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TERMO DE REFERENCIA
Processo PROAD n. 4439/2025

1. Condigoes gerais da contratagao

1.1. Licenciamento de programa de design grafico (CANVA equipes), nos termos da

tabela abaixo, conforme especificagdes, condigdes e exigéncias estabelecidas neste

Instrumento.
QUANT. VALOR VALOR
) UNIDADE Llcgﬁg As | ESTIMADO DA EST:;‘"AADO ¥3';2'E
ITEM ESPECIFICAGAO CATSER DE LICENGA para
MEDIDA para 5 5 usuarios LICENGA ESTIMADO
usuarios (RS) por usuario (R$)
(un.) (R$)
Licenciamento de
software Canva
PRO Equipes
1 para até 5 27502 | Licenca' 8 1.931,10 386,22 15.448,80
usuarios cada
uma, pelo periodo
de 12 meses.

1.2. A Equipe de Planejamento da Contratagédo (doc. id. 4439-2025-7) entende que o
objeto desta contratagdo tem caracteristica comum, nos termos do art. 6°, inc. Xlll, da
Lein. 14.133/2021, bem como classifica, nos termos do inciso XV do mesmo artigo, que
se trata de servigo continuado, uma vez que se trata de uma ferramenta que auxiliara na
execucao diaria de atividades e na constante produ¢cdo de materiais necessarios ao

atingimento dos objetivos das unidades demandantes.

1.3. Considerando que nao ha previsdo de descontinuidade na utilizagdo da solugao ou
de mudanga de plataforma a curto prazo, a vigéncia do contrato sera de 12 meses,
contados da data da sua assinatura ou do recebimento da Nota de Empenho, no caso
de ndo haver contrato, prorrogavel sucessivamente até o limite decenal, na forma dos
artigos 106 e 107 da Lei n°® 14.133 de 2021.

1.3.1. As licengas terao validade de 1 (um) ano, contados de sua ativagao na plataforma.

2. Fundamentagao

! Cada licenca devera permitir o acesso de até 5 usudrios. Informacdes sobre o Canvas para equipes disponiveis em
https://www.canva.com/pt_br/for-teams/.



https://catalogo.compras.gov.br/cnbs-web/busca
https://proad.trt3.jus.br/proad/pages/exibirarquivo/2025/4439/7%20-%20DOCUMENTO%20-%202025%20PROAD%204439-2025%20-%20Homologa%C3%A7%C3%A3o%20de%20EPC%20-%20Contrata%C3%A7%C3%A3o%20de%20licen%C3%A7as%20canva%20PRO-assin.pdf?idArquivo=90213
https://www.canva.com/pt_br/for-teams/
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2.1. Motivagao (descricdo da necessidade a ser suprida)

As unidades demandantes tém a atribuigdo de elaborar diversos tipos de
documentos, como relatorios, apresentagdes, conteudo educacional, sites, banners etc,
0s quais sao apresentados internamente para outras areas e externamente para 6rgaos
publicos e sociedade. Utilizar ferramentas adequadas para elaboragdo desses
documentos otimiza a produtividade; torna a comunicagdo mais eficaz, colaborando na
transmissao de informacdes de forma mais rapida e eficiente, despertando o interesse
sobre o conteudo, aumentando a compreensdo e a retencdo das informacgdes, ao
encontro de linguagens e formatos utilizados amplamente por outros 6rgaos publicos em

geral, entre outras vantagens.

Conforme consta nos Estudos Preliminares, dentre as alternativas de mercado
analisadas pela Equipe de Planejamento, o Canva Equipes é a melhor solugdo, em
virtude de ser uma ferramenta intuitiva e facil de usar, que tem sido importante aliada na
instituicdo ja que representa uma forma simples de criar e editar elementos visuais

mesmo por pessoas sem expertise na area.
2.2. Objetivos (resultado esperado)

Melhorar a qualidade e o enriquecimento visual dos conteudos (apresentagoes,
manuais, roteiros, guias, cartilhas e outros) produzidos pelas unidades; otimizar o
trabalho conjunto dos membros das equipes em sua produgao, de forma colaborativa;
aperfeicoar o endomarketing e a comunicacao interna; melhorar a capacidade de as
unidades se comunicarem eficientemente com seu publico interno e externo; produzir
relatérios e apresentagdes que simplifiguem a comunicacédo de dados brutos e conceitos
complexos, com menor quantidade de texto e maior quantidade de recursos visuais, de

modo a atrair a atengao das partes interessadas.
2.3. Beneficios diretos e indiretos
Melhoria da comunicacgao institucional.

2.4. Alinhamento com o Planejamento Estratégico ou de TIC e o Plano Anual de

Contratacoes
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ALINHAMENTO AOS PLANOS ESTRATEGICOS

ID Objetivos Estratégicos

OE1 Fortalecer a comunicac&o e as parcerias institucionais

ALINHAMENTO AO PDTIC 2023-2024

ID Objetivo tatico de TIC

OTl4 Fomentar o compartilhamento de ideias, projetos e a colaboracao entre areas e
orgaos do Judiciario

ALINHAMENTO AO PLANO ANUAL DE CONTRATAGOES 2025

Item Descricao

33 Aquisicdo de licengas de subscricdo anual na plataforma Canva de design e
editoracdo em nuvem

2.5. Referéncia ao Estudo Técnico Preliminar

Os Estudos Técnicos Preliminares (doc. id. 4439-2025-29) compdem 0 processo

administrativo da contratagao.

