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TERMO DE REFERENCIA

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
PARA PRESTACAO DE SERVICOS DE E-MAIL
BASEADA NO “GOOGLE WORKSPACE” COM 150
LICENCAS DE E-MAIL COM SERVICO
ADMINISTRACAO, SUPORTE E CONSULTORIA
PARA O ATENDIMENTO DAS NECESSIDADES DA
CAMARA MUNICIPAL.
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TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. Este Termo de Referéncia, elaborado nos termos das disposigdes do artigo 24, incisos
VIII e XVI, da Lei Federal 8.666/93, visa a abertura de processo para a contratagdo de
empresa especializada para prestagfio de servigos de e-mail baseada no “Google Workspace™
com 150 licengas de e-mail com servigo administragdo, suporte e consultoria para o
atendimento das necessidades da Cédmara Municipal, conforme condigdes, quantidades e
exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.2. A prestagdo de servigos inclui o fornecimento de materiais e a utilizagdo de equipamentos
necessarios € adequados & manuteng@o e a execugdo dos servigos.

2. DA PESQUISA DE PRECO

2.1. O Setor de Aquisigdes da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes realizou ampla
pesquisa de mercado levando-se em consideragio todos os detalhes que envolvem o objeto a
ser adquirido, e anexa-se ao processo os valores apurados compilado em relatério, que visa
subsidiar na defini¢do do valor de referéncia, que norteara as decisbes do procedimento
licitatorio e quanto a aceitabilidade das propostas de pregos.

3. DA JUSTIFICATIVA

3.1. O motivo da demanda ¢ o encerramento do prazo de uso do servico de e-mail
institucional baseado na plataforma “Google Workspace”, para as atividades institucionais da
Cémara Municipal de Campos dos Goytacazes.

3.2. Os servigos fardo a migragdo de contas e e-mails arquivados para novas plataformas,
compreendendo servigos de administragdo e suporte. Fornecendo e-mails comerciais
personalizados e seguros, com 30GB de armazenamento em nuvem por usudrio, controle e
gerenciamento de contas.

3.3. E de conhecimento de todos que, atualmente uma caixa de entrada de 200MB ndo atende
as necessidades do orgdo, fazendo que muitas vezes os usudrios busquem solugdes
alternativas para contornar esse problema. Esse fato preocupa a Administra¢do, no intuido de
buscar mais seguranga & comunicagfo e & troca de informacdes do Orgo.

3.4. Ha delimitacdo do objeto da futura contratagdo, de modo que, encontra-se respaldo no art.
24, VIII da Lei 8.666/1993, tendo em vista se enquadrar como um prestagdo de servigo por
pessoa juridica de direito ptblico interno, de bens produzidos ou servigos prestados por 6rgéo
ou entidade que integre a Administragdo Publica.
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3.5. Portanto, motivada a demanda, em atinéncia aos Principios estabelecidos & Administragdo
Publica, bem como por ser conveniente e oportuno, busca-se a futura contratagdo no intuito de
englobar os servigos de E-mail seguro, contanto ja a migragéo das contas, armazenamento em
nuvem para os servidores e setores, controles de seguranca, gerenciamento e backups.

4. DA QUANTIDADE E ESPECIFICACOES TECNICAS

4.1. A especificagio técnica dos servigos a serem adquiridos ndo estabelecem caracteristicas
de marcas ou produtos especificos que possa restringir a competitividade do certame.

42. O objeto da Dispensa de Licitagdo devera atender as seguintes especificagdes,
compativeis com a demanda existente na Cdmara Municipal

Item

Descrigdo Quantidade

01

Contratag@o de empresa especializada para prestagdo de servigos de e-
mail baseada no “Google Workspace” com 150 licengas de e-mail

: Py - : : 150
com servi¢o administra¢do, suporte e consultoria para o atendimento

das necessidades da Camara Municipal

4.3 Os servigos englobam:

a)
b)

c)

d)
e)
f)
g)

h)

Gestdo de seguranga com 0 objetivo de atender aos requisitos impostos pela Lei
Geral de Prote¢do de Dados - LGPD;

Resposta a demandas legais realizadas ao cliente para acesso a dados de historico
de e-mails e documentos;

Gestdo de dominios e aliases de dominios;

Provisionamento de grupos,

Provisionamento de recursos de calendério;

Configuragdo de diferentes unidades organizacionais (OUs) para gestdo de
aplicativos;

Configurac@o de acesso a aplicagdes e suas configuragdes baseado em OUs para
aplicagdes como Gmail, Google Vault e Google Drive;

Gestdo das fungdes do Google Meet como Live Streaming, Gravagdo, qualidade de
transmissdo e utilizagdo de background;

Gestdo de seguranga de dispositivos moveis associados a organizagéo;
Configuragdes de politica de senha;

Configuragdo de politica de verificagdo em duas etapas para todos ou um
subconjunto de usudrios;

m) Lista-branca (whitelist) de aplicativos no Marketplace.

