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Municipal de Caxambu, medida que contribuird para o aprimoramento da gestdo, a organizagdo das rotinas
administrativas e a melhoria da comunicagao institucional.

3. Descrigoes e quantidades:

) VALOR
ITEM ESPECIFICAGAO UND QUANT UNITARIO
(médio)

VALOR
TOTAL

Servigos de Suporte Operacional
1 Administrativo A Assessoria De Imprensa Da Servigo 10 (meses) | R$4.967,00 | R$49.670,00
Camara Municipal De Caxambu — 30h/semana

VALOR TOTAL R$ 49.670,00

4. Grau de prioridade da compra: Alto

5. Estimativa de valor: R$ 49.670,00 (quarenta e nove mil, seiscentos e setenta)

6. Dotagdo orgamentaria: Ficha 28: 01.05.01.01.031.0001.2004 - 3.3.90.39

7. Prazo de Entregal/ Execugdo: Mensal

8. Local e horario da Entrega/Execugéo: Camara Municipal de Caxambu

9. Vinculado ou dependente da contratagdo de outro Documento de Formalizagao de Demanda: Nao.

10. Indicagéo do fiscal do contrato ou servidor que fara a liquidacao da despesa: Juliane Mara da Silva Inacio
— Diretora Contabil e Financeira

Camara Municipal de Caxambu/MG, 18 de fevereiro de 2026

Ana Maria Pereira Arsénio
Assessora de Imprensa




]

O G 129,

55| & ‘ 18 f %%(
Camara Municipal de
CAXAMBU

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 007/2026 — Modalidade: DISPENSA DE LICITAGAO N° 003/2026

TERMO DE REFERENCIA

TERMO DE REFERENCIA

Orgao: Camara Municipal de Vereadores de Caxambu/MG
Setor Requisitante: Assessoria de Imprensa

Fundamentagao: Artigos 6°, XXIII, 18 e 40 da Lei n® 14.133/2021

1. OBJETO

Contratagcdo de empresa especializada para prestagdo continuada de servigos técnicos de suporte
operacional e administrativo a Assessoria de Imprensa da Camara Municipal de Caxambu, pelo periodo de
10 (dez) meses, compreendendo atividades de apoio a gestdo documental, organizagdo administrativa,
suporte a eventos institucionais, acompanhamento de contratos administrativos afetos ao setor e apoio a
comunicagao institucional, conforme condigdes, especificagdes técnicas e exigéncias estabelecidas neste
Termo de Referéncia.

Trata-se de servico de natureza continua, essencial ao adequado funcionamento das atividades
institucionais da Assessoria de Imprensa.

2. DAS ESPECIFICAGOES DETALHADAS DO OBJETO

2.1 Escopo Funcional dos Servigos

A contratada devera executar, de forma sistematica e organizada, as seguintes atividades:

2.1.1 Suporte a Gestao Administrativa e Documental

a) Revisdo técnica e pré-redacdo de atas de reunibes ordinarias, extraordinarias e institucionais;
b) Estruturacéo e organizacdo de pautas administrativas e institucionais;

c) Controle de pendéncias deliberadas em reunides, com elaboragao de relatérios de acompanhamento;
d) Elaboragéo de oficios, convites, memorandos, comunicagdes internas e externas, observando técnica
formal de redagéo administrativa;

e) Organizagao e manutengdo de banco de dados institucionais;

f) Arquivamento fisico e digital de documentos, com indexagao logica e rastreabilidade.

2.1.2 Apoio ao Acompanhamento de Contratos Administrativos

a) Apoio ao Fiscal de Contrato na conferéncia documental;

b) Acompanhamento de prazos contratuais;

¢) Auxilio na conferéncia de notas fiscais, boletos e documentos fiscais;

d) Interface com setores contabil e financeiro para tramitagao regular das despesas;

e) Elaboragao de relatorios sintéticos de execugao contratual.

Ressalta-se que 0 apoio ndo substitui a atuag¢do do Fiscal do Contrato, limitando-se ao suporte operacional.

2.1.3 Suporte Operacional a Eventos e Reunides Institucionais

a) Planejamento logistico de reunides e coletivas de imprensa;

b) Organizacdo de agendas institucionais;

c) Apoio na contratagdo de infraestrutura (locagdo de espagos, mobiliario, equipamentos, coffee break e
limpeza, quando autorizado);

d) Controle de presenca e registro administrativo de eventos;

e) Apoio na divulgagao institucional, quando demandado.

2.1.4 Utilizagao de Ferramentas Tecnolégicas
A contratada devera utilizar, obrigatoriamente:
o Ferramentas de produtividade (Word, Excel ou similares);
Plataformas de gestao colaborativa;
Planilhas de controle;
Sistemas administrativos eventualmente adotados pela Camara;
Ferramentas de organizagéo de tarefas (Kanban, cronogramas ou equivalentes).
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3. DAS EXIGENCIAS TECNICAS
3.1 Aempresa devera comprovar aptiddo técnica mediante:

o Experiéncia anterior compativel com servigos administrativos ou de suporte institucional;

o  Profissionais com capacidade de redacéo formal e organizagao administrativa;

e Dominio comprovado de ferramentas de produtividade;

o Capacidade de atuagdo presencial nas dependéncias da Camara Municipal.
3.2 O servigo sera executado preferencialmente de forma presencial, podendo haver atividades
complementares externas vinculadas a eventos institucionais.
3.3 A contratada devera manter sigilo sobre informagdes institucionais, sob pena de responsabilidade
administrativa, civil e penal.