2.6. Relacao entre a demanda prevista e a quantidade de bens e/ou servigos a serem

contratados

O quantitativo ora proposto decorre da necessidade de prover a ferramenta para toda a
equipe, hoje composta de 3(trés) divisdes (DIPIN, DPGOV e DIESTAD), com média de
5(cinco) servidores em cada uma, incluindo a GASEGE. Decorre, ainda, de
levantamento realizado pela SEGE junto a outras areas que tinham a mesma
necessidade (doc. id. 4439-2025-15 e 4439-2025-25. A partir das respostas recebidas,
as 8(oito) licengas seriam assim distribuidas:

e 3(trés) licencas para a Secretaria de Governanga e Estratégia (SEGE);

e 1(uma) licenga para a Secretaria de Saude (SES);

e 1(uma) para a Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas (SEDP);

e 1(uma) para a Secretaria de Uniformizacdo de Jurisprudéncia, Gerenciamento de
Precedentes e Agdes Coletivas (SEJPAC);


https://proad.trt3.jus.br/proad/pages/exibirarquivo/2025/4439/29%20-%20DOCUMENTO%20-%202025.03.20-Estudos%20T%C3%A9cnicos%20Preliminares-V2.pdf?idArquivo=117409
https://proad.trt3.jus.br/proad/pages/exibirarquivo/2025/4439/15%20-%20DOCUMENTO%20-%20emails%20unidades.pdf?idArquivo=101263
https://proad.trt3.jus.br/proad/pages/exibirarquivo/2025/4439/25%20-%20DOCUMENTO%20-%20SELC-SESA-DTIC.pdf?idArquivo=117209
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e 1(uma) para a Secretaria de Licitagbes e Contratos (SELC);

e 1(uma) licenga para a Secretaria de Apoio Judiciario (SEAJ).

2.7. Analise de mercado de TIC (solugdes disponiveis e/ou contratadas por 6rgaos ou

entidades da Administragdo Publica, inclusive valores)

Seguindo as diretrizes da IN 65/2021 a Equipe de Planejamento da Contratagao
realizou pesquisa de mercado, consolidada no ANEXO Il - PLANILHA DE ESTIMATIVA
DE PRECOS - deste Termo de Referéncia, tendo sido observado que o preco médio das
licengas encontrado nos contratos publicos similares por ano foi de R$ 1.931,10, que

corresponde a R$ 386,22 por usuario.

Considerando-se que no processo anterior (DE 07/2024 - EPAD 27344/2024) a
sistematica de consulta aos potenciais fornecedores mostrou-se improdutiva?, a Equipe
de Planejamento da Contratagdo optou no presente momento em utilizar apenas
Contratagdes Publicas Similares, diligéncia esta que encontra respaldo na INSTRUCAO
NORMATIVA SEGES/ME N° 65, DE 7 DE JULHO DE 2021, que por meio de seu artigo
5°, § 1° recomenda que deverao ser priorizados os parametros estabelecidos nos incisos
| e Il, dentre os quais se inserem as contratacdes similares feitas pela Administragao
Publica, em execug¢do ou concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da
pesquisa de precos.

2.8. Parcelamento da solugao
Considerando-se que no caso em tela trata-se de licenciamento de software, esta

Equipe de Planejamento da Contratagdo entende que ndo ha possibilidade de

parcelamento.
2.9. Defini¢ao e justificativa da escolha da solugao

Nos Estudos Técnicos Preliminares, a Equipe de Planejamento da Contratagao
realizou ponderagdes sobre outros softwares que potencialmente atenderiam a
demanda, concluindo ao final que, em virtude de seu menor custo, bem como em

decorréncia das equipes ja terem conhecimento sobre a ferramenta, eliminando-se

2 Poucos fornecedores responderam ao pedido de cotacio.
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https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
https://www.gov.br/compras/pt-br/acesso-a-informacao/legislacao/instrucoes-normativas/instrucao-normativa-seges-me-no-65-de-7-de-julho-de-2021
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custos de capacitacdo (além do tempo necessario para o aprendizado em nova
ferramenta, que pode ser mais bem utilizado efetivamente criando conteudos com a
solugéo ja conhecida), a solugéo escolhida foi a subscrigdo de 8(oito) licengas® anuais

do software de design grafico Canva Equipes.
2.10. Natureza do objeto

Considerando-se que o licenciamento de software possui caracteristicas comuns
e usuais encontradas atualmente no mercado de TIC, cujos padrées de desempenho e
de qualidade sao objetivamente definidos neste Termo de Referéncia, esta Equipe de
Planejamento entende que o presente objeto pode ser considerado como servigo
comum, nos termos do artigo 6°, Xlll da Lei n® 14.133/2021.

3. Descricao da solugao

Subscricao por 12 meses do software de design grafico Canva Equipes. Quantitativo:

8(oito) licengas, cada uma possibilitando acesso de até 5 usuarios.

3.1. Especificacao técnica

Os requisitos tecnolégicos da solugao estao apresentados no Anexo Il - Especificagdes
técnicas do objeto - deste Termo de Referéncia.

3.2. Conformidade técnica e legal do objeto com a indicacdo das normas técnicas e

legais, caso existam, as quais a Solugéo de TIC devera estar aderente

No escopo desta contratagao nao foram identificados regulamentos técnicos especificos

de observancia obrigatoria.
3.3. Ciclo de vida

O caso em tela versa sobre licenciamento de software de prateleira por subscricao, isto
€, um direito temporario de uso de solugao de informatica padronizada (criada para uso
geral, sem qualquer personalizagéo para o TRT3), de forma que apds esgotamento do

3 Cada licenca devera permitir o acesso de até 5 usuérios. Informagdes sobre o Canvas Equipes
disponiveis em https://www.canva.com/pt_br/for-teams/.
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prazo de contratagao, o produto ndo mais estara disponivel para uso.

4. Requisitos da contratagao
4.1. Sustentabilidade

O Guia de Contratacoes Sustentaveis da Justica do Trabalho dedica o item “1.3.2.

Programas de Computador para contratacées de objeto similar a do presente Termo de
Referéncia. Nota-se que no mercado, de maneira geral, as solugdes ofertadas permitem
a acessibilidade as pessoas com deficiéncia.

