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1.1. Responsavel pela autoriza¢éo da abertura do processo: Dénio José Viana

1.2. Responsével pela escolha da modalidade da licitagdo: Cristiane Aparecida Arruda

INSTITUTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR

CNPJ: 26.141.515/0001-03

TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 71/2024/IMAS
PROCESSO DE COMPRA N° 41/2024/IMAS

IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS PELO PROCESSO

1.1.1. Cargo/Funcdo: Presidente do IMAS.

1.2.1. Cargo/Funcéo: Chefe da comisséo de licitacao.
1.2.2. Modalidade da licitagdo: Contratacdo Direta

1.3. Setor Solicitante: Aministracdo do IMAS

1.3.1. Responséavel pela solicitacdo: Rafela de Céssia Firmino
1.3.2. Cargo/Funcéao: Diretora Administrativo-financeira
1.3.3. E-mail do solicitante: diretoria@imasvicosa.mg.qov.br

1.4. Responsavel pelainformacdo quanto a dotagdo orcamentéria: Mirian Célia de Sousa

1.4.1. Cargo/Funcéo: Chefe da divisdo de contabilidade

1.5. Responsavel pela Gestao dos contratos: Jorge Lucas Santos da Luz

1.6. Responsével pela fiscalizagéo do contrato: Luis Costa Lopes da Silva

1.5.1. Cargo/Funcdao: Secretério Executivo da presidéncia
1.5.2. Matricula: 173

1.6.1. Cargo/Funcéo: Atendente de Farmacia
1.6.2. Matricula: 175

OBJETO DE CONTRATACAO E JUSTIFICATIVA

2.1. O presente processo trata de contratacao de empresa de Tl para suporte técnico no IMAS, nos

termos da tabela abaixo, conforme condi¢Bes e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

ITEM

cODIGO DO
INSTITUTO

DESCRICAO NO
SISTEMA

DESCRIGAO DETALHADA

QTD

UNIDADE

049.000.015

SERVICO TECNICO
EM INFORMATICA

Manutencgéo corretiva, preventiva e suporte
técnico nos equipamentos de informatica do
instituto. Atualmente o instituto possui 20

12

SERVICO



mailto:diretoria@imasvicosa.mg.gov.br

A

av

c mm INSTITUTO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA AO SERVIDOR
A CNPJ: 26.141.515/0001-03

N

computadores de uso rotineiro, 01 notebook, 03
computadores servidores, estrutura de internet
a ser reformada, momento que passara a ter 03
antenas roteadoras de wi fi. Caso necessario, 0
licitante podera realizar visita técnica em até 02
dias uteis, das 07 as 15:00. O valor cotado do
servigo devera ser mensal e compreender
quantos chamados forem necessarios para
atender as necessidades do instituto. Servigco
previsto para o ano de 2025

Tabela 1 — Descri¢do do Objeto de contratacdo

2.2. O presente servigco se revela necessario posto a situacdo atual do instituto: Atualmente, o
Instituto enfrenta uma necessidade urgente de manutencdo e suporte técnico para suas
maquinas e equipamentos de Tecnhologia da Informacdo (TI), devido ao encerramento do
contrato com a empresa vigente. A auséncia de um técnico de Tl interno pode gerar dificuldades
na resolucdo de problemas, na manutencdo preventiva e no suporte diario necessario para o
pleno funcionamento dos sistemas e infraestrutura de Tl do Instituto. Isso pode resultar em
interrupcdes frequentes nos servigos, atrasos nas operacdes e um impacto negativo na
produtividade.

2.3. Os chamados serao classificados conforme a prioridade, quais sejam:

2.3.1. Baixaprioridade (1): Problemas que ndo afetam a produtividade ou podem ser resolvidos
em um prazo razoavel.

2.3.2. Média prioridade (Il): Problemas que afetam parcialmente a produtividade e requerem
atencdo em um prazo mais curto.

