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TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 625/2026
DISPENSA ELETRONICA N° 625/2026

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
1.1. Objeto

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacio de empresa
para o fornecimento de 07 (sete) licencas do software Microsoft 365
Personal, pelo periodo de 12 (doze) meses, destinadas ao atendimento das
necessidades administrativas e legislativas da Camara Municipal de
Taruma/SP.

A contratagdo busca assegurar a continuidade da utiliza¢do das ferramentas
de produtividade da Microsoft, especialmente Word, Excel, PowerPoint e
demais funcionalidades integrantes do produto, necessarias a elaboragao,
edicdo, armazenamento e compartilhamento de documentos, planilhas,
apresentagdes € demais arquivos utilizados nas atividades institucionais.

O quantitativo corresponde a demanda formalizada na Requisicio de
Compra n° 380/2026, de 09 de outubro de 2026, que estabelece a aquisicao
de 07 (sete) licengas e identifica o produto sob o codigo 54.0121 — Licencas
do software Microsoft 365 Personal.

A contratagdo serd realizada mediante Contrataciao Direta — Dispensa
Eletronica, por meio da plataforma Licitar Digital, observadas as
disposicoes da Lei Federal n® 14.133/2021 e as condigdes estabelecidas neste
Termo de Referéncia e no respectivo Aviso de Contratagao Direta.

1.2. Item da contratacio

A contratacdo sera constituida por item unico, conforme especificado:
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Valor
Item|Descricao Unidade||Quantidade|estimado
total
Licencas do software Microsoft
365 Personal, com assinatura RS
01 |pelo periodo de 12 (doze) meses,[SERV |07
. . 4.318,58
conforme especificagdes deste
Termo de Referéncia

O valor estimado da contratacdo corresponde a R$ 4.318,58 (quatro mil
trezentos e dezoito reais e cinquenta e oito centavos), conforme apurado
na Pesquisa de Precos elaborada para o Processo Administrativo n°
625/2026.

O objeto devera ser contratado em sua integralidade, compreendendo as 07
(sete) licengas.

1.3. Especificacoes minimas do objeto

O fornecimento devera observar, no minimo, as seguintes caracteristicas:
a) Produto: Microsoft 365 Personal;

b) Quantidade: 07 (sete) licengas;

c) Periodo de assinatura: 12 (doze) meses;

d) disponibilizagao dos aplicativos integrantes do produto, especialmente
Microsoft Word, Microsoft Excel e Microsoft PowerPoint;

e) disponibilizacdo das atualizagdes, corregoes de seguranga e versoes
abrangidas pela modalidade contratada durante o periodo de vigéncia;

f) fornecimento dos codigos, vinculos ou demais procedimentos necessarios
a regular ativacdo das licencas;

g) as licengas deverdo permanecer regularmente ativadas e disponiveis
durante todo o periodo contratado;
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h) disponibilizacdo dos mecanismos de autenticacao e recuperacao de conta
previstos pelo fabricante e aplicaveis a solugao;

1) disponibilizagao de suporte ¢ documentagdo suficientes para ativagao,
instalagdo, gerenciamento e solucao de falhas relacionadas ao licenciamento;

j) comprovagdo do fornecimento mediante nota fiscal, comprovante de
subscricao/ativacio ou documento equivalente, permitindo identificar a
quantidade, a modalidade, o prazo e¢ as condi¢des do licenciamento
fornecido;

k) fornecimento de licencas legitimas e regularmente comercializadas, nao
sendo admitidas chaves, credenciais ou outros mecanismos irregulares de
ativacao.

Os documentos preparatorios estabelecem requisitos relacionados a
compatibilidade, ativacdo, atualizacdes, seguranga, suporte € comprovagao
do licenciamento.

1.4. Indicacao especifica do produto

O objeto pretendido pela Administracdo corresponde especificamente ao
Microsoft 365 Personal.

A indicagdo decorre da necessidade de padronizaciao e continuidade do
ambiente de produtividade ja utilizado pela Camara Municipal,
especialmente para elaboracao, edi¢do e utilizagdo de documentos, planilhas
e apresentacdes produzidos nas rotinas administrativas e legislativas,
buscando preservar a compatibilidade dos arquivos e a continuidade dos
procedimentos internos.

