TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO N2 01236.000.090/2024

1. OBJETO

1.1. Aquisicdo de 1 (uma) licenca anual do software Canva para Equipes de 5 (cinco)

membros, conforme detalhado no item 3 deste documento.

1.2.0 objeto da contratag&o caracteriza-se como:

Comum (aquele cujos padrdes de desempenho e qualidade pode ser objetivamente
definido no termo de referéncia, por meio de especificacdes usuais de mercado — art. 6°,
XIll, da Lei 14.133/2021);

1.3.0 servico enquadra-se no seguinte tipo:

Servigo (escopo, prazo certo e ndo continuado)

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

Considerando o aumento consideravel, ao longo dos anos, da produgcdo de campanhas e
materiais impressos e digitais para divulgacdo, interna e externa, de projetos e acgbes da
atuacao institucional, somado a necessidade de ilustrar os conteidos desenvolvidos e as
publicacdes nas midias sociais da instituicdo, matérias jornalisticas, tanto para o publico interno

guanto externo e campanhas interna; e

Visando a trazer mais celeridade aos trabalhos desenvolvidos por meio da utilizacdo de
ferramentas acessiveis e intuitivas e que atendam a necessidade de produgdo por mais

integrantes do Gabinete de Comunicagdo, mas com um custo baixo.

Assim, a plataforma Canva possibilitard a criacdo de forma facil e simples de
apresentagfes, convites, materiais e contetdos com o objetivo de divulgar agBes e programas

institucionais.

3. SOLUCAO

Houve dispensa do Estudo Técnico Preliminar, em razdo de se enquadrar no caso do item
"a”, inciso |, Art 9° do Provimento 104/2023 da PGJ/RS




4. .ESPECIFICACOES DO SERVICO

4.1. Catalogo Eletrénico do Ministério Publico:

Bl O servico NAO consta ou ainda NAO consta do Catélogo.

4.2. Pré-qualificagdo

mm Na&o ha servicos pré-qualificados.

4.3. O servico possui as seguintes especificagdes:

4.3.1.

4.3.2.

4.3.3.

4.3.4.

4.3.5.

4.3.6.

4.3.7.

4.3.8.

As assinaturas deverao ser validas por periodos de 1 (um) ano, prorrogaveis por

até 5 (cinco) anos.

O software licenciado pelas assinaturas devera ser compativel com sistemas
operacionais Windows 11 (64 e 32 bits) e Windows 10 (64 e 32 bits).

As assinaturas deverdo possibilitar o uso da versdo mais recente do software.

As atualizacbes de versdes de todos os componentes do software deverédo ser
autométicas, e aplicadas assim que estejam disponiveis, por todo o periodo de

vigéncia das assinaturas.

As assinaturas deverdo licenciar o software para uso corporativo em ambiente

governamental.

As assinaturas deverao licenciar o uso do software sem nenhum custo adicional,

por todo o periodo da contratacao.

As assinaturas deverdo incluir garantia e suporte para instalacdo e operag¢édo do

software, por todo o periodo da contratacéo e da vigéncia das assinaturas.

Junto com as assinaturas deverdo ser entregues, por meio digital, todos os
manuais e documentos técnicos atualizados, em lingua portuguesa ou inglesa,

necessarios para instalagéo e operacgédo do software

4.4, Critérios e praticas de sustentabilidade (vinculados as caracteristicas do objeto):

Il N3ao foram adotados

4.4.1.0s itens ndo apresentam critérios de sustentabilidade em virtude da natureza do

objeto que se pretende adquirir - programas de computador.



5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

6.1.

6.2.

6.3.

REQUISITOS DA CONTRATACAO
Exigéncias legais

Foram verificadas e ndo existem para o objeto

Garantia de execucao do contrato

Nao havera exigéncia de prestacdo de garantia, nos termos do artigo 96 e seguintes da
Lei 14.133/2021.

Outros documentos que antecedem o inicio da prestacdo dos servicos (a exemplo de

ARTSs, listagem de funcionarios, etc):

Nao existem outros documentos necessarios a execugao do servico

Programa de Integridade

N&o havera necessidade de apresentacdo, pela empresa contratada, de programa de
integridade.

EXECUCAO DO OBJETO
Prova de material decorrente da prestacéo do servigo:

N&o ha material/produto a ser entregue

Havera emisséo de ordem de fornecimento nos seguintes termos:

Uma ordem de servi¢o para todo o contrato

Prazo de prestacdo dos servigos:

O objeto devera ser entregue no prazo de até (15) dias a contar da data de recebimento
da ordem de fornecimento pela CONTRATADA.