4.2. Subcontratacao

Considerando-se que a contratacdo em tela € de mero licenciamento temporario

de software, ndo se vislumbra possibilidade de subcontratagao.
4.3. Cooperativas

Considerando-se que a contratacdo em tela € de mero licenciamento temporario

de software, nao se vislumbra possibilidade de participacdo de Cooperativas.
4.4. Consorcios

Considerando-se que a contratacdo em tela € de mero licenciamento temporario
de software, ndo se vislumbra possibilidade de participagao de empresas constituidas

sob a forma de Consoércio.
4.5. Da Prova de conceito

Como trata-se de subscri¢cao de software de prateleira, ou seja, disponibilizado no
mercado para uso geral, ndo tendo sido produzido sob medida e/ou personalizagao, nao

sera exigida a apresentacao de amostra e/ou a realizagao de teste de conformidade.

5. Garantia da contratagao

Nao havera exigéncia da garantia da contratagcdo de que tratam os artigos 96 e
seguintes da Lei n. 14.133/2021, uma vez nao encontrados riscos no Estudo Técnico

Preliminar e no Mapa de Riscos que justifiquem a medida.


https://www.csjt.jus.br/documents/5625802/5631103/Guia+de+Contrata%C3%A7%C3%B5es+Sustent%C3%A1veis+da+JT+-+3%C2%AA+Edi%C3%A7%C3%A3o_v.16.pdf/a555215f-6d00-32fd-82d6-6942bbb3cb85?t=1634222112920
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6. Vistoria

Considerando-se que a contratagdo em tela tem por objeto licenciamento

temporario de software, ndo se vislumbra aplicabilidade de vistoria.

7. Regime de execugao do contrato

7.1. As defini¢cbes afetas a execugao do contrato constam no ANEXO V - MODELO DE
EXECUCAO DO CONTRATO.

7.2. Caso nao seja possivel a entrega / prestagdo do servigo na data assinalada, a
empresa devera comunicar as razdes respectivas com pelo menos 24 horas de
antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogacédo de prazo seja analisado,
ressalvadas situagbes de caso fortuito e forca maior. Ficara a cargo da Administragao

autorizar, ou nao, a prorrogacao do prazo solicitado pela empresa.

7.3. Local e condicbes da prestacao de servigos: Considerando-se que a contratagao em
tela versa sobre disponibilizacdo de licenca para uso, sem qualquer envio fisico, as
instrucdes de download/ativagao deverao ser encaminhadas ao enderecgo eletrénico:

gestaoestrategica@trt3.jus.br.

7.4. A CONTRATADA esta condicionada as seguintes obrigagdes:

7.4.1. Indicar formalmente, no ato do recebimento da Nota de Empenho, nomes e
contatos dos representantes ou prepostos que serdo 0s responsaveis pelas

comunicagdes com o contratante.

7.4.2. Efetuar a prestagao dos servicos nos prazos, condigdes e locais indicados, em

estrita observancia das especificacées deste Termo de Referéncia e da proposta.

7.4.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do servigo, de acordo com
os artigos 12, 13, 18 e 26 do Caodigo de Defesa do Consumidor (Lei n. 8.078 de 1990).

7.4.4. Fornecer a documentagao técnica completa e atualizada contendo os manuais,

cartdes de referéncia, guias de instalagao e outros pertinentes, no que for cabivel.


mailto:gestaoestrategica@trt3.jus.br
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7.4.5. E de responsabilidade tnica e exclusiva do fornecedor interessado a apresentacao
de documentos que comprovem as afirmacgdes contidas em sua proposta técnica.
Comprovagdes necessarias a analise técnica, que nao constem da proposta do
fornecedor interessado, poderao ser exigidas pelo CONTRATANTE durante toda a
realizacao da dispensa eletronica. A documentagao comprobatdria devera ser fornecida
em sua forma original. O descumprimento da norma contida nesta clausula importara em

desclassificagao do fornecedor interessado.

7.4.6. Manter, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com as
obrigagdes assumidas, todas as condi¢gdes de habilitacdo e qualificagdo exigidas no

processo de dispensa eletrénica.

7.4.7. Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as
obrigagdes assumidas, nem subcontratar qualquer das prestacdes a que esta obrigada,
exceto nas condicbes autorizadas neste Termo de Referéncia ou no instrumento

contratual.

7.4.8. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal,
prestacédo de garantia e quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na execugao

do contrato.

7.4.9. Realizar seu cadastro, indicagdo de conta bancaria e vinculagdo ao TRT3, se ja
ndo estiver cadastrada, na base de dados de fornecedores do Portal SIGEO-JT,

disponivel no endereco eletrdnico https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo/.

7.410 A empresa CONTRATADA comprometer-se-a a manter sigilo acerca das
informagdes obtidas e geradas no decorrer do contrato, mediante assinatura do Termo
de Compromisso com a Seguranga da Informacdo disponivel no ANEXO | deste

documento.
7.5. O CONTRATANTE obriga-se a:

7.5.1. Proporcionar todas as condigdes para que a CONTRATADA possa prestar o
servico, de acordo com as determinagdes do contrato, ou outro instrumento que o

substitua, especialmente deste Termo de Referéncia;


https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo/
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7.5.2. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela CONTRATADA, de
acordo com as clausulas contratuais ou as contidas neste Termo de Referéncia e os

termos de sua proposta;

7.5.3. Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes na
vigéncia do contrato (ou outro instrumento que o substitua) e da garantia técnica ou

contratual, fixando prazo para a sua correcao;

7.5.4. Pagar a CONTRATADA o valor resultante da contratagao, na forma do contrato,

ou outro instrumento que o substitua;

7.5.5. Zelar para que durante toda a vigéncia do contrato (ou outro instrumento que o
substitua) sejam mantidas em compatibilidade com as obrigagbes assumidas pela
CONTRATADA, todas as condigbes de habilitacdo e qualificagdo exigidas no processo

de dispensa de licitacéo;
7.5.6. Fornecer atestados de capacidade técnica, quando solicitado pela CONTRATADA,;

7.5.7. O CONTRATANTE somente devera atestar a realizagao dos servicos que atenda
as especificagbes exigidas e o prego ofertado e efetuar o pagamento dentro do prazo

pactuado;

7.5.8. Aplicar as sancgdes conforme previstas legal ou contratualmente.

8. Modelo de Gestao e Fiscalizagao do Contrato

8.1. A Equipe de Gestao e Fiscalizacdo do Contrato sera constituida pelos servidores
nomeados pela autoridade competente, imediatamente apds a assinatura do contrato,
compreendendo, no minimo, um integrante da area demandante, um integrante da area

administrativa e um integrante da area técnica, titulares e substitutos.