Dessa forma, conforme expressamente estabelecido na Requisi¢do de
Compra n° 380/2026, ndo sera aceita a substituicio do Microsoft 365
Personal por:

« produto de outra marca;
« suite de escritorio diversa;

« solucdo apresentada apenas como similar, equivalente ou compativel;
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« versdo perpétua do Microsoft Office; ou
« modalidade distinta do Microsoft 365 Personal.

A definicdo especifica consta da propria requisi¢do, segundo a qual a
necessidade administrativa deste processo corresponde ao Microsoft 365
Personal.

1.5. Natureza e prazo da contratacio

A contratacdo possui natureza de fornecimento de licencas/assinaturas de
software, compreendendo 07 (sete) licengas do Microsoft 365 Personal pelo
periodo de 12 (doze) meses.

Nao havera fornecimento parcial do quantitativo, devendo o fornecedor
vencedor disponibilizar integralmente as 07 (sete) licencas que compdem o
item.

1.6. Valor estimado e disponibilidade orcamentaria
O valor total estimado da contratacao ¢ de:

RS 4.318,58 (quatro mil trezentos e dezoito reais e cinquenta e oito
centavos).

A Pesquisa de Precos adotou como metodologia a mediana dos valores
coletados, chegando ao valor central de R$ 4.318,58.

A despesa encontra-se amparada pela Nota de Reserva de Dotacio n°
112/2026, emitida em 09/10/2026 e vinculada ao Processo Administrativo n°
625/2026, no valor de R$ 4.318,58, com a seguinte classificacao:

o Ficha: 18§;

o Fonte de Recurso: 01 — Tesouro;

o Aplicacio: 110 — Geral,

o Funcao: 01 — Legislativa;

o Subfuncio: 031 — Agdo Legislativa;

o Programa: 0030 — Processo Legislativo;
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« Projeto/Atividade: 2128 — Manutencao Secretaria da Camara;

« FElemento de Despesa: 39 — Outros Servigos de Terceiros — Pessoa
Juridica;

o Subelemento: 01 — Assinaturas de Periodicos e Anuidades.
1.7. Forma de contratacio e critério de julgamento

A selecdo do fornecedor sera realizada mediante Contratacao Direta —
Dispensa Eletronica, por meio da plataforma Licitar Digital, adotando-se
o modo de disputa aberto.

O critério de julgamento sera o de menor preco global do item,
considerando conjuntamente o fornecimento das 07 (sete) licengas. O ETP
estabelece que o julgamento devera considerar o preco total da solucao para
as sete licencas.

O procedimento observara as seguintes condigdes:

Condicao Definicao

Plataforma Licitar Digital

Forma de contratacao Dispensa Eletronica

Modo de disputa Aberto

Critério de julgamento Menor preco global do item
Inicio do recebimento das propostas 13/10/2026 as 17h00

Encerramento do recebimento das propostas|(22/10/2026 as 14h30

Inicio da sessao de lances 22/10/2026 as 14h30
Duragdo da disputa 01 (uma) hora
Intervalo minimo entre lances R$ 1,00 (um real)
Horario de referéncia Horario de Brasilia
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A proposta deverda contemplar a totalidade das 07 (sete) licencas,
observadas as especificagdes e demais condi¢oes estabelecidas neste Termo
de Referéncia.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO E DESCRICAO DA
NECESSIDADE

2.1. Necessidade da contratacio

A contratacdo decorre da necessidade de assegurar a continuidade das
atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal de Taruma/SP
que dependem da producdo, edicdo, revisdo, compartilhamento e
arquivamento de documentos digitais, planilhas, apresentacoes, relatorios,
oficios, memorandos, pareceres, atas ¢ demais conteidos institucionais.

A disponibilizacdo das licengas busca manter um ambiente de trabalho
padronizado, reduzindo incompatibilidades entre arquivos, dificuldades de
atualizacdo e descontinuidade das rotinas que dependem dessas ferramentas.

2.2. Origem e dimensionamento da demanda

A necessidade encontra-se formalizada na Requisicio de Compra n°
380/2026, que definiu o quantitativo de 07 (sete) licencas, correspondente a
necessidade atualmente identificada pela Administragao.