A assinatura anual do software Canva para Equipes de 5 (cinco) membros,), devera ter

validade de 12 meses a contar da entrega.



6.4.Local de prestacao dos servi¢os:

Bl As entregas serdo através do email adi@mprs.mp.br, na Unidade de Apoio Administrativo
da Divisédo de tecnologia da Informacdo e Comunicacéo, situada na Rua Andrade Neves,
106/9° andar, Porto Alegre, RS, telefone (51) 3295.8310/8311.

6.5.N&o serdo aceitos servi¢cos que ndo atendam fielmente as especificagdes técnicas.

6.5.1 Caso ndo estejam de acordo com o exigido, a contratada sera notificada para, no

prazo de 10 dias, solucionar os problemas apontados.

6.6. Avaliacao de Resultados por meio de critérios especificos

m Sim
a) Critérios de afericdo: Mediante verificagdo da validade da licenga no site do fabricante.
b) Regras para glosa: ndo se aplica

6.7. Recebimento:

mm Havera recebimento dos servicos, de acordo com a ordem de servico emitida, conforme

abaixo:

a) provisoriamente, na data da Assinatura, pelo responsével por seu acompanhamento e
fiscalizagdo, mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias

de carater técnico;

b) definitivamente, pelo gestor do contrato, mediante termo detalhado que comprove o
atendimento das exigéncias contratuais, em até 7 (sete) dias apdés o recebimento

provisoério.

6.8. Subcontratacao:

B E vedada a subcontratacéo

6.9. Garantia do servico
B Sim, ha prazo complementar & garantia legal:

a) Abrangéncia: As atualizagBes de versdes e de todas as funcionalidades do software
estardo garantidas durante todo o periodo de vigéncia das assinaturas, sem quaisquer

6nus adicionais ao Contratante.

b) A licitante Contratada sera responsavel pela garantia e suporte aos produtos que ela

fornecer durante todo o periodo de validade da assinatura.


mailto:agtic@mprs.mp.br

c) O suporte remoto ao software devera estar disponivel no regime 5x8 (cinco dias por

semana, oito horas por dia), por e-mail, Internet e servico telefénico.

d) O suporte técnico devera assegurar a disponibilidade e as perfeitas condicfes de uso

do software durante todo o periodo de vigéncia das assinaturas.

e) O servico de suporte também deverd auxiliar na resolucdo de problemas de

atualizacdo de funcionalidades e de novas versodes.

f) A garantia e o suporte deverdo ser prestados em um prazo maximo de 02 (dois) dias

Uteis a contar da solicitacdo do Contratante.

g) A contratada disponibilizara meios de contato (telefone, e-mail, etc.) para abertura do
chamado.

6.9.1.N&o havendo qualquer manifestacdo da contratada no prazo, a contratante
providenciard, por outros meios, o conserto e/ou realizagdo do servi¢co e cobrara

o valor da empresa contratada.

6.10 Prazo de duracéo: 12 meses a contar:

M o empenho da despesa

6.11 Prorrogacéo

mm Nao serd prorrogado.

7. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO OU DOCUMENTO EQUIVALENTE
7.1 A prestacdo do servigo sera formalizada:

mm Por nota de empenho, em substituicdo do termo de contrato

7.2 As especificacOes e regras deste Termo deverdo ser executadas fielmente pelas partes, de
acordo com as clausulas avencadas e as normas da Lei n° 14.133/2021, e cada parte

respondera pelas consequéncias de sua inexecuc¢do total ou parcial.

7.3 As comunicacdes entre o Ministério Publico e a empresa contratada seréo realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica

para esse fim.



7.4 A execucdo do contrato sera coordenada e fiscalizada apenas pelo fiscal (ou seu

substituto).

7.4.1 Responsaveis pela Gestao e Fiscalizacao:

a) Gestor: -

b) Gestor substituto: -

¢) Fiscal: Samantha Hofmeister Nassif

d) Fiscal substituto: servidora Roberta Ines Salinet Alvarez

7.4.2 O gestor do contrato podera convocar o representante da empresa para adocdo de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

7.4.3. Apbs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o gestor podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial, visando apresentar o plano de
fiscalizagcéo, que conterd informagbes acerca das obrigagbes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagdo, das estratégias para execucéo do objeto, do plano complementar de execucdo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sanc¢des aplicaveis,

dentre outros.