8.2. As definigdes afetas a gestado e fiscalizacdo do contrato constam no ANEXO VI -
MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO.

8.3. A contratacdo devera ser executada fielmente pelas partes, de acordo com as
disposigdes do presente Termo de Referéncia e as normas da Lein. 14.133/2021, e cada

parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

10
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8.4. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensao do contrato, o
cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,

anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

8.5. As comunicagdes entre o Contratante e a Contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem

eletrénica para esse fim.

8.6. O Contratante podera convocar representante da empresa para adogao de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

8.7. Apds a assinatura do contrato ou Instrumento equivalente, o Contratante podera
convocar o representante da empresa Contratada para reuniao inicial para apresentagao
do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais,
dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugédo do objeto, do plano
complementar de execugao da Contratada, quando houver, do método de afericao dos

resultados e das sancgdes aplicaveis, dentre outros.

8.8. A execucgao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do

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

8.9. A equipe de fiscalizagdo acompanhara a execucado do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condigbes estabelecidas, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administracado, observando as disposicoes dos anexos a este Termo
de Referéncia, especialmente ANEXO V - MODELO DE EXECUCAO DO CONTRATO e
ANEXO VI - MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO.

9. Critérios de medigao, liquidagcao e de pagamento

9.1. Considerando-se que a contratacdo em tela versa sobre o licenciamento de
software, a contratada fara jus ao pagamento apds a entrega do objeto, respeitados os

prazos de ateste e pagamento.

9.2. Para fins de liquidagdo e pagamento, a nota fiscal ou instrumento de cobranga
equivalente apresentado devera conter os elementos necessarios e essenciais do
documento, tais como:

11
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a) data de vencimento;

b) a data da emisséo;

c) os dados do contrato e do 6rgao Contratante;

d) o periodo respectivo de execugéo do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

9.3. Satisfeitas as condigdes estabelecidas no Aviso de Dispensa, o pagamento sera
creditado pelo Contratante, em nome da Contratada, por meio de ordem bancaria, em
conta corrente por ela indicada, ou por meio de ordem bancaria para pagamento de
faturas com codigo de barras, no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, contado da data do

recebimento definitivo.

9.3.1 O pagamento, mediante a emissao de qualquer modalidade de ordem bancaria,
sera realizado desde que a Contratada efetue a cobranga de forma a permitir o

cumprimento das exigéncias legais, inclusive no que se refere as retengdes tributarias.
9.3.2. O pagamento anual sera efetuado em parcela unica, em moeda nacional.
9.3.3. Considerar-se-a como data de pagamento o dia da emissao da ordem bancaria.

9.3.4. Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa e o respectivo
pagamento, estes ficardo sobrestados até que o Contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apdés a comprovagao da regularizagao da situagao,

sem O6nus ao Contratante;

9.3.5. A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovagao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta
on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante
consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei
n. 14.133/2021.

9.3.6. A Administragado devera realizar consulta ao SICAF para:

12
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a) verificar a manutengao das condi¢des de habilitagcdo exigidas no edital;

b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo, no ambito do 6rgéao
ou entidade, que implique proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como

ocorréncias impeditivas indiretas.

9.3.7. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do Contratado, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 30 (trinta) dias,
regularize sua situagao ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser

prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do Contratante.

9.3.8. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessarias
a rescisao contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada

ao Contratado a ampla defesa.

9.3.9. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdao do contrato, caso o Contratado nao

regularize sua situagao junto ao SICAF.

9.4. Ocorrendo atraso no pagamento, por motivo a que néo tiver dado causa e para o
qual nao tenha contribuido a Contratada, o Contratante, quando do respectivo
pagamento, incidira juros moratoérios de 0,5% (meio por cento) ao més, apurados de
forma simples e pro rata die, e, apds decorridos mais de 30 (trinta) dias, atualizara o valor

devido com base no indice mensal do IPCA/IBGE, pro rata die.

9.5. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n. 123/2006, nao sofrera a retencéo tributaria quanto aos impostos e
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentagao de comprovacgao, por meio de documento oficial, de que

faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

9.6. Os documentos fiscais exigidos no edital e no contrato, para fins de liquidagao e
pagamento de despesas, deverao ser juntados no portal SIGEO-JT-Execugao Financeira
(Sistema Integrado de Gestdo Orgamentaria e Financeira da Justica do Trabalho), no

qual a Contratada devera se cadastrar previamente ao envio da referida documentacéo.
9.6.1. Para acesso ao Sistema SIGEO-JT/Execucdo Financeira, devera a Contratada

13
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utilizar o seguinte link: Portal do Usuario: https://portal.sigeo.jt.jus.br/portal-externo/.

9.6.2. Para demais orientagdes acerca do Sistema SIGEO-JT, a Contratada devera

acessar o0 seguinte endereco: Manual de Ajuda: htips:/sigeo.jt.jus.br/ajuda/

(Fornecedores, Colaboradores e Credenciados da Saude).

10. Reajuste contratual

Os precos inicialmente contratados poderao ser reajustados, a pedido da Contratada,
observado o interregno minimo de 1 (um) ano, com data-base vinculada a data do
orcamento estimado, nos termos do art. 25, § 7°, da Lei n. 14.133/2021, limitado o
reajuste a variacdo do IPCA/IBGE ou de outro indice que passe a substitui-lo, o que for
mais favoravel ao Contratante, sem prejuizo da necessaria negociagao pelo gestor com

vistas a obtencéo de condigdo mais vantajosa.

Sera considerada como data do orgamento estimado para fins de reajuste o dia em que
foram consolidadas as pesquisas de precos pela Equipe de Planejamento da
Contratacao, qual seja 04/02/2025.