O quantitativo foi estabelecido para atendimento dos usudrios que
necessitam das ferramentas de produtividade no exercicio de suas
atribuicoes, permitindo a individualizagdao dos acessos e melhor organizagao
do ambiente tecnologico.

2.3. Justificativa da solucio escolhida

No levantamento de mercado foram consideradas alternativas como suites
gratuitas ou de codigo aberto, licengas perpétuas, subscricao Microsoft 365
e outras solucgdes de produtividade em nuvem.

O ETP concluiu pela adequagdo da solugdo Microsoft 365 em razdo da
padronizacio dos documentos, familiaridade dos usuarios com os
aplicativos Microsoft, compatibilidade com os arquivos utilizados nas
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rotinas administrativas e legislativas e continuidade do ambiente de
trabalho.

A especificagdo definitiva do Microsoft 365 Personal decorre da demanda
formalizada pela Administragdo, que justificou a escolha pela necessidade
de preservagdo da padronizagdo, compatibilidade dos arquivos e
continuidade dos procedimentos internos.

2.4. Resultados pretendidos
Com a contratacao, pretende-se:

« assegurar continuidade as rotinas administrativas e legislativas
dependentes das ferramentas Microsoft;

« manter a padroniza¢do dos documentos produzidos pela Camara;
« reduzir problemas de incompatibilidade entre arquivos;

« disponibilizar ferramentas atualizadas aos usuarios contemplados;
« melhorar a organizagdo e o controle das licencas utilizadas; e

o proporcionar maior eficiéncia na elaboragdo e tratamento dos
documentos institucionais.

Esses resultados estao alinhados aos beneficios identificados no Estudo
Técnico Preliminar para a solucdo pretendida.

2.5. Viabilidade da contratacao

O Estudo Técnico Preliminar concluiu pela viabilidade do prosseguimento
da contratacdo, reconhecendo que a disponibilizacdo das licengas de
produtividade ¢ solucdo tecnicamente adequada para atender as atividades
administrativas, legislativas e institucionais da Camara Municipal.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO E REQUISITOS
DA CONTRATACAO

3.1. Descricao da solucao
A solucdo consiste na disponibilizacdo das licencas especificadas neste

Termo de Referéncia, devidamente ativadas e aptas ao uso, de modo a
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assegurar aos usudrios contemplados acesso continuo as ferramentas
necessarias as rotinas administrativas e legislativas.

O fornecimento devera compreender os recursos inerentes a assinatura
contratada, inclusive atualizagdes e correcdes disponibilizadas durante sua
vigéncia, bem como os procedimentos necessarios a ativacdo € manutencao
regular do licenciamento.

3.2. Requisitos de ativacio e disponibilizaciao

A contratada devera fornecer todos os cddigos, vinculos e procedimentos
necessarios a ativacao regular do produto, sem dependéncia exclusiva de
conta pessoal do fornecedor.

Deverdo ser disponibilizadas orientagdes e documentagdo suficientes para
instalagdo, ativacdo e solucdo de falhas relacionadas ao licenciamento. A
Administracdo deverd, ainda, receber documento que permita comprovar a
subscri¢do fornecida, sua quantidade, modalidade e prazo.

3.3. Compatibilidade

A solugdo devera funcionar nos equipamentos € sistemas operacionais
utilizados pela Camara Municipal, observados os requisitos oficiais
estabelecidos pelo fabricante para utilizagao do produto.

Compete a Administragdo verificar previamente a adequagdo dos
equipamentos existentes aos requisitos técnicos necessarios a utilizacao da
solucdo, conforme providéncia indicada no ETP.

3.4. Contas, autenticacio e seguranca

As contas utilizadas deverdo permanecer sob controle dos respectivos
usuarios ¢ da Administragdo, quando tecnicamente aplicavel, adotando-se os
mecanismos de autenticagdo e recuperagao de acesso disponibilizados pelo
fabricante.

Deverd ser evitado o compartilhamento rotineiro de credenciais entre
servidores, preservando-se a individualizagdo dos acessos e a seguranca das
informacoes.
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Quando tecnicamente disponivel e compativel com a solugdo, devera ser
utilizada autenticacao multifator, conforme recomendacao constante do ETP.