4.4. O processo de implanta¢éo devera contemplar, no minimo:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g

Criagdo das contas de usuario conforme definido pela CONTRATANTE;

Criago de grupos de usuarios, conforme definido pela CONTRATANTE;

Vinculac¢do dos usudrios aos seus grupos, conforme definido pela CONTRATANTE;:
Sincronizagdo de autenticagdo de usudrio com o Banco de Dados de usuarios da
CONTRATANTE (Active Directory);

Treinamento do Médulo de Administragdo da solugdo 8 CONTRATANTE;
Configuragdo dos dominios e sub-dominios, conforme demanda da CONTRATANTE;
Configuragdes iniciais de seguranga.
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CONTRATADA podera sugerir 8 CONTRATANTE outras demandas que julgar
importante no processo de implantagéo;

CONTRATANTE sera responsavel por garantir a comunicagdo da solucdo contratada
com os sistemas necessarios para o correto funcionamento.

4.5. Da Etapa de Migracdo de E-Mails:

a)
b)
©)
d)

e)

A CONTRATADA devera fornecer a8 CONTRATANTE uma ferramenta de importagao
de e-mails a partir da estrutura da CONTRATANTE;

A solugdo de e-mails da CONTRATANTE fornecerd conexdo com protocolo IMAP
para a realizag¢do da importag¢éo dos e-mails.

A CONTRATADA devera fornecer treinamento aos analistas da CONTRATANTE
para a realizagdo do processo de importagdo dos e-mails;

A CONTRATADA devera prestar suporte, sempre que solicitado, 8 CONTRATANTE,
no processo de importagio de e-mails;

A CONTRATANTE realizarda a migra¢do das mensagens de e-mail com suporte da
CONTRATADA, visto questdes relacionadas as senhas de usuario.

4.6. Da Administragdo da Solugdo:

a)
b)

c)
d)

A solugdo serda administrada pela CONTRATADA em conjunto com a
CONTRATANTE;

A CONTRATADA devera mapear e entregar 8 CONTRATANTE a lista de analistas,
vinculados 8 CONTRATADA, autorizados a ter acesso a console de administra¢do da
solugdo;

A CONTRATADA mantera atualizada a lista de analistas que efetuam a administragéo
da solugdo;

A CONTRATADA devera informar 8 CONTRATANTE sempre que houver alterago
na lista de usudrios com autorizagdo de acesso a console de administracgo.

4.7. Do Suporte e Consultoria:

a)
b)
¢)
d)
e)

f)
g)

h)

A CONTRATADA devera prestar suporte e consultoria em todas as funcionalidades da
solugdo, sem custo adicional;

A CONTRATADA devera fornecer uma plataforma de chamados online para a
solicitag@o de suporte e consultoria;

A CONTRATANTE encaminhara a lista de analistas que poderdo acessar e requisitar
suporte e consultoria na plataforma de chamados;

A CONTRATADA fornecera em sua plataforma de chamados login de acesso
individual para cada analista da CONTRATANTE;

A plataforma de chamados deverd permitir que os usudrios cadastrados possam ver
todos os chamados abertos pela CONTRATANTE;

A plataforma de chamados devera permitir a geragdo de relatérios de chamados;

A CONTRATADA podera fornecer, sem custo adicional, treinamento aos usudrios
finais da CONTRATANTE nos médulos da solugdo;

Na adi¢éo de uma nova funcionalidade na ferramenta, a CONTRATADA dever4 prestar
suporte e consultoria, sem custos adicionais ao contrato.

4.8. Local de execugdo dos servigos
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4.8.1 Os servigos serdo realizados na sede da CONTRATADA.

4.8.2. As reunides de alinhamento, treinamentos e consultoria sera realizada via video
conferéncia.

4.9. Toda a despesa relacionada a prestagdo dos servigos serd por conta da empresa
Contratada.

4.10. Todas as intervengdes necessarias e orientagdes serdo realizadas junto ao Departamento
de Informética da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes.

5. JUSTIFICATIVA DA DISPENSA DE LICITACAO

5.1. Ha delimitag@o do objeto da contratagdo, de modo que se encontra respaldo no artigo 24,
VIII e XVI, da Lei 8.666/1993, por se tratar de servigos prestados por 6rgdo ou entidade que
integre a Administrag@o Publica, com prego compativel com o praticado no mercado.

6. DO PRAZO E CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO

6.1. O prazo para disponibilizagdo das licengas serd de 30(trinta) dias contados, apds
empenho, sendo sua validade para 12 meses, podendo ser prorrogado através de aditamento

nos termos permitidos da Lei 8.666/1993, com pelo menos 30 (trinta) dias de antecedéncia ao
vencimento do contrato.