11. Transferéncia de conhecimento

Nao ha previsao de transferéncia de conhecimento para a presente contratacao.

12. Direitos de propriedade intelectual

Pertencerao exclusivamente ao Tribunal os direitos relativos aos produtos desenvolvidos
e elaborados pela CONTRATANTE durante a execucao do contrato, sendo vedada sua

reproducgao, transmissao e/ou divulgagcao sem o seu respectivo consentimento.

13. Forma e critérios de selegao do fornecedor

13.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
dispensa eletrénica, na forma da INSTRUCAO NORMATIVA SEGES/ME N° 67, DE 8
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DE JULHO DE 2021; utilizando-se como critério de julgamento o0 menor prego.

13.2. O intervalo minimo de diferenga de valores entre os lances, que incidira tanto em
relacdo aos lances intermediarios quanto em relagdo a proposta que cobrir a melhor

oferta, devera ser de R$ 19,00 (dezenove reais).

13.3. Tratamento diferenciado para Microempresas (ME) e Empresas de Pequeno
Porte (EPP)
13.3.1. Atendendo aos ditames da Lei Complementar 123 / 2006, como a contratacéo

em tela ndo supera os R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), devera ser exclusivamente

destinado a participacao de microempresas e empresas de pequeno porte.
13.4. Qualificacédo Técnica

Levando em consideracao que a presente contratacdo € para licenciamento de software,

nao serao exigidas documentacgdes relativas a qualificagédo técnica.
13.5. Margem de preferéncia

Atendendo aos ditames da Lei Complementar 123 / 2006, como a contratacdo em tela
ndo supera os R$ 80.000,00 (oitenta mil reais), devera ser exclusivamente destinado a

participacdo de microempresas e empresas de pequeno porte.

13.6. A habilitacdo econdmico-financeira observara as exigéncias contidas no edital;

14. Estimativas do valor da contratagao

O valor unitario estimado por ano é de R$ 1.931,10 (R$ 386,22 por pessoa), de forma

que, para as 8(oito) licengas, a estimativa de desembolso é de R$ 15.448,80.

15. Das infragdes e sangdes administrativas

Garantida a ampla defesa e o contraditério, a Contratada poderdo ser aplicadas,
cumulativamente, as penalidades previstas na Lei n. 14.133/2021 e as constantes deste

Termo de Referéncia, a saber:
15.1 - Adverténcia

15.2. Multa moratdria de 0,33% (zero virgula trinta e trés por cento) por dia de atraso,
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calculada sobre o valor do fornecimento ou servigo em atraso, a ser aplicada na hipétese
de atraso injustificado de até 30 (trinta) dias no cumprimento dos prazos previstos neste

Instrumento;

15.3. Multa por inexecugéo contratual parcial de até 10% (dez por cento), calculada sobre
o valor total da parcela inadimplida, a ser aplicada na hipétese de atraso injustificado

superior a 30 (trinta) dias;

15.4. Multa por inexecugao contratual parcial, até o maximo de 15% (quinze por cento),
calculada sobre o valor total do contrato, conforme a gravidade da infracdo, a ser

aplicada para as demais hipoteses de inexecugéo contratual;

15.5. Multa por inexecugado contratual total, até o maximo de 20% (vinte por cento),
calculada sobre o valor total do contrato, a ser aplicada para a hipotese de rescisdo da

contratagao por culpa da Contratada.

15.6. As penalidades pecuniarias descritas neste Instrumento poderao ser descontadas

dos pagamentos devidos a Contratada.

15.7. Os atrasos ndo comunicados ao tempo da ocorréncia do fato impeditivo do
cumprimento da obrigacdo, e ndo devidamente fundamentados, serdo considerados
como injustificados, ficando a critério do Contratante a aceitagdo das justificativas

apresentadas.

16. Mapa de gerenciamento de riscos

Documento juntado ao processo, sob doc. id. 4439-2025-13.

17. Da Equipe de Planejamento da Contratagao

A Equipe de Planejamento da Contratacéo é constituida pelos servidores nomeados a

sequir:

Integrante Demandante Christiane Dominique Kunzi SEGE
Integrante Técnico Geraldo de Paula Martins Junior SESA
Integrante Administrativo Ana Rita Gongalves Lara SELC
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18. Da dotagao orcamentaria

As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta dos recursos

orcamentarios consignados de acordo com a Lei Orgamentaria.

APROVACAO E ASSINATURA

A Equipe de Planejamento da Contratagdo, homologada pelo documento de identificador
n. 4439-2025-7, datado de 06/03/2025, submete este Termo de Referéncia com todos
seus anexos, bem como o Mapa de Gerenciamento de Riscos (doc. id. 4439-2025-13)
para aprovacao da Secretaria de Governancga e Estratégia.

INTEGRANTE DEMANDANTE INTEGRANTE TECNICO INTEGRANTE ADMINISTRATIVO
Christiane Dominique Kunzi |Geraldo de Paula Martins Junior Ana Rita Gongalves Lara
Matricula: 108383 Matricula: 115908 Matricula: 14796

Aprovo o presente Termo de Referéncia, seus anexos e documentos complementares.

Belo Horizonte, 12 de maio de 2025

Thais da Costa Cruz
Secretaria de Governanga e Estratégia
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Anexo I
Termo de Compromisso com a Seguranc¢a da Informacao e LGPD

A empresa , parte
CONTRATADA por meio da Nota de Empenho / , heste ato representado
pelo(a) Sr.(a) , portador(a) da
CI/RG n.° e do CPF n°

compromete-se, por intermédio do presente termo, a ndo divulgar sem autorizacdo informacgdes
do TRIBUNAL REGIONAL DO TRABALHO DA 32 REGIAO (TRT) a que tiver acesso em
decorréncia da prestacdo do objeto do citado contrato, em conformidade com as seguintes
clausulas e condigdes:

CLAUSULA PRIMEIRA: Consideram-se informacdes quaisquer dados e informacdes do TRT
ou dados pessoais de magistrados, servidores, empregados ou jurisdicionados revelados antes
ou depois da assinatura deste Termo, seus bens de informagéao, topologias, usuarios, senhas
de acesso, planos, processos, operagdes, pessoal, propriedades, produtos e servigos, e
quaisquer outras que o mesmo considerar proprietarias e/ou confidenciais.

