PREFEITURA DE
VILA VELHA

ANEXO Ill

TERMO DE REFERENCIA
(Servigos nao continuados)
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS

Processo Administrativo n® 122588

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1 Contratacao de servicos de Licenga do Pacote Microsoft Office Business Standard na
ultima versao disponibilizada pelo fabricante, nos termos da tabela abaixo, conforme

condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

. . VALOR VALOR
item ESPECIFICACAO QUANTIDADE )
UNITARIO | TOTAL
1 |Licenciamento de software do| 13 RS 888,00 RS 11.544,00

fabricante Microsoft 365
Business Standard. Garantia de|
12(doze) meses.

1.2 O servico objeto desta contratacao sao caracterizados como comuns. O objeto desta
contratagao, referente ao licenciamento do pacote Microsoft 365, enquadra-se como
servico comum de tecnologia da informacao, nos termos do art. 6°, inciso XIII, da Lei n°
14.133/2021, por possuir especificagdes padronizadas, amplamente disponiveis no
mercado e cujos padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos

pelo edital, ndo exigindo desenvolvimento sob medida nem analise técnica complexa.

1.3 O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses, contados a partir da
assinatura do termo contratual, podendo ser prorrogado, na forma do artigo 105 da Lei
n°® 14.133/2021.

1.4 A elaboracao de Estudo Técnico Preliminar (ETP) ndo sera necessaria, para o presente

caso de dispensa de licitagdo (art. 75, II, Lei n°® 14.133/21), conforme previamente
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aprovado pela autoridade competente. Esta autorizagdo encontra respaldo no capitulo II,
artigo 4°, do Decreto n°® 345/2023, da Prefeitura Municipal de Vila Velha e na Instrucao
Normativa SEGES n° 58, de 08 de agosto de 2022.

1.5 O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em

relagdo a vigéncia da contratacao.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

Justificativa para a contratacao

2.1 O Microsoft Office Standard oferece um conjunto de ferramentas amplamente
utilizadas no mercado, incluindo Word, Excel, PowerPoint e Outlook. Essas aplicagbes sao
indispensaveis para a execucdo de tarefas administrativas, elaboracdo de documentos,

planilhas, apresenta¢des e para a comunicagao corporativa por meio de e-mails.

2.2 Sua interface intuitiva, amplamente conhecida pelos usuarios, e a integracao entre
os aplicativos proporcionam maior produtividade, eficiéncia e qualidade na execucdo dos
servicos, em comparacdao a softwares alternativos que apresentam limitacdes de

compatibilidade e formatacao.

2.3 Dessa forma, justifica-se a aquisi¢cdo das licencas do Microsoft Office Standard
para a Secretaria Municipal de Financas (SEMFI), considerando que tais ferramentas sao
essenciais para a continuidade, manutencao e melhoria das atividades desenvolvidas nas
unidades, garantindo o bom andamento dos trabalhos e o cumprimento dos prazos legais

e operacional.

24 A padronizacdo do uso do Microsoft Office Standard assegura a compatibilidade

plena entre documentos, planilhas e apresentagdes, considerando que a maior parte dos
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arquivos corporativos e institucionais é produzida e compartilhada nesse formato.

2.5 Essa uniformidade facilita a colaboragdo entre as equipes internas e também com
parceiros externos, eliminando incompatibilidades de leitura, formatacéo e funcionalidade.
Além disso, reduz o tempo gasto com conversdes e ajustes de arquivos, contribuindo para

maior agilidade e precis@o no desenvolvimento das atividades.

2.6 Por tal motivo, se faz necessario o servicos de Licenca do Pacote Microsoft Office
Business Standarda para a consecucao e desenvolvimento pleno das atividades da
Secretarias Municipais de Financas, bem como para a manutencdo dos Principios inerentes

a Administracdo Publica.