3.5. Dados e arquivos institucionais

Na utilizacdo dos recursos de armazenamento e sincronizagao
disponibilizados pelo produto, a Administragdo deverd manter
procedimentos adequados de organiza¢do, armazenamento, exportacao e
copia de seguranca dos documentos institucionais.

O tratamento de dados pessoais realizado por meio da solucdo devera
observar as disposicoes aplicaveis da Lei Federal n° 13.709/2018 — Lei
Geral de Protecio de Dados Pessoais (LGPD).

3.6. Obrigacoes da contratada

Sem prejuizo das demais condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia,
cabera a contratada:

a) disponibilizar integralmente o objeto contratado nas condigdes
especificadas;

b) assegurar a regularidade e legitimidade das licencas fornecidas;
c) fornecer os meios necessarios a ativagao;

d) disponibilizar as informagdes e orientagdes necessarias para utilizagao
regular do licenciamento;

e) fornecer documentacdo comprobatoria da subscri¢ao e ativacao;

f) prestar o suporte inerente ao licenciamento fornecido para solugdo de
falhas relacionadas a ativacao, instalagdo e gerenciamento; €

g) observar as condi¢cdes de uso e licenciamento estabelecidas pelo
fabricante.

Essas exigéncias decorrem dos requisitos de ativagdo, suporte e
comprovagao estabelecidos no planejamento da contratagao.

3.7. Obrigacoes da Camara Municipal

Cabera a Camara Municipal:
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a) disponibilizar as informagdes necessarias a ativagao das licengas;
b) indicar os usuarios que utilizardo a solugao;
¢) manter controle sobre 0s acessos e respectivos vencimentos;

d) comunicar a contratada eventuais falhas relacionadas ao fornecimento ou
ativacao;

e) utilizar a solucdo em conformidade com as condi¢des aplicaveis ao
produto; e

f) acompanhar a vigéncia da assinatura, impedindo renovagdo ou cobranca
automatica sem o correspondente procedimento administrativo e
disponibilidade or¢amentaria.

O ETP prevé expressamente o controle dos usuarios, contas, vencimentos e
eventual renovacao das licencgas.

3.8. Renovacao
A contrata¢do ndo implicard renovagao automatica para periodo posterior.

Caso o produto disponibilize mecanismo de renovag¢dao automatica, este
deverd permanecer sob controle da Administracao e ndo podera resultar em
nova cobranga sem prévio procedimento administrativo e correspondente
cobertura orcamentaria.

3.9. Servicos nao abrangidos

Servicos especificos de migracao de dados, administracio de dominio,
hospedagem de correio eletronico institucional ou suporte especializado
que nao integre naturalmente o produto contratado ndo serdo
considerados incluidos no objeto.

Caso futuramente sejam necessarios, deverdo ser avaliados separadamente
pela Administragdo, conforme orientagao do Estudo Técnico Preliminar.

4. MODELO DE EXECUCAO, GESTAO E FISCALIZACAO DA
CONTRATACAO

4.1. Condic¢oes para execuciao
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A execucgao terd inicio apos a emissao da correspondente Nota de Empenho,
Autorizacio de Fornecimento ou instrumento equivalente, ocasiio em
que a contratada devera adotar as providéncias necessdrias para
disponibilizagdo e ativagdo das licengas.

O fornecimento sera realizado de forma eletronica, mediante
disponibilizag¢do dos elementos necessarios a ativagao e utilizagdo regular da
solucdo, acompanhados da respectiva documentagdo comprobatoria.

4.2. Local e forma de entrega

A entrega serd destinada a Camara Municipal de Taruma/SP, conforme
indicado na Requisi¢do de Compra n° 380/2026.

Por se tratar de licenciamento de software, a disponibiliza¢cdo podera ocorrer
por meio eletronico, mediante envio de codigos, links, vinculos de
assinatura, instru¢des de ativacdo ou outro mecanismo oficial aplicavel ao
produto.

A forma utilizada deverd permitir a Camara verificar a regularidade da
ativagdo e o periodo de vigéncia das licengas.

4.3. Prazo para disponibilizacao

A disponibilizacdo serd imediata, ou caso a administragdo necessario a
administra¢do podera especificar data posterior a contratacao.