§ 1° — Em caso de duvida acerca da confidencialidade de determinada informacgédo, a
CONTRATADA devera tratar a mesma sob sigilo até que venha a ser autorizada por escrito a
trata-la diferentemente pelo Tribunal. De forma alguma se interpretara o siléncio como a
liberagao do compromisso de manter o sigilo da informagéo.

§ 2° Excluem-se das disposicoes desta Clausula informagdes ou materiais que ja estiverem
disponiveis publicamente nos portais, redes sociais, ou instrumentos produzidos com tal
finalidade pelo TRT.

CLAUSULA SEGUNDA: A CONTRATADA obriga-se a conhecer e observar a Politica de
Seguranga da Informagdo e Comunicagao e a Politica de Privacidade e Protegdo de Dados
Pessoais disponivel no portal do Tribunal.

CLAUSULA TERCEIRA: A CONTRATADA concorda que as informagdes a que tera acesso
serdo utilizadas somente nos processos envolvidos para execug¢ao do objeto contratado.
CLAUSULA QUARTA: A CONTRATADA determinara a todos os seus representantes - assim
considerados, diretores, administradores, sécios, empregados, prepostos, agentes,
colaboradores e prestadores de servigo a qualquer titulo (incluindo consultores e assessores)
que estejam, direta ou indiretamente, envolvidos com a prestagdo de servigcos - a observancia
do presente Termo, adotando todas as precauc¢des e medidas para que as obriga¢des oriundas
do presente instrumento sejam efetivamente observadas.

CLAUSULA QUINTA: Caso a CONTRATADA seja obrigada, em decorréncia de intimacgéo de
autoridade judiciaria ou fiscal, a revelar quaisquer informagdes, notificara por escrito ao TRT
imediatamente acerca da referida intimagao, de forma a permitir que o TRT possa optar entre
interpor a medida cabivel contra a ordem judicial ou administrativa ou consentir, por escrito,
com a referida revelagao.

CLAUSULA SEXTA: A CONTRATADA obriga-se a informar imediatamente ao TRT qualquer
violagéo das regras de sigilo ora estabelecidas que tenha ocorrido por sua agdo ou omisséo,
independentemente da existéncia de dolo, bem como de seus empregados, prepostos e
prestadores de servigo.

CLAUSULA SETIMA: O descumprimento de quaisquer das clausulas do presente Termo
acarretara a responsabilidade civil e criminal dos que, comprovadamente, estiverem envolvidos
no descumprimento ou violagao.

Belo Horizonte,  de de.

Assinatura do Representante Legal
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Ciéncia dos Empregados da Contratada que atuardo junto ao Contratante para a execugao do
contrato, quanto ao Termo de Compromisso com a Segurancga da Informagao e LGPD.

Assinatura do Empregado

Assinatura do Empregado

Assinatura do Empregado

Declaro para os devidos fins que os empregados supra mencionados leram e compreenderam
as disposi¢cdes do Termo de Compromisso com a Seguranga da Informagdo e LGPD,
comprometendo-me em caso de adicao de novos envolvidos, fazé-los saber e colher anuéncia
a ser enviada do TRT3.

Assinatura do Representante Legal
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Anexo II
Especificacoes técnicas do objeto

Licenciamento por 12 meses do software Canva Equipes (5 usuarios por licenga), contemplando
0s seguintes requisitos:

® Seja compativel com o sistema operacional Windows 10 ou superior;
® Permissdo para migrar as licencas para outro computador (caso se opte pela instalacdo in
loco da ferramenta);
e Atualizacdo constante do software principal e, caso existam, plugins;
® Linguagem padrdao em Portugués do Brasil (PT-BR);
e Disponibilidade de Manual(is) do usudrio e ajuda online em Portugués do Brasil (PT-BR);
e Trabalhar com formatos de imagem PNG, JPEG, TIFF, GIF, SVG e WebP;
e Trabalhar com formatos de video MOV, GIF, MP4, MPEG, MKV ou WEBM;
® Possibilidade de compartilhar os trabalhos com usudrios que ndao possuam licencas pagas;
® Exportacdo dos trabalhos em formatos editaveis, PDF e imagens;
e Caso seja utilizada a versao WEB:
O Seja compativel com o navegador Firefox versdao 115.9.1esr ou superior;
O Seja compativel com o navegador Google Chrome 134.0.6998.89 ou superior.
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ANEXO Il
PLANILHA DE ESTIMATIVA DE PRECOS

Licenga®*, por 12 meses, do software Canva Equipes

P _ Numero Valor total Valon: p'or
Orgdo Descricdo de (RS) usudrio
usuarios (RS)
Assinatura anual da
Tribunal Superior do Trabalho - plataforma CANVA EQUIPES
2024NE001870 para 14 usuarios durante 1 14 4.290,00 | 306,43

ano (jan/2025 a jan/2026)
Fornecimento de licenga de
software CANVA EQUIPES 70 28.000,00 | 400,00
(dez/2024 a dez/2025)
Licenca de uso do software
CANVA EQUIPES, mediante
assinatura anual (set/2024 a

Tribunal Regional Eleitoral do Para
—2024NE001309

Tribunal de Justica do Estado do
Rio Grande do Sul — Dispensa de
Licitagdo Edital 0020/2024

80 29.500,00 | 368,75

set/2025)
Ministério da Educacdo - Univ.
Tecnolégica Federal do Parand - CANVA EQUIPES (dez/2024 a
PREGAO ELETRONICO N2 dez/2025) > 2.100,00 | 420,00
90009/2024-000
Tribunal de Contas do Estado de Aquisicao de licengas de
Minas Gerais - Contrato n2 software Canva PRO 7 2.849,98 407,14
009447090/2024 (dez/2024 a dez/2025)
Tribunal Regional Federal da 32 .
Regido - Empenho ne CANVA PRO Equipes 11 1.245,00 | 415,00

2024NE000333 (26/08/2024 a 25/08/2025)

O preco médio das licengas levantados em contratos publicos similares, por ano, foi de R$
1.931,10, o que corresponde a R$ 386,22 por usuario

4 Cada licenga possibilita acesso para até 5 usuarios.
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ANEXO IV
PLANILHA DE FORMAGAO DE PREGOS

<A SER PREENCHIDA PELO ARREMATANTE>

DISPENSA ELETRONICA: <MODALIDADE E IDENTIFICAGAO>

Data e hora da Dispensa Eletronica: / / as : horas

Objeto: Licenciamento, por 12 meses, do software Canva Equipes.

