, softwares e licencas deverdo ser entregues em Portugués
(Brasil).
e Caso nao esteja disponivel em portugués, podera ser fornecida em Inglés.

3.6. Tipo de Licenca
As licencas da solucdo devem ser anual, garantindo ao CONTRATANTE o direito de
uso continuo, sem custo adicionais.

3.7. Gerenciamento de Licencas

Deve ser informado e disponibilizado local de acesso (website) e/ou ferramenta do
fabricante para gerenciamento, controle e acesso as licencas e chaves de software
fornecidas.

3.8. Comprovacéao de Licenciamento

O documento de licenciamento serd considerado como comprovacao de
propriedade do produto, devendo ser registrado no site de licenciamento por
volume da Microsoft.

4. GARANTIA E SERVICOS

4.1. As descri¢cdes apresentadas na especificacdo do objeto correspondem as
caracteristicas minimas desejadas. Nada impede o fornecimento de produtos com
caracteristicas superiores as especificadas, desde que sejam totalmente funcionais e
compativeis com a solugdo existente na Secretaria Municipal de Financas. Produtos

com especificacdes superiores serdo aceitos desde que nao impliquem em custos
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VILA VELHdicionais para a CONTRATANTE e que melhorem a eficiéncia e a funcionalidade da

solugéo;

4.2. O servico de atualizacdo das licencas sera prestado dentro do periodo
contratado e consiste no fornecimento para a CONTRATANTE de todas as versoes,
features, releases, fixes e service packs, de forma a manter a solugéo
permanentemente atualizada, bem como no fornecimento de manuais e boletins
técnicos com informacdes que assegurem a plena utilizacao dos produtos licenciados
sem custo adicional para a CONTRATANTE.

5. DAS CONDICOES DE ENTREGA E RECEBIMENTO DO OBJETO

5.1. O prazo para entrega das licencas é de até 30 dias uteis apds o recebimento da

Nota de Empenho/Ordem de Servico;

5.2. As prorrogacdes para a entrega das licencas s6 seréo aceitas na ocorréncia de

fato superveniente, devidamente comprovado, que as justifique.

5.3. As licencas deveréo ser entregues eletronicamente, mediante envio de chaves
de ativacdo, credenciais de acesso ou vinculacdo direta no portal oficial de

licenciamento da Microsoft, vinculadas ao dominio institucional do CONTRATANTE.

5.4. A CONTRATADA sera responsavel por atestar formalmente que as licencas
foram corretamente disponibilizadas e ativadas, mediante confirmacdo emitida pela
propria plataforma da Microsoft.

5.5. No momento da disponibilizagédo, servidor designado pela CONTRATANTE
verificara se as licencas atendem as especificacées do Termo de Referéncia, podendo

rejeita-las, no todo ou em parte, caso nao estejam em conformidade.

5.6. Em caso de rejeicdo da licenca, o servidor designado lavrard um Termo de Recusa e
Devolucgéo, no qual se consignardo as desconformidades com as especificacées ou 0 motivo
da rejeicdo. A CONTRATADA, com o recebimento do termo, ficara cientificada da obrigacao
de sanar as irregularidades apontadas, no prazo de até 10 (dez) dias Uteis e de que estara,

conforme o caso, passivel das sancfes cabiveis.
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5.7. Caso a substituicdo ndo ocorra em até 10 (dez) dias uteis, a CONTRATADA incorrera

em atraso na entrega e se sujeitara a aplicacdo das sanc¢fes cabiveis.
5.8. Os custos da substituicdo do grupo rejeitado correrdo por conta da CONTRATADA.

5.9. A CONTRATANTE designara formalmente servidor(es) responsaveis pelo
acompanhamento e fiscalizagdo do recebimento do objeto, competindo-lhes atestar a entrega

do objeto.

5.10. A entrega deverd ocorrer eletronicamente conforme disposto via e-mail com os devidos

suportes de instalagéo.

5.11. O prazo de validade/garantia minimo do software é de 12 meses (doze) meses. A partir

da data da entrega para as licencas do software Microsoft Office 365 Business.

6. DA QUALIFICACAO TECNICA

6.1. A FORNECEDORA devera comprovar experiéncia prévia na disponibilizacéo de
produto(s) similar(es) ao objeto deste Termo de Referéncia, mediante apresentacao
de, no minimo, 01 (um) atestado de capacidade técnica, emitido por 6rgdo da
Administracdo Publica ou entidade privada, em papel timbrado, devidamente assinado
e carimbado pelo responsavel da instituicdo contratante.