7.4.4 O fiscal do contrato acompanhard a execug¢do do contrato, e, entre outras funcdes

definidas no Provimento n°® 05/2023:

a) verificard o cumprimento das condi¢fes estabelecidas no Termo de Referéncia e Contrato,

de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracéo;

b) anotara no procedimento, a medida em que ocorrerem, todas as ocorréncias relacionadas a
execucao do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas

ou dos defeitos observados;

c) emitird notificacdes para a correcdo da execucdo do contrato, assim que identificada

qualquer inexatidao ou irregularidade, determinando prazo para a correcao;

d) comunicard o gestor do contato, em tempo habil, qualquer situacdo que ultrapasse sua

competéncia ou que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas aprazadas.
7.4.5 Outras rotinas especificas relacionadas a execucao contratual:

B N3o

7.5 ObrigacgBes gerais do contratado:

a) entregar o objeto da contratacdo na forma ajustada e de acordo com as especificacbes do

Termo de Referéncia;

b) manter, durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes

assumidas, as condigcbes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na contratacdo direta,



comunicando imediatamente ao CONTRATANTE toda e qualquer alteracdo que venha a

ocorrer em relacéo a essas exigéncias;

¢) assumir inteira responsabilidade pelas obrigacbes trabalhistas, previdenciarias, fiscais e

comerciais decorrentes da execucdo do ajuste;

d) apresentar durante a execucéo do contrato, se solicitado, documentos que comprovem estar
cumprindo a legislagdo em vigor pertinente ao objeto e as obrigagfes assumidas, bem como

encargos sociais, trabalhistas, previdenciarios, tributarios, fiscais e comerciais;

e) permitir a fiscalizacdo pelo CONTRATANTE e atender as determinacdes regulares emitidas

pelo fiscal, gestor do contrato ou autoridade superior;

f) responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execuc¢do do contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa

responsabilidade a fiscalizagdo ou o0 acompanhamento pelo contratante;
g) ndo transferir a outrem, no todo ou em parte, 0s compromissos avenc¢ados;

h) manter atualizado o contrato social, bem como seus dados, especialmente endereco,
telefone e email, durante toda a vigéncia do ajuste, devendo comunicar imediatamente

qualquer alteracgéo;
i) manter preposto no local do servigo, aceito pela Administracéo;

j) cumprir, durante todo o periodo de execucao do contrato, a reserva de cargos prevista em lei
para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem

como as reservas de cargos previstas na legislacdo (art. 116, da Lei n.° 14.133, de 2021);

k) comprovar a reserva de cargos a que se refere a clausula acima, no prazo fixado pelo fiscal
do contrato, com a indicacdo dos empregados que preencheram as referidas vagas (art. 116,
paragrafo Unico, da Lei n.° 14.133, de 2021);

I) guardar sigilo sobre todas as informacgfes obtidas em decorréncia do cumprimento do

contrato;

m) arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento da sua proposta,
inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o
atendimento do objeto da contratacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no
art. 124, 11, d, da Lei n® 14.133, de 2021.

7.6 Obrigacdes especificas:

mm Na&o existem obrigag6es especificas vinculadas ao objeto.

7.7 Sancdes:



7.7.1. Poderdo ser aplicadas sancdes de natureza moratdria e punitiva diante do néo

cumprimento das clausulas contratuais:

a) multa por atraso: 0,5% sobre o valor contratado por dia de atraso, no maximo de 20 dias;
b) adverténcia

¢) multa compensatoria: 10% sobre o valor total do contrato

d) impedimento de licitar e contratar por até 03 (irés) anos;

e) declaracéo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracédo Publica.

7.7.2 Sancdes especificas

mm N&o existem san¢@es especificas vinculadas ao objeto.

7.7.3 A multa podera ser aplicada isolada ou cumulativamente, limitada a 30% (trinta por

cento).

8. PAGAMENTO E REAJUSTE
8.1 Documentos que devem ser remetidos juntamente com a nota fiscal:

B Nao

8.2 O documento fiscal devera ser apresentado:
B Ap6s o recebimento definitivo
8.2.1 Somente serédo aceitas Notas Fiscais Eletronicas.
8.2.2 A Nota fiscal deveré ser enviada:
a) Aos cuidados de: Fiscal da Contratacéo
b) Endereco de e-mail: nf-adi@mprs.mp.br
¢) Em caso de davidas, telefone de contato: 51-3295-8311

8.2.3 A data da nota fiscal deve ser posterior a Ordem de Fornecimento expedida ou ao

recebimento definitivo, se houver.
8.2.4 A Nota fiscal deve destacar os impostos objeto de retencéo.