2.7 A contratacdo pretendida_ndo esta prevista no Plano de Contratagées Anual do

Municipio de Vila Velha, devendo o PCA ser alterado/atualizado para assim estar alinhado
com o planejamento desta Administracdo. O Plano de Contratagdes Anual, esta disponivel

no link https://transparencia.vilavelha.es.gov.br/v2/#/listaPlanoAnual

Fundamentacdo Legal para Dispensa de Licitacao

2.8 A dispensa de licitacdo em razdo do valor esta prevista no art. 75, incisos I e II, da Lei
n° 14.133/2021, e permite a contratacao direta quando o valor estimado da contratagdo
for inferior a R$ 125.451,15 (cento e vinte e cinco mil, quatrocentos e cinquenta e um reais
e quinze centavos) para obras, servicos de engenharia ou manutencdo de veiculos
automotores, e R$ 62.725,59 (sessenta e dois mil, setecentos e vinte e cinco reais e
cinquenta e nove centavos) para outros servicos e compras. Essa hipotese visa assegurar
economicidade,, celeridade e eficiéncia nas aquisi¢cdes de pequeno valor, sem prejuizo a
observancia dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e

eficiéncia, previstos no art. 37 da Constituicdo Federal.
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3) DESCRICAO DO OBJETO, QUANTITATIVO E REQUISITOS DA CONTRATAGAO

3.1 A descricdo completa do item com seus respectivos quantitativos encontram-se

abaixo:
Item Descrigcao Quant.| Valor Valor da
unitario contratacao
01 Licenciamento de software do 13 |R$ 888,00] R$ 11.544,00

fabricante Microsoft 365 Business
Santandard. Garantia 12 meses

3.2 O valor da contratagdo serd no importe de R$ 11.544,00 (onze mil quinhentos e

quarenta e quatro reais).

3.3  Descricado geral: Licenciamento de Software Microsoft 365 Business Santandard -

12 meses.

3.4 Justificativa da Escolha do Microsoft Office 365

A escolha do Microsoft Office 365 se baseia em varias razbes que ressaltam sua
importancia para a organizagao:

. Amplitude de Funcionalidades: O Office 365 oferece uma gama completa de
aplicativos, incluindo Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote e Teams. Essas
ferramentas sdo essenciais para a criaggo de documentos, andlise de dados,
apresentacdes, comunicacao e colaboracao em equipe.

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

. Colaborag¢ao em Tempo Real: Possibilita a co-autoria em documentos, facilitando
o trabalho colaborativo. A integragdo com Microsoft Teams melhora a comunicacao,
permitindo reunides e interagdes eficientes.

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

. Atualizacoes e Suporte Continuo: Garante acesso as Ultimas atualizagdes de
software e suporte técnico continuo, minimizando riscos de obsolescéncia tecnoldgica.

. 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 colaboragdo

podem resultar em uma significativa redugdo de custos operacionais.

3.5. Licenciamento: Os softwares devem ser fornecidos com licengas originais,

conforme a modalidade de licenciamento definida pelo fabricante.

3.6. Documentacgao Técnica

. A entrega devera incluir documentagdo técnica completa e atualizada, como
manuais, guias de instalacdo, certificados de garantia e outros pertinentes.

. A documentacdo devera 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.

3.7. Idioma da Documentacao

. A documentagdo, softwares e licencas deverdo ser entregues em Portugués
(Brasil).
. Caso ndo esteja disponivel em portugués, podera ser fornecida em Inglés.

3.8. Tipo de Licenca
As licencas da solucao devem ser anual, garantindo ao CONTRATANTE o direito de uso

continuo, sem custo adicionais.

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

fornecidas.

3.10. Comprovacao de Licenciamento
O documento de licenciamento sera considerado como comprovacdo de propriedade

do produto, devendo ser registrado no site de licenciamento por volume da Microsoft.

Estimativa de quantidade a ser contratada

3.11 A estimativa da quantidade a ser contratada é justificada nos termos deste Termo

de Referéncia, conforme disposto na Lei Federal n°® 14.133/ 2021.