6.2. A CONTRATADA devera apresentar declaracdo que comprove sua condicao
de parceira Microsoft na qualidade de Licensing Solution Provider (LSP), apta a

operacionalizar e comercializar contratos por volume Microsoft.

6.3. A CONTRATADA devera apresentar certificacdo Microsoft valida, que
comprove sua competéncia na comercializacdo de produtos por volume para

instituicbes governamentais, na modalidade.
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7. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGCAO

7.1. O valor estimado total da contratacéo é de R$ 9.805,40 (Nove mil, oitocentos e cinco reais

e quarenta centavos), conforme tabela abaixo:

Cotagéo por Empresa Estatistica (Valor Unit. em R$)
(Valor Unit. Em R$)
It D . t Unidade Média Mediana Menor Desvio
0 escricdo | Quant. | \1ogida 3 A) (B) |Preco(c) | Padrio
1. 2. ' (D)
SOLO
BUYSOFT | EBALMAQ NTWORK
Aquisicéo de
Licenga do
1 Pacote 11 Unidade 1980,00 1.167,00 1345,99 1166,58 891,40 | 566,04271
MICROSOFT
OFFICE
STANDARD

- Menor valor

Nota: Valores séo considerados inexeqiiveis (abaixo de valor) ou excessivamente elevados (acima do valor) com base na
metodologia de célculo. Metodologia estabelecida pelo Ministério do Planejamento na Instrugdo Normativa IN N° 05/2014 - STLI-
MPOG, alterada pela IN N° 03/2017 — STLI-MPOG e Acoérddo N° 1445/2015 — Plenario.

8. DAS OBRIGACOES CONTRATUAIS
8.1. Das Obrigac6es do Contratante

a) Efetuar o pagamento ao fornecedor conforme os valores, prazos e condi¢des
estabelecidos no Termo Contratual.

b) Disponibilizar as informacfes e 0s recursos técnicos necessarios para a
instalacdo e configuragdo das licengas de software, incluindo acesso a
equipamentos e ambiente de rede, quando aplicavel.

c) Designar servidor(es) responsavel(is) pelo acompanhamento da execucéo
contratual, incluindo recebimento, conferéncia, validacdo das licencas e
registros de controle.

d) Notificar formalmente o fornecedor, sempre que identificar eventuais falhas,
inconsisténcias ou dificuldades técnicas relacionadas as licengas adquiridas, a

fim de que sejam providenciadas as correc¢des cabiveis.
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Cumprir com as condi¢cdes de uso estabelecidas pelo fabricante Microsoft,
utilizando as licengas exclusivamente para as finalidades institucionais da
Secretaria Municipal de Financgas.

Manter atualizado o inventario interno de licenciamento, em conformidade com
as normas de auditoria e controle interno da Administracédo Publica.

Aplicar a Contratada as san¢des regulamentares e pertinentes a aquisicao.

8.2. Das Obrigagdes da Contratada

a)

b)

d)

f)

O fornecedor devera fornecer licencas originais e oficiais da Microsoft,
emitidas diretamente pelo fabricante ou por distribuidor autorizado, vedada a
utilizacdo de copias, versbes de avaliagcdo ou produtos sem garantia de
autenticidade

As licencas deverdo estar aptas a receber atualizagbes automaticas,
correcdes de seguranca e suporte técnico oficial pelo periodo contratado,
conforme as politicas do fabricante.

O fornecedor devera disponibilizar toda a documentacao técnica e legal
necessaria, incluindo manuais, guias de instalacao, certificados de garantia,
termos de uso e comprovante de aquisi¢ao das licengas junto ao fabricante, em
lingua portuguesa (quando disponivel).

O fornecedor devera assegurar que as licencas fornecidas sejam compativeis
com os ambientes tecnoldgicos ja existentes na Secretaria Municipal de
Finangas, garantindo a correta integracao e funcionamento.

O fornecedor devera garantir que a entrega ocorra em conformidade com os
prazos estabelecidos no contrato, prestando suporte inicial para instalacéo
e configuracao, se necessario.