2.3.3. Altaprioridade (lll): Problemas criticos que causam interrupcao total ou significativa das
atividades e necessitam de uma solucéo imediata.

2.4. Os chamados serdo também classificados conforme a complexidade, quais sejam:

2.4.1. Baixa complexidade (A): Problemas simples que podem ser resolvidos com instrucfes
basicas ou procedimentos de rotina.

2.4.2. Média complexidade (B): Problemas que requerem conhecimento técnico intermediario
e podem exigir analise mais detalhada ou a¢fes especificas.

2.4.3. Alta complexidade (C): Problemas complexos que demandam conhecimento técnico
avancado e envolvem diagnéstico profundo, investigacdo extensa ou solugbes mais

complexas.
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2.5. ApoOs arealizacé@o de cada chamado, o técnico responsavel juntamente com o fiscal do contrato

realizardo a classificacdo do problema conforme situacdo, para que se conste na ordem de
Sservigo.
2.5.1. Exemplo: Chamado IlA - Chamado de média prioridade, de um problema de baixa

complexidade.

3. CONDICOES DE CONTRATACAO

3.1. O instituto firmar& contrato com a empresa vencedora do processo de dispensa de licitagéo
(compra direta).

3.2. O prazo de vigéncia da contratacao iniciara em 02/01/2025 e encerrard em 31/12/2025.

3.3. O custo estimado total da contratagédo, apresentado nos orcamentos anexos, € de R$ 7.119,96

(sete mil cento e dezenove reais e noventa e seis centavos).

3.4. Os prazos exigidos para prestacao do servigo serdo determinados de acordo com a prioridade

do chamado:
. TEMPO DE
CODIGO PRIORIDADE RESPOSTA
| Baixa prioridade Até 5 dias uteis
Il Média prioridade Até 2 dias uteis
Il Alta prioridade Até 24 horas

3.5. Os prazos maximos exigidos para solucédo do problema serdo determinados de acordo com a

complexidade:

cODIGO COMPLEXIDADE TEMPO MAXIMO DE

SOLUCAO
A Baixa complexidade | Até 24, no local ou remoto
B Média complexidade | Até 5 dias Uteis, no local
C Alta complexidade Até 8 dias uteis, no local

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

4.1. A solucao proposta, a contratacdo de uma empresa terceirizada para a manutencao e suporte
técnico de TI no Instituto Municipal de Assisténcia ao Servidor (IMAS), abrange todo o ciclo de

vida do objeto, desde o planejamento e implantacéo até a desativacao e transicdo. A empresa
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terceirizada sera responsavel por fornecer suporte técnico especializado, realizar manutencao
preventiva e corretiva, atualizar tecnologicamente os sistemas de Tl e oferecer um suporte
continuo aos usuarios. A contratacdo de uma empresa terceirizada garante expertise,
flexibilidade, reducdo de custos e otimizacdo de recursos para o IMAS, permitindo que a
instituicdo foque em suas atividades essenciais enquanto conta com um suporte técnico

confidvel e atualizado em todas as fases do ciclo de vida dos servicos de TI.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1. Para participacdo do processo licitatorio e posterior contratacdo do servigo, serdo exigidas as

seguintes documentacdes de habilitaco:

5.1.1. Comprovante de Cadastro Nacional de Pessoa Juridica, com atividade econdmica
compativel com o objeto de contratacéo;

5.1.2. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

5.1.3. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

5.1.4. Certidado Negativa de Débitos Tributarios Federais;

5.1.5. Certidao Negativa de Débitos Tributarios Estaduais;

5.1.6. Certidao Negativa de Débitos Municipais.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. Rotinas de fiscalizagdo contratual:

6.1.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecuc¢ao total ou parcial.

6.1.2. A execucdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada por profissional do
contratante.

6.1.3. O contratado ser& obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas
expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos
ou incorrecdes resultantes de sua execucao ou de materiais nela empregados.