8.2.5 Caso a CONTRATADA opte por efetuar o faturamento por meio de CNPJ (matriz ou filial)
distinto do constante do contrato, deverd comprovar a regularidade fiscal tanto do
estabelecimento contratado como do estabelecimento que efetivamente executar o objeto, por

ocasiao dos pagamentos.

8.2.6 N&o serdo recebidos/protocolados documentos fiscais no periodo de 20/12 a 06/01

(periodo de recesso, se houver) ou em dias em que ndo houver expediente no 6rgéo.



8.3 O pagamento dar-se-a no 15° (décimo quinto) dia apés a protocolizacéo da nota fiscal.

8.4 Sendo o caso de pagamento pro rata die, sera adotado o més comercial (30 dias).

8.5 Havendo erro na apresentagcdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, ou
circunstancia que impega a liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se 0 prazo ap0s a comprovagdo da
regularizacdo da situacdo, sem 6nus ao contratante.

8.6 Valores correspondentes a multas, ressarcimentos ou indenizacbes devidas pela
CONTRATADA, poderao ser deduzidas do pagamento, de forma cautelar ou definitiva.

8.7 O ndo pagamento na data implica em atualizagdo monetéria entres as datas prevista e
efetiva de pagamento, de acordo com a variacéo pro rata die do IPCA.

8.8 Os precos serdo reajustados na proporcéo da variagéo do indice de Precos ao Consumidor
IPCA divulgado pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE, observado o

interregno minimo de um ano da data do or¢gamento estimado.

8.8.1 Considera-se data do or¢amento estimado, nos termos do Provimento 04/2023-PGJ,
conforme o caso, a data da proposta, no caso de contratacdes diretas dos arts. 74 e 75, incisos
Il e seguintes, ambos da Lei Federal n. 14.133/2021, a data do Mapa de Precos validado pela
area requisitante, na fase do planejamento (ou pelo agente da contratacdo na fase de selecéo
do fornecedor, se refeito).

8.8.2 O reajuste incide apenas sobre as obrigacdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia
da anualidade.

8.8.3 Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a
partir dos efeitos financeiros do ultimo reajuste.

8.8.4 No caso de atraso ou ndo divulgacdo do(s) indice (s) de reajustamento, o contratante
pagara ao contratado a importancia calculada pela ultima variacdo conhecida, liquidando a

diferenca correspondente téo logo seja(m) divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).

9. PROTECAO DE DADOS



Il O objeto do contrato ndo envolve tratamento de dados pessoais pela empresa contratada,
em nome do Ministério Publico/controlador (a empresa ndo atua como operadora de
dados pessoais, nos termos do art. 5°, inc. VII, da Lei 13.0709/2018).

10. SELECAO DO FORNECEDOR
10.1 FORMA DE SELECAO

Il Aviso de contratacdo direta (contratacéo direta pelo valor - art. 75, inc. | e II)

10.2 CRITERIO DE JULGAMENTO E ACEITABILIDADE DOS PRECOS
10.2.1 Parcelamento do Objeto

B N&o ha parcelamento do objeto em razéo de ser Iltem tnico com uma unidade.

10.3 TRATAMENTO DIFERENCIADO PARA MICROEMPRESAS E EMPRESAS DE
PEQUENO PORTE (ME/EPP)

mm O tratamento diferenciado deve seguir o valor apurado na pesquisa de pregos, conforme

art. 48, inc. |, da Lei Complementar n° 123/06

10.4 EXIGENCIAS VINCULADAS A PROPOSTA
10.4.1 Carta de Solidariedade

B N3o serd exigida Carta de Solidariedade

10.4.2 Laudos e Declaragdes

mm Nao serdo exigidos laudos e declaragdes.

10.5 QUALIFICACAO TECNICA

mm NA&o sera exigida qualificacéo técnica

10.6 Qualificacao técnica do subcontratado

Il N3o havera

10.7 Consoércio



@ Nao hd qualquer indicativo técnico para a vedagcdo a participagdo de empresas em

consoércio.

11. ESTIMATIVA DO VALOR

B (O Custo estimado total é de R$ 896,43 e devera ser publicizado (orcamento puiblico)