4.4. Recebimento e verificacio do objeto

O recebimento estara condicionado a conferéncia do objeto fornecido,
especialmente quanto:

a) ao quantitativo contratado;

b) a modalidade do produto;

c) a regularidade da ativacao;

d) ao periodo de assinatura;

¢) a documentagdo comprobatoéria do licenciamento; e

f) a possibilidade de utilizagao regular das licengas disponibilizadas.
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A comprovagao devera ocorrer por nota fiscal ¢ documento de subscricao,
ativagdo ou equivalente que permita identificar, de forma suficiente, a
quantidade, modalidade e prazo do licenciamento.

Caso sejam identificadas inconsisténcias, falhas de ativagao ou divergéncias
em relacio ao objeto contratado, a contratada deverd promover a
regularizagdo sem Onus adicional para a Camara.

4.5. Acompanhamento e fiscalizacio

A execucao devera ser acompanhada e fiscalizada pelo servidor Eduardo
Henrique da Silva, cabendo-lhe verificar o cumprimento das condigdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia e nos demais documentos que
integram a contratagao.

O acompanhamento devera abranger, em especial, a efetiva disponibilizacao
das licengas, sua ativagdo, a documentagdo comprobatéria e o atendimento
das eventuais ocorréncias relacionadas ao fornecimento.

4.6. Registro de ocorréncias e correcao de irregularidades

As ocorréncias verificadas durante a execucdo deverdo ser registradas pela
fiscalizagdo, com solicitagdo a contratada para corre¢ao das irregularidades
identificadas.

Situagdes que ultrapassem a competéncia do fiscal deverdo ser
encaminhadas a autoridade competente para adocdo das providéncias
cabiveis.

4.7. Controle da vigéncia das licencas

A Administragdo devera manter controle sobre o periodo de utilizagdo das
licencas e seu respectivo vencimento, de forma a permitir planejamento
prévio para eventual necessidade futura de nova contratagao.

O término da assinatura ndo autoriza renovagao automatica nem geragao de
nova obrigacao financeira para a Camara.

4.8. Pagamento
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O pagamento deverd ocorrer de forma mensal, sendo o primeiro pagamento
em até 5 dias uteis apos o recebimento definitivo do objeto.

5. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR, HABILITACAO,
ADEQUACAO ORCAMENTARIA E DISPOSICOES FINAIS

5.1. Selecao do fornecedor

A selecao do fornecedor sera realizada por Dispensa Eletronica, mediante
disputa na plataforma Licitar Digital, observadas as condi¢des
procedimentais estabelecidas neste Termo de Referéncia e no respectivo
Aviso de Contratacao Direta.

Sera considerada vencedora a proposta que apresentar o menor prec¢o global
para o item, desde que atendidas integralmente as especificagdes do objeto
e as demais exigéncias da contratacao.

5.2. Analise e aceitabilidade da proposta

Encerrada a etapa de lances, a proposta provisoriamente classificada em
primeiro lugar devera ser analisada quanto a sua compatibilidade com o
objeto e com o valor estimado da contratacao.

A proposta devera:
a) contemplar integralmente o objeto;
b) apresentar pre¢o em moeda corrente nacional;

c¢) incluir todos os custos necessarios ao cumprimento da contratacio,
inclusive tributos, encargos e demais despesas incidentes;

d) estar em conformidade com as condigdes estabelecidas no Aviso de
Contratagdo Direta e neste Termo de Referéncia; e

¢) possibilitar a identificacao inequivoca do produto ofertado.

Nao sera aceita proposta que altere as caracteristicas essenciais do objeto
definido pela Administragao.

5.3. Verificacao do produto ofertado
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Quando necessario a confirmagdo da conformidade da proposta, a
Administracdo podera solicitar ao fornecedor provisoriamente vencedor
documentac¢io técnica, declaracio, ficha do produto, identificacio da
assinatura ofertada ou outro documento idoneo que permita verificar o
atendimento as especificacdes estabelecidas.

A andlise terd por finalidade assegurar que o produto efetivamente ofertado
corresponda ao objeto da contratagdo, sem admitir sua substituicdo por
solucdo diversa daquela formalizada na Requisicdo de Compra n°® 380/2026.