6.1.4. O contratado sera responséavel pelos danos causados diretamente a Administracao ou a
terceiros em razdo da execugcdo do contrato, e ndo excluirdA nem reduzira essa
responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pelo contratante.

6.1.5. Somente o contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios,

fiscais e comerciais resultantes da execucdo do contrato.
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7. DO

7.1.

7.2.

7.3.

7.4.

8. FO

8.1.
8.2.

8.3.

8.4.

6.1.6. Ainadimpléncia do contratado em relacdo aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais
ndo transferird & Administracao a responsabilidade pelo seu pagamento e ndo podera onerar
0 objeto do contrato.

6.1.7. As comunicacdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de
mensagem eletrénica para esse fim.

6.1.8. Para execuc¢do do contrato, serdo exigidas as documentacdes apresentadas no item 5.1,
e caso esses documentos ndo estejam regularizados no 6rgdo competente, ndo sera

possivel a prestacao do servico.

RECEBIMENTO

Ao realizar os chamados para realizacdo dos servicos, os servidores deverdo enviar solicitacdo
de chamado, cujo modelo seréa acertado entre o instituto e a empresa vencedora, e constara em
contrato.

O contratado ficara obrigado a cumprir os chamados nos moldes estabelecidos neste termo de
referéncia, que constardo em contrato. Casos excepcionais serdo analisados e registrados a
parte.

O Contratado fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, quaisquer defeitos ou incorrecdes resultantes da execucéo do

Servico

Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da notificacdo da

contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacéo das penalidades.

RMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

O fornecedor sera selecionado por meio da realizagéo de procedimento de dispensa de licitagao.
Previamente & celebracdo do contrato, a Administragdo verificar4 o eventual descumprimento
das condi¢bes para contratacao, especialmente quanto a existéncia de sancdo que a impecga,
mediante a consulta a cadastros informativos oficiais.

Caso conste na Consulta de Situagcdo do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias Impeditivas
Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas
no Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de fornecimento

similares, dentre outros.
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8.5. O fornecedor sera convocado para manifestacdo previamente a uma eventual negativa de

contratacéo.

8.6. E dever do fornecedor manter atualizada a respectiva, ou encaminhar, quando solicitado pela
Administracéo, a respectiva documentacéo atualizada.

8.7. N&o serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
agueles legalmente permitidos.

8.8. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos dever&o estar em nome da matriz, e se 0
fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para
atestados de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela

prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

9.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados na Pesquisa de Saldos Orgcamentarios.

9.2. A contratacao sera atendida pela seguinte dotacgéo, prevista para 2024:

9.2.1. Servigos de pessoa juridica — Servi¢os de informética

9.2.1.1. Unidade: 04 01 Administracéo e planejamento;

9.2.1.2. Funcéo: 04 Administracgéo;

9.2.1.3. Subfuncgéo: 122 Administracao Geral;

9.2.1.4. Programa: 001 Programa de apoio administrativo;

9.2.1.5. Proj/Ativ: 6.001 Manutencéao das Atividades da Administracao;
9.2.1.6. Conta: 3390 39 Outros Servi¢os de Terceiros — Pessoa Juridica
9.2.1.7. Ficha: 4

9.3. Por se tratar de compra direta, ndo havera blogueio orcamentario.
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10.ASSINATURA DOS RESPONSAVEIS

MIRIAN CELIA DE SOUSA — CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE
RESPONAVEL PELAS INFORMACOES QUANTO A DOTACAO ORCAMENTARIA

RAFAELA DE CASSIA FIRMINO — DIRETORA ADMINISTRATIVO FINANCEIRA
RESPONAVEL PELA SOLICITACAO DA DEMANDA

DENIO JOSE VIANA — PRESIDENTE DO IMAS
RESPONSAVEL PELA AUTORIZACAO DO PROCESSO

Vicosa-MG, 23 de dezembro de 2024.