6.2. Cumprida a obrigagdo, o objeto da licitagéo sera recebido:
6.2.1. Provisoriamente, pelo servidor responsavel, por meio de carimbo aposto no verso da
Nota Fiscal, devidamente datado e assinado, para efeito de posterior verificacio da

conformidade com as especificagdes exigidas no Termo de Referéncia e com a proposta
vencedora.

6.2.2. Definitivamente, depois de verificada a conformidade do objeto com as especificagdes

exigidas no Termo de Referéncia e com a proposta vencedora, bem como o atendimento
pleno.

6.2.3. A Administragdo rejeitard, no todo ou em parte, o(s) bem(ns) fornecido(s) em
desacordo com os termos do Termo de Referéncia.

6.24. Se no ato da entrega do(s) bem(ns) a nota fiscal/fatura néio for aceita pela
Administragdo, devido a irregularidades em seu preenchimento, serd procedida a sua
devolugdo para as necessdrias corre¢des. Somente apds a reapresentacdo do documento,
devidamente corrigido, e observados outros procedimentos, se necessarios, procederd a
Administragio ao recebimento provisério do(s) bem(ns).

7. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

7.1. Séo obrigacdes da Contratante:

7.1.1. Receber o(s) bem(ns)/servicos no prazo e condigdes estabelecidas no Termo de
Referéncia;

7.1.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade do(s) bem(ns)/servigos
contratado(s);
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7.1.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeigdes, falhas ou irregularidades
verificadas no(s) bem(ns)/servigos contratado(s), para que seja substituido, reparado ou
corrigido;

7.1.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes da Contratada, através de
comissdo/servidor especialmente designado;

7.1.5. Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do(s)
bem(ns)/servigos, no prazo e forma estabelecidos no Termo de Referéncia;

7.2. A Administra¢do nfo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada
com terceiros, ainda que vinculados a execugdo do presente Termo de Referéncia, bem como
por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus
empregados, prepostos ou subordinados.

7.3. Indicar formalmente responsével para o relacionamento com a CONTRATADA.

7.4. Disponibilizar a planilha com os dados dos usuarios.
8. OBRIGACOES DA CONTRATADA

8.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigagdes constantes no Termo de Referéncia, seus
anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos € as despesas
decorrentes da boa e perfeita execugéo do objeto e, ainda:

8.1.1. Prestar seus servigos em perfeitas condi¢des, conforme especificacdes e prazo
constantes no Termo de Referéncia, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual constario
as indicagOes referentes a descri¢@o dos servigos contratados;

8.1.2. Responsabilizar-se pela qualidade dos servigos adquiridos;

8.1.3. Comunicar & Contratante, no prazo méaximo de 48 (quarenta e oito) horas que antecede
a data de entrega dos servigos contratados, os motivos que impossibilitem o ¢cumprimento do
prazo previsto, com a devida comprovagio;

8.1.4. Manter, durante toda a execugéo do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes
assumidas, todas as condig¢des de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitacdo;

8.1.5. Indicar preposto para representa-la durante a execucio do contrato.

8.2. A CONTRATADA sera responsavel pela observéncia das leis, decretos, regulamentos,

portarias e normas federais, estaduais e municipais direta e indiretamente aplicaveis ao objeto
do contrato, bem como, aplicaveis aos casos de subcontratago.

9. DA SUBCONTRATACAO

9.1. Nédo serd admitida a subcontratagdo do objeto licitatdrio.

10. ALTERACAO SUBJETIVA

10.1. E admissivel a fusdo, cisfo ou incorporagdo da contratada com/em outra pessoa juridica,
desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitag#o
exigidos na licitac@o original; sejam mantidas as demais cldusulas e condigdes do contrato;
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ndo haja prejuizo a execugdo do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da Administragao
a continuidade do contrato.

11. CONTROLE E REGIME DE EXECUCAO

11.1. Nos termos do art. 67 Lei n® 8.666, de 1993, sera designado representante para
acompanhar e fiscalizar a entrega dos servigos contratados, anotando em registro proprio
todas as ocorréncias relacionadas com a execugdo e determinando o que for necessério a
regularizacdo de falhas ou defeitos observados.

11.2. O recebimento de bens e servigos contratados de valor superior a R$ 80.000,00 (oitenta
mil reais) serd confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés) membros, designados pela
autoridade competente.

11.3. A fiscalizagdo de que trata este item nfio exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicbes técnicas ou vicios redibitorios, e, na ocorréncia desta, nfio implica em
corresponsabilidade da Administragdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o
art. 70 da Lei n° 8.666, de 1993.

11.4. O representante da Administragdo anotard em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execugdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos
funciondrios eventualmente envolvidos, determinando o que for necessério a regularizagéo
das falhas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente
para as providéncias cabiveis.