5.4. Habilitacao

Para fins de habilitagdo, o fornecedor provisoriamente vencedor devera
apresentar documentacdo basica e suficiente para comprovar sua
regularidade, mediante:

a) Cartiao do CNPJ, comprovando a inscri¢iao e situacio cadastral da
empresa;

b) Certidao de regularidade perante a Fazenda Federal, abrangendo os
tributos federais e a Divida Ativa da Uniao;

¢) Certiddo de regularidade perante a Fazenda Estadual, quando
aplicavel ao objeto;

d) Certidao de regularidade perante a Fazenda Municipal do domicilio
ou sede do fornecedor;

e) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

f) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, ou certidao
positiva com efeitos de negativa; e

g) declaracao de que nao emprega menor em situacio vedada pela
Constituicio Federal, quando nao for possivel a verificacdo ou
declaracao diretamente pela plataforma eletronica.

5.5. Valor maximo aceitavel
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O valor estimado da contratacdo ¢ de R$ 4.318,58 (quatro mil trezentos e

dezoito reais e cinquenta e oito centavos), apurado pela Pesquisa de Pregos
do Processo Administrativo n® 625/2026.

A proposta deverd ser submetida a andlise de compatibilidade com o valor
estimado e com os precos praticados no mercado, observando-se a
vantajosidade para a Administracao.

5.6. Adequacio or¢camentaria

As despesas decorrentes da contratacdo correrdo por conta da dotagao
indicada na Nota de Reserva de Dotacdo n° 112/2026, vinculada ao
Processo Administrativo n® 625/2026, com reserva no valor de RS 4.318,58.

A classificacdo or¢amentaria correspondente encontra-se registrada na
documentagdo contabil integrante do processo.

5.7. Formalizaciao da contratacio

Apos a conclusio da fase de selecdo e a adog¢do das providéncias
administrativas cabiveis, a contratagdo sera formalizada por instrumento
admitido pela legislagdo e adequado a natureza do objeto.

O documento de formalizacdo deverd guardar correspondéncia com as
condig¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia, especialmente quanto ao
objeto, quantitativo, periodo da assinatura, valor contratado e obrigagdes
assumidas.

5.8. Sanc¢o6es administrativas

O descumprimento das obrigagdes assumidas sujeitara o contratado as
consequéncias € sangdes administrativas previstas na Lei Federal n°
14.133/2021, assegurados o contraditério e a ampla defesa, conforme o
procedimento legal aplicavel.

As hipoteses, critérios e condigdes para aplicagdo das penalidades deverao
constar do Aviso de Contrata¢do Direta e/ou do instrumento que formalizar
a contratacgao.

5.9. Disposicoes finais

Taruma, 13 de outubro de 2026 - Pagina 15 de 16



Y Rua dos CrisAntemaos, 40 - Centro

CAMARA MUNICIPAL DE TARUMA TarumB/SP « CEP 19820023

Estado de Sido Paulo . (18) 3329-1139
B www taruma.sp leg.br

CNPJ 64.614.605/0001-55

A participagdo no procedimento implicard ciéncia das condigoes
estabelecidas no Aviso de Contrata¢dao Direta e neste Termo de Referéncia.

As situacoes nado disciplinadas expressamente neste documento deverado ser
tratadas nos demais instrumentos integrantes do Processo Administrativo n°
625/2026 e conforme a legislacao aplicavel.

Integram a fase preparatoria e ddo suporte a presente contratacdo, entre
outros documentos constantes dos autos:

« Requisicao de Compra n°® 380/2026;

« Estudo Técnico Preliminar;

« Pesquisa de Pregos; e

« Nota de Reserva de Dotagdao n°® 112/2026.

A contratagdo somente devera prosseguir mediante observancia das
condi¢des e controles definidos nos documentos que compdem o processo
administrativo.

Elaborado por:

Wauilverson Henrique Mossini da Silva
Diretor Geral Legislativo

Aprovo o presente Termo de Referéncia, nos termos da Lei Federal n°
14.133/2021.

SOLANGE APARECIDA CARON DA SILVA
Presidente da Camara Municipal de Taruma
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