3.12 A quantidade da demanda a ser contratada sera de 13 licencas Microsoft Office.

3.13. A estimativa das quantidades a serem eventualmente contratadas considerou a
necessidade de garantir que a aquisicaio das licencas possam suprir alguns dos
computadores adquiridos, os quais possam ser configurados e estarem em perfeito

funcionamento.

Estimativa do valor da Contratacao

3.10 A Estimativa do Custo Total da Contratacdo ou Estimativa Preliminar de preco
consiste em etapa imprescindivel da fase preparatéria sendo expressamente prevista no
Artigo 18, §1°, VI da Lei 14.133/2021, o qual assevera que a:

“estimativa do valor da contratacdo, acompanhada dos pregos unitarios referenciais, das
memorias de calculo e dos documentos que Ihe ddo suporte, que poderdo constar de

anexo classificado, se a Administragdo optar por preservar o seu sigilo até a conclusdo da
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licitagdo”.

3.11 O valor total estimado para contratacdo é de R$ 11.544,00 (onze mil quinhentos e

quarenta e quatro reais) tendo como base o valor de menor de cotacao.

3.12 Os valores de referéncia foram construidos a partir de pesquisas em contratacoes
similares de outros entes publicos, pesquisa em sitios eletronicos e fornecedores no

ambito nacional.

4 . DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

4.1 A solugdo escolhida, por meio da aquisicdo das licencas do Microsoft Office
Standard, viabiliza diversas funcionalidades essenciais para a Secretaria Municipal de

Finangas (SEMFI), incluindo:

. Criacao e edi¢do de documentos, planilhas e apresentagdes institucionais;

. Ferramentas de trabalho colaborativo e integrado, como Teams;

. E-mail corporativo e gerenciamento de arquivos institucionais;

. Plataforma de armazenamento e processamento em nuvem (OneDrive);

. AplicacOes para gestao de projetos e tarefas;

. Ferramentas de andlise, tratamento e visualizacdo de dados;

. Suporte a sistemas operacionais para estacdes de trabalho e servidores e

gerenciadores de banco de dados.

4.2  Adicionalmente, a aquisicdo e manutencdo de um contrato de servicos com a
Microsoft possui importancia estratégica para a SEMFI, pois garante a instalacdo, suporte

continuo e atualizacdo permanente das solu¢des adotadas, incorporando as melhores
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praticas e inovagoes tecnoldgicas disponiveis.

4.3 Esse investimento assegura a continuidade dos processos automatizados de trabalho,
promovendo maior eficiéncia, confiabilidade e seguranca operacional, representando um

aporte de alto valor agregado para a Secretaria.

5 . REQUISITOS DA CONTRATAGAO

5.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizacao de procedimento por meio
de dispensa de licitacdao, na forma eletronica, com base no inciso Il, do art. 75 da Lei

14.133/2021, que culminara com a selecao da proposta de menor de preco do item.

5.2 As exigéncias de habilitacdo juridica, fiscal, social e trabalhista sdo as usuais:

Contratacao de empresa para o servico de Licenciamento do Microsoft Office Standard

365 - validade 12 meses.

5.3 Ressalta-se que todos os procedimentos relacionados a contratacao serao
realizados com transparéncia e observancia aos principios da legalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, conforme preconiza a legislacao vigente.

Das Obrigacoes do Contratante

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

b)  Disponibilizar as informacbes e os recursos técnicos necessarios para a instalacdo e
configuracao das licencas de software, incluindo acesso a equipamentos e ambiente
de rede, quando aplicavel.

¢)  Designar servidor(es) responsavel(is) pelo acompanhamento da execu¢do contratual,

incluindo recebimento, conferéncia, validagado das licencas e registros de controle.
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d)

9)

Notificar formalmente o fornecedor, sempre que identificar eventuais falhas,
inconsisténcias ou dificuldades técnicas relacionadas as licencas adquiridas, a fim de
que sejam providenciadas as corre¢des cabiveis.