11.5. O regime de execugdo do contrato se dara de forma Global.

12. DO VALOR

12.1. O valor Global do objeto sera de RS 46.170,00 (Quarenta e seis mil e cento e setenta
reais). Sendo o valor compativel com o mercado, apurado conforme o orgamento detalhado,
expressando a composigdo dos custos totais.

12.2. Plano contratado ATD Starter:

e c-mails;
¢ videochamadas com 100 participantes sem gravagio;
e 30 GB de armazenamento em nuvem por usu4rio;
e Controle de seguranga e gerenciamento.
13. DO PAGAMENTO

13.1. A CONTRATANTE realizara o pagamento no prazo de 30 (trinta) dias, contados da
apresentagdo do documento fiscal, através de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia
¢ conta corrente indicados pelo contratado.
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13.2. O pagamento somente sera autorizado depois de efetuado o “atesto”, pelos servidores
competentes, na nota fiscal apresentada.

13.3. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a
contratagfio, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, como, por exemplo,
obrigagdo financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia, o
pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta
hipétese, o prazo para pagamento iniciar-se-4 apds a comprovagdo da regularizacio da
situagdio, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante.

13.4. Serad considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancéria para pagamento.

13.5. Quando do pagamento, serd efetuada a retengdo tributdria prevista na legislagdo
aplicével.

13.6. O pagamento serd realizado conforme medi¢do e autorizagdo Setor responsavel,
mediante apresentagdo de Nota Fiscal e CNDs: Conjunta Federal, Estadual, Municipal e
FGTS e/ou outras que se fagam necessarias.

14. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

14.1. Em caso da Contratada ensejar o retardamento da execugdo do objeto deste Termo,
falhar ou fraudar na sua execug@io, comporta-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal,
ficara impedida de licitar e contratar com a Administragdo Publica pelo prazo de até 05
(cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas neste Contrato e das demais comunicagdes
legais.

14.2. Pela inexecucdo total ou parcial do objeto, a Contratante podera aplicar a Contratada
multa administrativa graduavel conforme a gravidade da infragfio, ndo excedendo, em seu
total, o equivalente a 20% (vinte por cento) do valor contratado.

14.3. A contratada ficara sujeita, em caso de atraso na execucdo do objeto, & multa moratdria
de até 1% (um por cento) sobre o valor total dos servigos, por dia 1til excedente ao prazo
estabelecido.

14.4. Se a contratada néo recolher o valor da multa que porventura lhe for aplicada, dentro de
05 (cinco) dias uteis a contar da data da intimag#o, serd entéio acrescido os juros moratérios de
1% (um por cento) ao més.

145. A aplicagdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa a Contratada, observando-se o
procedimento previsto na Lei n° 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n°® 9.784, de 1999.

14.6. A autoridade competente, na aplicago das sangdes, levara em considerago a gravidade
da conduta do infrator, o cardter educativo da pena, bem como o dano causado a
Administragdo, observado o principio da proporcionalidade.
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15. DA SUSTENTABILIDADE

15.1. A contratada deverd adotar, sempre que possivel, as seguintes praticas de
sustentabilidade ambiental na execugdo de servigos e no fornecimento de materiais de
consumo, insumos para a CMCG:

a. Utilizar produtos sustentaveis e de menor impacto ambiental;

b. Acondicionar os materiais em embalagem individual adequada, com o menor volume
possivel, que utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a méxima protegdo durante o
transporte € 0 armazenamento;

c. Respeitar as Normas Brasileiras - NBR’s publicadas pela Associagio Brasileira de Normas
Técnicas sobre gestdo de residuos sélidos;

d. Adotar praticas de logistica reversa junto a seus clientes e fornecedores, de modo a
potencializar o reaproveitamento de produtos, embalagens, equipamentos e outros insumos
envolvidos no objeto da licitagdo/contratagéo;

e. Que sejam observados os requisitos ambientais para a obten¢do de certificagéo do Instituto
Nacional de Metrologia, Normalizagdo e Qualidade Industrial — INMETRO como produtos
sustentaveis ou de menor impacto ambiental em relagédo aos seus similares.

16. DA DOTACAO ORCAMENTARIA
16.1 Rubrica Orgamentaria: 1.01.122.0095.2724.0000, Natureza de Despesa 33.90.39.
17. DO ANEXO

17.1. Anexo I — Planilha estimativa de Orgamento.

Campos dos Goytacazes, 09 de agosto de 2022.

A A

Aug*}sto Vdsconcelos br' 1 Ribeiro
Divetor de Aq

DA APROVA ZACAO
Com base no art. 7°, da Lei 8. 0 ¢ Termo de
referéncia.

F4bi¢ Augusto Viana Ribeiro
Presidente da CMCG.