O fornecedor devera assegurar a conformidade com todas as normas de
seguranca da informacédo, propriedade intelectual e boas praticas do
fabricante, preservando a integridade e a confidencialidade dos dados da

Administracgéo.
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VIkA VELHAg) O fornecedor devera manter responsabilidade integral pela idoneidade das
licencas fornecidas, respondendo civil, administrativa e criminalmente em
caso de fornecimento de software falsificado, irregular ou n&o autorizado.
h) Atender prontamente quaisquer exigéncias do CONTRATANTE, inerente ao
objeto desta contratacédo.
i) Manter em conformidade sua regularidade fiscal perante aos governos Municipal,
Estadual e Federal;

j) Demais obrigagGes e responsabilidades previstas na Lei n° 14.133, de 2021.

10. CRITERIO DE MEDICAO E PAGAMENTO

10.1. A avaliacdo da execucdo do objeto utilizard seguira os seguintes parametros para

critérios de medicao de pagamento:

a) Atendimento integral das exigéncias do Termo de Referéncia e Proposta da
CONTRATADA;

b) Qualidade dos servicos prestados;
c) Pontualidade na execugéo dos servigcos

10.2. Seréa indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis, caso se constate que a CONTRATADA:

10.2.1. Nao produzir os resultados acordados;

10.2.2. Deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades

contratadas; ou

10.2.3. Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execug¢ao do servigo,

ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

10.3. A eventual reprovacéo do servico, em qualquer fase da sua realizagdo, ndo implicara

em alteracdo nos prazos, nem eximira o fornecedor das aplicacbes das sancdes pertinentes.
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10.4. Prazo de pagamento: O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias

contados do ateste dos servicos pelo Fiscal do contrato.

11. FORMA E CRITERIO DE SELECAO DO FORNECEDOR

11.1. A contratacdo seré realizada por escolha justificada para contratacao direta,
na modalidade de dispensa de licitac&o, nos termos do art. 72, VI, c/c art. 75, Il, da
Lei n® 14.133/2021.

11.2. O valor estimado da contratacdo encontra-se abaixo do limite previsto na Lei
n° 14.133/2021 para dispensa de licitacao, justificando a modalidade escolhida.

11.3. O julgamento da proposta sera realizado com base no critério de menor preco
por item, conforme definido no Estudo Técnico Preliminar e nas especificacdes do
Termo de Referéncia.

12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

12.1. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacao:

e U.G.: 212 - Secretaria Municipal de Financas

e Funcional Programética: 04.122.0026.2.121 — Manutencdo da Unidade -
SEMFI

e Elemento de despesa: 3.3.90.40.99 — Outros Servicos de TIC

e Fonte de Recursos: 1.500 — Recursos Do Tesouro

13. DA ELABORACAO DO TERMO DE REFERENCIA

13.1. Este Termo de Referéncia foi elaborado pela servidora Isabel Cristina Ferreira Leal

Vila Velha/ES, 25 de Agosto de 2025.

ISABEL CRISTINA FERREIRA LEAL
Assessoria Técnica

Av. Santa Leopoldina, 840 — Coqueiral de Itaparica, Vila Velha - ES, 29.102-915 |
www.vilavelha.es.gov.br
Secretaria Municipal de Financas — (27) 3149-7211

PAGINA 9/11 PARA VERIFICAR A AUTENTICIDADE DESTE DOCUMENTO, ACESSE O ENDEREGO: https://processos.vilavelha.es.gov.br/autenticidade/D267F3C62BFB43988A1422FA66505A67


http://www.vilavelha.es.gov.br/

PREFEITURA DE Processo 92437/2025
VILA VELHA

Aprovo o conteudo do presente Termo de Referéncia elaborado pela Servidora

Isabel Cristina Ferreira Leal, lotada na Secretaria Municipal de Financas.

DECLARO ainda o cumprimento dos incisos | e Il do art. 16 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, e que a despesa encontra-se adequada com a Lei
Orcamentaria Anual e compativel com a Lei de Diretrizes Orcamentarias e
compativel com a Lei de Diretrizes Orgcamentarias e ainda, com o Plano Plurianual,
estando o presente processo em condicdes de realizar a licitagdo nos termos Lei n°
14.133, de 2021.

Vila Velha ES, 25 de Agosto de 2025

NUBIO RAMOS CASTELLO
Secretéria Municipal de Financas - Em Exercicio
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