Cumprir com as condi¢des de uso estabelecidas pelo fabricante Microsoft, utilizando
as licengas exclusivamente para as finalidades institucionais da Secretaria Municipal
de Finangas.

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

Aplicar a Contratada as sangdes regulamentares e pertinentes a aquisi¢ao.

Das Obrigacdes da Contratada

a)

b)

Q)

d)

O fornecedor devera fornecer licengas originais e oficiais da Microsoft, emitidas
diretamente pelo fabricante ou por distribuidor autorizado, vedada a utilizacdo de
cdpias, versdes de avaliacdo ou produtos sem garantia de autenticidade

As licencas deverdo estar aptas a receber atualizacoes automaticas, correcoes 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 instalagéo, certificados de garantia, termos
de uso e comprovante de aquisi¢do das licencas 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 instalacio e
configuragao, se necessario.

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

g) O fornecedor deverd manter responsabilidade integral pela idoneidade das
licencas fornecidas, respondendo civil, administrativa e criminalmente em caso de
fornecimento de software falsificado, irregular ou nao autorizado.

h)  Atender prontamente quaisquer exigéncias do CONTRATANTE, inerente ao objeto
desta contratacao.

i) Manter em conformidade sua regularidade fiscal perante aos governos Municipal,

Estadual e Federal;

J) Demais obrigacdes e responsabilidades previstas na Lei n® 14.133, de 2021.

Sustentabilidade

5.4  Considerando que se trata de aquisicdo de licencas de software, ndao foram
identificados impactos ambientais relevantes, tampouco requisitos especificos de

sustentabilidade aplicaveis ao objeto da contratagao.

Da subcontratacao e consoércios

5.5 Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

5.6 A participacao de consorcios ndo sera admitida. Tal permissibilidade poderia causar
dano a administracdo por frustar o proprio carater competitivo da disputa pelo menor

prego.

Garantia da contratacao

5.7 Nao havera exigéncia da garantia da contratacao dos artigos 96 e seguintes da Lei n°

14.133 de 2021.
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6 . MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicoes de Entrega:

6.1 O prazo para entrega das licencas é de até 30 dias apds o recebimento da Nota de

Empenho/Ordem de Servico;

6.2  As prorrogacdes para a entrega das licencas sé serdo aceitas na ocorréncia de fato

superveniente, devidamente comprovado, que as justifique.

6.3 As licencas deverao ser entregues eletronicamente, mediante envio de chaves de
ativacao, credenciais de acesso ou vinculagdo direta no portal oficial de licenciamento da

Microsoft, vinculadas ao dominio institucional do CONTRATANTE.

6.4 A CONTRATADA sera responsavel por atestar formalmente que as licengas foram
corretamente disponibilizadas e ativadas, mediante confirmacao emitida pela propria

plataforma da Microsoft.

6.5 No momento da disponibilizacdo, servidor designado pela CONTRATANTE verificara
se as licengas atendem as especificacdes do Termo de Referéncia, podendo rejeita-las, no

todo ou em parte, caso ndo estejam em conformidade.

6.6 Em caso de rejeicdo da licenca, o servidor designado lavrara um Termo de Recusa e
Devolugdo, no qual se consignardo as desconformidades com as especificagbes ou o
motivo da rejeicdo. A CONTRATADA, com o recebimento do termo, ficara cientificada da
obrigacdo de sanar as irregularidades apontadas, no prazo de até 10 (dez) dias Uteis e de

gue estara, conforme o caso, passivel das san¢des cabiveis.

6.7 Caso a substituicdo ndo ocorra em até 10 (dez) dias uteis, a CONTRATADA incorrera

em atraso na entrega e se sujeitara a aplicagdo das san¢des cabiveis.

6.8 Os custos da substituicao do grupo rejeitado correrdo por conta da CONTRATADA.
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6.9. A CONTRATANTE designara formalmente servidor(es) responsaveis pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do recebimento do objeto, competindo-lhes atestar a

entrega do objeto.