4. JUSTIFICATIVA
A Assessoria de Imprensa desempenha fungéo estratégica na transparéncia institucional, divulgagéo de
atos oficiais e apoio as atividades legislativas.
O crescimento da demanda administrativa, documental e logistica superou a capacidade operacional da
estrutura interna existente, gerando risco de:

e AcUmulo de pendéncias administrativas;

e Perda de controle de prazos;

o Fragilidade na organizacdo documental;

 Ineficiéncia na logistica de eventos institucionais.
A execugao indireta mostra-se solugdo mais eficiente e economicamente adequada, em observancia aos
principios da eficiéncia, economicidade e planejamento previstos na Lei n® 14.133/2021.

5. DA EXECUGAO DO OBJETO

5.1 O servigo sera executado de forma continua durante 10 (dez) meses.

5.2 A contratada devera cumprir carga operacional compativel com a demanda mensal do setor.

5.3 Aexecugdo devera observar padrdes de qualidade, organizagao, formalidade e tempestividade.

5.4 A inexecugao parcial ou total podera ensejar aplicagdo de sangdes administrativas previstas na Lei n°
14.133/2021.

6. DO RECEBIMENTO E CRITERIO DE ACEITACAO DO OBJETO

6.1 Recebimento Provisorio

Ocorrera mensalmente, mediante verificagao preliminar da execugao dos servigos, conferindo:
e  Cumprimento das atividades previstas;
e Regularidade da documentagao produzida;
e Atendimento as demandas encaminhadas.

6.2 Recebimento Definitivo

Dar-se-a ap6s atesto formal do Fiscal do Contrato, no prazo de até 5 dias Uteis, confirmando:
e Adequacgao técnica;
o Conformidade com as exigéncias contratuais;
e Regularidade fiscal da contratada.

7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
a) Fornecer informagdes necessarias a execugao;

b) Disponibilizar acesso as dependéncias e sistemas necessarios;
¢) Designar fiscal do contrato;

d) Efetuar o pagamento conforme pactuado;

e) Exigir o cumprimento das obrigagdes contratuais.

8. DA FISCALIZAGAO DA EXECUGAO DO OBJETO
Afiscalizagéo sera exercida por Ana Maria Pereira Arsénio — Assessora de Imprnesa, competindo-lhe:
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Acompanhar a execu¢ao;

Emitir relatérios de fiscalizagéo;

Notificar irregularidades;

Atestar a execucéo para fins de pagamento.

9. QUALIFICAGAO TECNICA

9.1 HABILITACAO JURIDICA:

9.1.1 Ato Constitutivo, Contrato Consolidado, Estatuto ou Contrato Social, com suas respectivas
alteragbes subsequentes; ou prova de Registro Empresarial no caso de empresa individual; ou Certificado
da Condicdo de Microempreendedor Individual -CCMEI conforme previsto na Resolugdo CGSIM n. 16, de
17 de dezembro de 2009;

9.2 HABILITACAO JURIDICA:
9.2.1  CNPJ- Cartéo de inscricdo no Cadastro Geral de Contribuintes;

9.3 REGULARIDADE FISCAL:

9.3.1  Certiddo Negativa de Débitos com a Fazenda Municipal da sede da empresa participante;
9.3.3  Certiddo Negativa de Débitos com a Fazenda Federal;

9.3.4  Certiddo de Regularidade com o FGTS;

9.4 REGULARIDADE TRABALHISTA:
9.3.1  Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, nos termos da Lei 12.440 de 07/07/2011;

9.4 HABILITACAO TECNICA

9.4.1 Atestado de capacidade técnica ou documento similar, fornecido por pessoa juridica de direito publico
ou privado, onde comprove ter o licitante executado, ou estar executando, objeto similar ao presente objeto
licitatério, desde que atenda e seja compativel com esta Edital e seus anexos.

10. DECLARAGOES PARA HABILITAGAO (ANEXOS)

a) Declaracéo de inexisténcia de fato impeditivo;

b) Declaragdo de cumprimento do art. 7°, XXXIII da Constituico Federal;
c) Declaragéo de cumprimento integral dos requisitos de habilitagéo;

d) Declaragdo de enquadramento como ME/EPP, quando aplicavel.

11. DO PRAZO PARA ASSUMIR E EXECUTAR O OBJETO
A contratada devera iniciar a execugao no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis apds assinatura do contrato,
permanecendo vigente por 10 (dez) meses.

12. DO JULGAMENTO
O critério sera 0 MENOR PREGO GLOBAL, considerando o valor total para os 10 meses, desde que
atendidas todas as exigéncias técnicas.

