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PREFEITURA DE Processo n°. 99481/2026
VILA VELHA

DOCUMENTO DE FORMALIZAGAO DA DEMANDA

Orgao: Secretaria Municipal de Planejamento - SEMPLA

Setor requisitante (Unidade/Setor/Departamento): Gabinete do Secretario -
SEMPLA

Responsavel pela Demanda: Raquel Valente Ribeiro | Matricula: 10009634
Muniz

E-mail: raquel.ribeiro@vilavelha.es.gov.br

1. Objeto:

Contratacdo de empresa para fornecimento de licenca MS Office 365 Business
Standard, para atender as necessidades da Secretaria Municipal Planejamento -
SEMPLA, do municipio de Vila Velha - ES

2. Justificativa da necessidade da contratacgao:
A presente contratacdo justifica-se pela necessidade de disponibilizacdo de

ferramentas de elaboracao, edi¢do, colaboragao, organizagado e compartilhamento de
documentos, planilhas, apresentacdes e demais arquivos utilizados rotineiramente no
desenvolvimento das atividades desta Secretaria.

A utilizacado do pacote Microsoft Office 365 mostra-se necessaria para assegurar a
manutencdo de um ambiente de trabalho padronizado, considerando a ampla
utilizacado dos formatos de arquivos compativeis com as ferramentas Microsoft Office
no ambito da Administragcao Publica, bem como a necessidade de garantir adequada
interoperabilidade e compartilhamento de documentos entre os diversos setores,
6rgaos da Administracao Municipal e parceiros externos participantes das atividades
da Prefeitura Municipal de Vila Velha.

Dessa forma, considerando as demandas atuais da Secretaria, faz-se necessaria a
adocao de solucao de software que atenda de forma adequada as necessidades dos
usuarios, observando-se, no decorrer da instrugao processual, 0s requisitos técnicos,
a vantajosidade, a disponibilidade orgcamentaria e os demais aspectos necessarios a
contratacao.

Considerando essa possibilidade, sera verificada a viabilidade de contratagao pelo
periodo maximo de 3 (trés) anos, observadas as condi¢des legais, orgamentarias e
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administrativas aplicaveis, bem como a demonstragdo da vantajosidade para a
Administragao.

3. Quantitativo de material / servi¢o a ser contratado:
A aquisicao de 01 licenca anual MS Office 365 Business Standard.

4. Observacgoées gerais:

A aquisicao pretendida esta prevista no Plano de Contratagdes Anual do Municipio de
Vila Velha estando assim alinhada com o planejamento desta Administracéao.

@] Plano de Contratacoes Anual, esta disponivel no link
https://transparencia.vilavelha.es.gov.br/v2/#/listaPlanoAnual.

O processo licitatério devera ser aprovado pelo Ordenador de Despesas.

4.1. Prazo de Entrega/ Execucao:

As licencas serao recebidas provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobrancga equivalente, pelo fiscal ou
comissao designada, consignando em relatério informagdes sobre a simples
conferéncia da conformidade do que foi contratado, em especial do quantitativo,
versao e demais informagdes constantes na nota fiscal.

As licengcas poderdo ser rejeitadas, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisério, quando em desacordo com as especificagdes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo maximo de 15
(quinze) dias, a contar da notificacdo por escrito da CONTRATADA, as suas custas,
sem prejuizo da aplicacao das penalidades.

Caso hajairregularidades que impecam o recebimento provisoério, o fiscal, conforme o
caso, devera solicitar a CONTRATADA, por escrito, as respectivas corregcdes.

Apds o recebimento provisoério, o fiscal devera manifestar-se sobre o cumprimento das
exigéncias de carater técnico da conformidade das licencas recebidas com as
exigéncias contratuais, visando subsidiar o gestor do contrato no recebimento
definitivo, no prazo de 10 (dez) dias.

O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da
manifestacdo do fiscal, apds a verificagao da especificagcdo e tipo da licenga enviada,
bem como consequente aceitagcdo mediante termo detalhado.

4.2. Local e horario da Entrega/Execucao:

As licencas deverdo ser entregues por meio digital, a ser encaminhado para o(s) e-
mail(s) descritos na autorizacao de fornecimento emitida pela Administragdo, na
forma do Art. 95 da Lei 14.133, de 2021.

4.3. Unidade e servidor responsavel para esclarecimentos:
Geréncia Planejamento Estratégico — Raquel Valente Ribeiro Muniz
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4.4. Prazo para pagamento:

O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias apds a apresentagao da Nota Fiscal/
pelo CONTRATADO, devidamente atestada pela fiscalizacdo da SEMPLA. O
pagamento sera efetivado em conformidade com as normativas da Prefeitura
Municipal de VilaVelha, e ainda, em obediéncia a ordem cronolégica nos pagamentos,
conforme disposto no art. 141 da Lei Federal n® 14.133/2021.

Vila Velha - ES, 15 de setembro de 2026.

Raquel Valente Ribeiro Muniz
Coordenadora de Orgamento Participativo
Secretaria Municipal de Planejamento — SEMPLA
Matricula: 10009634

Em conformidade com a legislagdo que rege o tema, encaminhe-se a autoridade
competente para analise de conveniéncia e oportunidade para a contratagao e demais
providéncias cabiveis.
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