6.10. A entrega deverad ocorrer eletronicamente conforme disposto via e-mail com os

devidos suportes de instalagao.

6.11. 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.

Garantia, manutencdo e assisténcia técnica:

6.12 A aquisicdo de licencas oficiais do Microsoft Office Standard inclui suporte
técnico especializado da Microsoft, possibilitando a rapida resolucdo de eventuais

problemas e reduzindo o tempo de inatividade dos sistemas.

6.13 A licenca deve garantir o recebimento continuo de atualiza¢des, assegurando que
os softwares estejam sempre atualizados com os recursos mais recentes e com as
correcdes de seguranca necessarias para manter a estabilidade e a integridade dos

servicos prestados.

6.14  As descricbes 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 ndo impliquem em custos adicionais

para a CONTRATANTE e que melhorem a eficiéncia e a funcionalidade da solucgao;

6.15 O servico de atualizacdo das licencas sera prestado dentro do periodo contratado e
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consiste no fornecimento para a CONTRATANTE de todas as versodes, features, releases,
fixes e service packs, de forma a manter a solucdo permanentemente atualizada, bem
como no fornecimento de manuais e boletins técnicos com informagdes que assegurem a

plena utilizacdo dos produtos licenciados sem custo adicional para a CONTRATANTE.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

7.1 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas

consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

7.2 Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo

correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

7.3 As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem

eletronica para esse fim.

7.4 O o6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adogéo de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

7.5 A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do

contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, caput).

7.6 O fiscal técnico do contrato acompanharé a execucdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢bes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os

melhores resultados para a Administracao. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);
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7.6.1 O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato, com a descricdo do que for
necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de

2021, art. 117, §81°, e Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, II);

7.6.2 Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitird notificagdes para a correcdo da execucgao do contrato, determinando prazo para a

correcao. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, I1I);

7.6.3 O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a
situacdo que demandar decisao ou adocao de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, IV).

7.64 No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do

contrato. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, V).

76.5 O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovacdo tempestiva ou a

prorrogacgao contratual (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, VII).
7.6.6 O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas

adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a

sua competéncia. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, II).
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7.7 O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condi¢es de
habilitacdo da contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as
glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, I e II, do Decreto n°

11.246, de 2022).

7.7.1 Caso ocorram descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo
do contrato atuara tempestivamente na solu¢do do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 23, IV).

7.8 O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execuc¢do no historico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias,
das alteracdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da

finalidade da administragdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

7.8.1 O gestor do contrato acompanhara a manutencao das condicdes de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos

eventuais. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, III).

7.8.2 O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagao realizada
pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obriga¢des
assumidas pelo contratado, com men¢do ao seu desempenho na execuc¢do contratual,
baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades

aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagoes.
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(Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

7.83 O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido
pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo

setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, X).

7.9 O fiscal administrativo do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo
habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva

renovagao ou prorrogagao contratual. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

7.10 O gestor do contrato devera elaborara relatério final com informagdes sobre a
consecugao dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracdo. (Decreto n°

11.246, de 2022, art. 21, VI).

711 O gestor do contrato deverad enviar a documentacdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor

dimensionado pela fiscalizagcdo e gestdo nos termos do contrato.

8 . CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

8.1 A avaliacdo da execucdo do objeto utilizara seguira os seguintes parametros para

critérios de medicao de pagamento:

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

CONTRATADA;
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b) Qualidade dos servigos prestados;
C) Pontualidade na execugao dos servicos

8.2 Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das san¢des cabiveis, caso se constate que a Contratada:

(1 nao produzir os resultados acordados,

(2) deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou
(3) deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do

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

Do recebimento

8.3 Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, pelos
fiscais técnico e administrativo designados, mediante termo detalhado, quando verificado
o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo, especialmente quanto a
disponibilizagdo das licencas de uso dos produtos Microsoft contratados, a conformidade
com os quantitativos solicitados e a validade dos respectivos periodos de licenciamento.