Descrigao

Local: <A SER PREENCHIDO PELO ARREMATANTE>

Data de apresentacao da proposta (dia/més/ano): /[ <A SER PREENCHIDA

PELO ARREMATANTE>

Validade da proposta (em dias): <A SER PREENCHIDO PELO ARREMATANTE>

@ (b) )
Quantidade de

Descrigao do objeto Valor unitario da licenca (R$) licengas

(d)

Valor total (R$)

(b*c)

Licengas, por 12 meses, do

software Canva Equipes para até
5 usudrios

<ESPECIFICAGAO A SER
PREENCHIDA PELO ARREMATANTE>

(algarismos)

<A SER PREENCHIDO PELO

ARREMATANTE>

(algarismos e por extenso)

<A SER PREENCHIDO PELO
ARREMATANTE>

Nome do representante do fornecedor: <A SER PREENCHIDO PELO ARREMATANTE>

Assinatura do representante do fornecedor:
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ANEXO V

MODELO DE EXECUGAO DO CONTRATO

Histdrico de Revisoes

Data Versao Descricao Autor

13/03/2025 1.0 Finalizacdo da primeira versdo do documento | Ludmila / Geraldo / Rodrigo

07/04/2025 2.0 | Ajuste quantitativo Ludmila / Geraldo / Rodrigo

Ajustes para elaboracdo do aviso de dispensa
eletrbnica

12/05/2025 3.0 Ludmila

Execuc¢ao do Contrato

INTRODUCAO

O Modelo de Execucdo do Contrato deverd contemplar as condicdes necessdrias ao
fornecimento das solugdes de TI.

1 - ROTINAS DE EXECUGAO

1.1. Aslicencas deverdo ser entregues no prazo de 5 (cinco) dias Uteis a contar do recebimento

da Nota de Empenho pelo fornecedor.

1.1.1. Considerando-se que a contratacdo em tela versa sobre disponibilizacdo de licenca para
uso, sem qualquer envio fisico, as instru¢des de download/ativacdo deverdo ser encaminhadas

ao endereco eletronico: gestaoestrategica@trt3.jus.br.

1.1.2. O prazo de licenciamento de 12 meses devera ser contado da data de ativacdo das licengas

na plataforma, comprovada pelo fornecedor.

1.1.2.1. As 8(oito) licencas Canva Equipes, para até 5(cinco) usuarios cada, deverdo ser
encaminhadas aos e-mails abaixo, obrigatoriamente com cdpia para o email da unidade
demandante da aquisicdo, qual seja Secretaria de Governanca e Estratégia

(gestaoestrategica@trt3.jus.br):
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Numero de
licencas (para Unidade Email
até 5 usuarios)
1 Divisdao de Planejamento e Inovagao dipin@trt3.jus.br
1 Divisdo de Estatistica e Analise de Dados estatistica@trt3.jus.br
1 Divisdao de Planejamento e Inovagao planejamento@trt3.jus.br
1 Secretaria de Saude saude@trt3.jus.br
1 Secretaria de Desenvolvimento de Pessoas sedp@trt3.jus.br
Secretaria de Uniformizacdo de
1 Jurisprudéncia, Gerenciamento de sejpac@trt3.jus.br
Precedentes e A¢des Coletivas
1 Secretaria de Licitacdes e Contratos selc@trt3.jus.br
1 Secretaria de Apoio Judiciario seaj@trt3.jus.br

1.2.  As licengas serdo recebidas provisoriamente, de forma sumadria, no ato da entrega,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua

conformidade com as especificacdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

1.3.  Aslicencas poderdo ser rejeitadas, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisorio, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e
na proposta, devendo ser substituidas no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da notificacdo da

Contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacao das penalidades.

1.4. O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de 10 (dez) dias Uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela Administracao, apds a

verificacdo do acesso as licencas.

2 — QUANTIDADE MINIMA DE BENS OU SERVICOS PARA COMPARAGAO E CONTROLE

Levando-se em consideracdo que a contratacdo em tela versa sobre software de prateleira, ou
seja, solucdo de informatica padronizada (criada para uso geral, sem qualquer personalizacdo
para o TRT3), ndo ha aplicabilidade do presente tdpico.

3 - MECANISMOS FORMAIS DE COMUNICAGAO ENTRE A CONTRATADA E A
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ADMINISTRACAO

A comunicagado entre o CONTRATANTE e a CONTRATADA ocorrera utilizando ordens de
servico/fornecimento, emails, telefone, oficios e outros documentos formais da
administragao.

4 - DISPOSICOES SOBRE MANUTENGAO, SUPORTE E GARANTIA DO OBJETO

A contratacdo em tela contempla o licenciamento de software padronizado, sem suporte
associado. A obrigacdo da contratada consiste em garantir a disponibilidade do software
durante o periodo licenciado.

5 — FORMA DE PAGAMENTO EM FUNGCAO DOS RESULTADOS

Levando-se em considera¢do que no caso em tela ndo ha servico de suporte associado,
ndo ha aplicabilidade do presente item.