(art. 140.1, da Lei n° 14.133)

8.3.1 O prazo da disposicdo acima sera contado do recebimento de comunicagdo de
cobranca oriunda do contratado com a comprovagao da prestacdo dos servigos a que se

referem a parcela a ser paga.

8.3.2 O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisorio do objeto do
contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de

carater técnico. (Art. 22, X, Decreto n® 11.246, de 2022).

8.3.3 O fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisério do objeto
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do contrato mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de

carater administrativo. (Art. 23, X, Decreto n° 11.246, de 2022)

8.3.4 O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizard o recebimento provisério

sob o ponto de vista técnico e administrativo.

8.4 Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o
fiscal técnico do contrato ira apurar o resultado das avaliagdes da execucao do objeto e,
se for o caso, a analise do desempenho e qualidade da prestacao dos servicos realizados
em consonancia com os indicadores previstos, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a

ser encaminhado ao gestor do contrato.

8.4.1 O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorrecdes resultantes da execugdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo
ndo atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que sejam sanadas todas as

eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

8.4.2 A fiscalizacdo nao efetuara o ateste da Ultima e/ou Unica medicado de servicos até
gue sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no

Recebimento Provisorio. (Art. 119 ¢/c art. 140 da Lei n°® 14133, de 2021)

8.43 O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusédo de

todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instru¢des exigiveis.

8.4.4 Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em

desacordo com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta,
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sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

8.5 Quando a fiscalizacdo for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado
devera conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucao do
contrato, em relacdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que
julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento

definitivo.

8.6  Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias Uteis,
contados do recebimento provisorios, por servidor ou comissdao designada pela
autoridade competente, apds a verificacdo do pleno funcionamento das licencas
Microsoft contratadas, em conformidade com as quantidades, prazos e condi¢des

pactuadas, mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

8.6.1 Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obriga¢des assumidas pelo
contratado, com menc¢ao ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes, conforme

regulamento (art. 21, VIII, Decreto n° 11.246, de 2022).

8.6.2 Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagdo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por

escrito, as respectivas correcdes;

8.6.3  Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servicos

prestados, com base nos relatérios e documentacdes apresentadas; e
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8.6.4 Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato

dimensionado pela fiscalizagéo.

8.6.5 Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagao e

gestao.

8.7 No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensao, qualidade
e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021,
comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execucao do objeto, para efeito de liquidagcdo e pagamento.

8.8 Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execu¢do do objeto ou no instrumento de

cobranca.
8.9 O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela

solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela
perfeita execucao do contrato.

Prazo para pagamento

8.10 Prazo de pagamento: O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias

contados do ateste dos servigos pelo Fiscal do contrato.

Forma de pagamento:

8.11 Conforme instrumento contratual.
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9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de selecao e critério de julgamento da proposta:

9.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
CONTRATACAO DIRETA, na forma do art. 75, incisos I e II, da Lei n°® 14.133/2021, sob a

forma eletronica, com adogao do critério de julgamento pelo menor preco global.

Exigéncias de Habilitacao:
Habilitacao Juridica:

9.2 Para fins de habilitacdo técnica, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

9.2.1 Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca

de lei, tenha validade para fins de identificagdo em todo o territério nacional;

9.2.2 Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a

cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

9.23 Microempreendedor Individual - MEL Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a verificagdo

da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

9.24 Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI
inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de
Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de

documento comprobatorio de seus administradores;
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9.2.5 Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagcdo de funcionamento no
Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade
federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera
considerada como sua sede, conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de

marco de 2020.

9.2.6 Sociedade simples: inscricio do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatoério de seus

administradores;

9.2.7 Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empreséria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de

Empresas Mercantis onde opera, com averbacdo no Registro onde tem sede a matriz

9.2.7 Sociedade cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social, com a ata da
assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no
Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o

art. 107 da Lei n° 5.764, de 16 de dezembro 1971.

9.2.7 Agricultor familiar: Declaracdo de Aptiddo ao Pronaf — DAP ou DAP-P valida, ou,
ainda, outros documentos definidos pela Secretaria Especial de Agricultura Familiar e do
Desenvolvimento Agrario, nos termos do art. 4°, §2° do Decreto n° 10.880, de 2 de

dezembro de 2021.

9.2.8 Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEl, que comprove a

qualificacdo como produtor rural pessoa fisica, nos termos da Instrucdo Normativa RFB n.
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971, de 13 de novembro de 2009 (arts. 17 a 19 e 165).

9.2.9 Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes

ou da consolidagao respectiva.

Habilitacao fiscal, social ou trabalhista:

9.3 Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de

Pessoas Fisicas, conforme o caso;

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

Fazenda Nacional.

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

9.6 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos
termos do Titulo VII-A da Consolidacao das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei

n° 5452, de 1° de maio de 1943;

9.7 Prova de inscricao no cadastro de contribuintes Estadual ou Municipal relativo ao
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domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com

0 objeto contratual;

9.8 Prova de regularidade com a Fazenda Estadual ou Municipal do domicilio ou sede

do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

9.9 Prova de Regularidade com a Fazenda Publica do Municipio de Vila Velha,

devidamente valida;

9.10 Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual ou Municipal
relacionados ao objeto contratual, deverd comprovar tal condicdo mediante a
apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra

equivalente, na forma da lei.

9.11 O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda
auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123,
de 2006, estard dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes

estadual e municipal.

Da qualificacao técnica

9.12 A FORNECEDORA devera comprovar experiéncia prévia na disponibilizacdo de
produto(s) similar(es) ao objeto deste Termo de Referéncia, mediante apresentacdo de, no
minimo, 01 (um) atestado de capacidade técnica, emitido por 6rgdo da Administracao
Publica ou entidade privada, em papel timbrado, devidamente assinado e carimbado pelo

responsavel da instituicdo contratante.
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9.13 A CONTRATADA devera apresentar declaragdo que comprove sua condicdo de
parceira Microsoft na qualidade de Licensing Solution Provider (LSP), apta a

operacionalizar e comercializar contratos por volume Microsoft.

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

governamentais, na modalidade.

10 . ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

10.1 O custo estimado total da contratacdo é de R$ 11.544,00 (onze mil quinhentos e quarenta e

quatro reais), conforme custos unitarios apostos na tabela acima.

10.2 Os valores de referéncia foram obtidos através de pesquisa mercadoldgica, tendo como base os

precos ofertados por empresas do ramo.

11. ADEQUAGAO ORCAMENTARIA

a) As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento Geral do Municipio.

b) A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacao:

e Gestdo/Unidade: 04.122.0026.2.121;
e Fonte de Recursos: 1.500
¢ Elemento de Despesa: 3.3.90.40.99;

e Plano Interno: 1013
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Q) A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds
aprovacao da Lei Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes,

mediante apostilamento.

12. DA ELABORAGAO DO TERMO DE REFERENCIA

12.1. Este Termo de Referéncia foi elaborado pela servidora Zizi Cleber Dias Pereira.

Vila Velha, 05 de novembro de 2025

Zizi Cleber Dias Pereira
GAOF

APROVO o contetdo do Termo de Referéncia elaborado pela servidora Zizi
Cleber Dias Pereira, Gerente Administrativa Orcamentaria e Financeira da

SEMFL

AUTORIZO a contratacao através de dispensa de Licitacdo, com fulcro no art.

75,11, da Lei 14.133/2021

RATIFICO a condicdo de comuns dos bens/servicos a serem adquiridos

através do presente processo.

DECLARO o cumprimento dos incisos I e II do art. 16 da Lei de
Responsabilidade Fiscal, e que a despesa encontra-se adequada a Lei Anual e
compativel com a Lei de Diretrizes Orcamentarias e ainda com o Plano

Plurianual.
Vila Velha, 03 de hovembro de 2025

ADINALVA MARIA DA SILVA PRATES

Secretaria de Financas
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