6 — DISPOSICOES SOBRE TRANSFERENCIA DE CONHECIMENTO

A presente contratacdo ndo envolve qualquer tipo de transferéncia de conhecimento;
trata-se apenas do licenciamento temporario de programa computacional.
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ANEXO VI

MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

Histdrico de Revisoes

Data Versao Descricao Autor

Ludmila / Geraldo /

13/03/2025 1.0 |Finalizacdo da primeira versdao do documento Rodrigo

Gestao do Contrato

INTRODUGCAO

Em conformidade com o item 7.3 do Guia de Contratagcdes de TIC constante da Resolu¢ao
CNJ n° 468, de 15 de julho de 2022, devem ser observadas as informag¢des constantes nos
Critérios de Aceitacdo dispostos no Plano de Fiscalizac3o.

Deve ser observado o estabelecimento de padrdes de Acordos de Niveis de Servico, para
servirem de referéncia a contrata¢do de servicos de suporte nos casos em que estes sejam
providos diretamente pelos fabricantes e para as solugdes de Tl mais disseminadas.,
observando a IN - SLTI/MPDG 4/2014, art. 20, inciso I.

Observa-se também o estabelecimento de penalidades padrdes que sejam compativeis e
diretamente relacionadas ao descumprimento desses niveis de servigo, de forma a induzir
a aplicacdo das san¢des contratuais sempre que necessarias ao bom desenvolvimento da
execugdo contratual.

1 — CRITERIO DE ACEITACAO (METRICA E PERIODICIDADE) e METODOLOGIA/FORMAS
DE AVALIACAO DA QUALIDADE E ADEQUACAO DA SOLUCAO AS ESPECIFICACOES
FUNCIONAIS E TECNOLOGICAS

Levando-se em consideracdo que a contratacdo em tela versa apenas sobre o
licenciamento de software de prateleira, a equipe de fiscalizacdo validara se o processo
de acesso/ativagdao ocorre com sucesso no primeiro uso.
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2 — Procedimentos para emissao de Nota Fiscal

Verificacdo da execucdo do contrato levando em consideracdo as
Etapa 1l disposicdes do tépico “1 — ROTINAS DE EXECUCAO” do ANEXO V - MODELO
DE EXECUCAO DO CONTRATO.

Etapa 2 Autorizacdo para juntada da Nota Fiscal no SIGEO.

Verificagdo da conformidade da Nota Fiscal e inicio do procedimento de

Etapa 3
P ateste.

Encaminhamento para pagamento conforme disposices do item “9.

E 4 . e -
tapa Critérios de medicdo, liquidacdo e de pagamento”, do Termo de Referéncia.

3 — Dos papéis e responsabilidades

A equipe de gestdo da contratacdo é responsavel por fiscalizar a execucdo contratual e devera
realizar todas as atividades das etapas de gestdo do contrato.

Para fins de papéis e responsabilidades, consideram-se as seguintes atribuicdes:
| - Gestor do Contrato: servidor com atribuicdes gerenciais, preferencialmente da Area

Demandante da solucgdo, designado para coordenar e comandar o processo de gestdo e fiscalizacdo
da execucdo contratual, indicado por autoridade competente;

Il - Fiscal Técnico do Contrato: servidor representante da Area de Tecnologia da Informacéo e
Comunicagdo, indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto
aos aspectos técnicos da solugao;

lIl - Fiscal Administrativo do Contrato: servidor representante da Area Administrativa do drgdo,
indicado pela respectiva autoridade competente para fiscalizar o contrato quanto aos aspectos
administrativos da execuc¢do, especialmente os referentes ao recebimento, pagamento, sang¢des,
aderéncia as normas, diretrizes, obrigacBes fiscais, previdencidrias e trabalhistas e demais
obrigagdes contratuais.

IV - Fiscal Demandante do Contrato: servidor representante da Area Demandante da solucdo,
indicado pela autoridade competente dessa drea para fiscalizar o contrato do ponto de vista de
negdcio e funcional da solugao de TIC.

V - Fiscais auxiliares de campo: no caso de servicos complexos e/ou descentralizados poderio ser
indicados para apoiar a equipe de gestdo de contrato, visando a efetividade da fiscalizacdo.

3.1. Os membros da equipe de fiscalizacdo do contrato, cada qual em seu ambito de atuagdo,
anotardo no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execucao
do contrato, com a descri¢cdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos
observados. (Lei n. 14.133/2021, art. 117, § 19).

3.2. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, quaisquer dos integrantes da equipe
de fiscalizacdo do contrato, cada qual em seu ambito de atuagdo, emitird notificacbes para a
correcao da execugdo do contrato, determinando prazo para a correc¢ao.

3.3. Os membros da equipe de fiscalizagdo do contrato, cada qual em seu ambito de atuagdo,
informardo ao gestor do contrato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou adogdo
de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e
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saneadoras, se for o caso.

3.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, qualquer dos integrantes da equipe de fiscalizacdo do contrato comunicard o fato
imediatamente ao gestor do contrato.

3.5. O fiscal demandante do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a
prorrogagdo contratual.

3.6. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutenc¢do das condi¢Ges de habilitacdo
da Contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes,
€aso necessario.

3.7. Caso ocorra descumprimento das obrigacBes contratuais, relatadas por qualquer dos
integrantes da equipe de fiscalizacdo, o fiscal administrativo do contrato atuard tempestivamente
na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
guando ultrapassar a sua competéncia.

3.8. O gestor do contrato coordenard a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo
do contrato contendo todos os registros formais da execuc¢do no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das
prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracao.

3.8.1. 0 gestor do contrato informara, se for o caso, a autoridade superior as ocorréncias que
ultrapassarem sua competéncia.

3.8.2. 0O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos
integrantes da equipe de fiscalizagdo quanto ao cumprimento de obriga¢des assumidas pelo
Contratado, com mengao ao seu desempenho na execugao contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigacses.

3.8.3. 0 gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo
de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de san¢des, a ser conduzido pela comissdo de que trata
o art. 158 da Lei n. 14.133/2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme
0 caso.

3.8.4. Ao fim do contrato, o gestor elaborara relatdrio 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 Administracao.
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