13. DO VALOR MAXIMO ESTIMADO
Valor maximo estimado: R$ 49.670,00 (quarenta e nove mil, seiscentos e setenta reais).

14. DO PAGAMENTO

O pagamento sera mensal, mediante:
o Apresentacao de Nota Fiscal;
e Comprovagao de regularidade fiscal;
e Atesto do Fiscal do Contrato;

Prazo: até 10 dias uteis ap6s atesto.
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15. DA DOTAGAO ORGAMENTARIA
Ficha 28 - 01.05.01.01.031.0001.2004 — 3.3.90.39

16. DISPOSITIVOS DA LEI COMPLEMENTAR N° 123/2006 — ME/EPP
Aplicam-se os beneficios previstos na Lei Complementar n°® 123/2006, assegurando tratamento
diferenciado as Microempresas e Empresas de Pequeno Porte.

17. DA VISITA TECNICA
A visita técnica é facultativa, podendo ser realizada mediante agendamento prévio. A ndo realizagdo nao
exime a contratada de pleno conhecimento das condi¢des de execugao.

18. MATRIZ DE RISCOS

A presente matriz tem por finalidade identificar, classificar, atribuir responsabilidades e estabelecer medidas
de mitigagao relativas aos riscos inerentes a contratacdo de empresa especializada para prestagao de
servicos de suporte operacional administrativo a Assessoria de Imprensa da Camara Municipal de
Caxambu.

18.1 Metodologia de Classificagao
Os riscos foram avaliados considerando:
e Probabilidade: Baixa, Média ou Alta
o Impacto: Baixo, Médio ou Alto
o Responsavel pela Gestao do Risco: Contratante ou Contratada

18.2 Identificagao e Tratamento dos Riscos
RISCO 01 - Inexecugao parcial dos servigos
o Descri¢do: Nao realizagdo de atividades previstas (atas, relatérios, acompanhamento contratual,
organizagao de eventos).
Probabilidade: Média

e Impacto: Alto
e Responsavel: Contratada
e Mitigagao:
o Fiscalizagao continua;
o Relatérios mensais de execuc¢ao;
o Aplicacdo de adverténcia ou penalidades previstas contratualmente;
o Possibilidade de rescisao por inexecugao.

RISCO 02 - Atraso na entrega de demandas administrativas
Descri¢ao: Descumprimento de prazos para elabora¢do de documentos ou apoio a eventos.
Probabilidade: Média
Impacto: Médio
Responsavel: Contratada
Mitigacao:
o Definigdo prévia de prazos;
o Controle por cronograma;
o Notificagdo formal em caso de reincidéncia.

RISCO 03 - Falhas técnicas na redagao ou organizagao documental

Descrig¢do: Producdo de documentos com inconsisténcias formais ou técnicas.
Probabilidade: Média

Impacto: Médio

Responsavel: Contratada

Mitigacao:



]

o 3 120,
55| & ‘ g § %%
8 z
Camara Municipal de
CAXAMBU

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 007/2026 — Modalidade: DISPENSA DE LICITAGAO N° 003/2026

o Revisao pelo Fiscal do Contrato;
o Correcéo obrigatéria sem énus adicional;
o Exigéncia de qualificagéo técnica minima.

RISCO 04 - Quebra de sigilo de informagoes institucionais
o Descrigdo: Divulgagdo indevida de informagdes administrativas ou estratégicas.
Probabilidade: Baixa
Impacto: Alto
Responsavel: Contratada
Mitigagao:
o Clausula expressa de confidencialidade;
o Responsabilizagao civil e administrativa;
o Resciséo contratual em caso de ocorréncia.

RISCO 05 - Descontinuidade do servigo por auséncia de profissional
o Descrigdo: Interrupgdo dos servigos por afastamento ou substituicdo ndo comunicada.
Probabilidade: Média
Impacto: Alto
Responsavel: Contratada
Mitigacao:
o Obrigatoriedade de substituigdo imediata;
o  Comunicagao prévia formal;
o Penalidade por descontinuidade injustificada.

RISCO 06 - Inadimplemento fiscal ou trabalhista da contratada
o Descrigdo: Irregularidade fiscal ou trabalhista durante a execugéo contratual.
Probabilidade: Baixa
Impacto: Médio
Responsavel: Contratada
Mitigacao:
o Exigéncia de regularidade mensal para pagamento;
o Suspenséo de pagamento até regularizagéo.

RISCO 07 - Deficiéncia na fiscalizagao
o Descrigcdo: Falta de acompanhamento efetivo da execugao contratual.
Probabilidade: Baixa
Impacto: Médio
Responsavel: Contratante
Mitigagao:
o Designagéo formal de fiscal;
o Registro documental de acompanhamento;
o Relatérios periddicos.

RISCO 08 - Desequilibrio econémico-financeiro
o Descri¢do: Elevagéo inesperada de custos operacionais alegada pela contratada.
Probabilidade: Baixa
Impacto: Médio
Responsavel: Compartilhado (mediante comprovagéo legal).
Mitigagao:
o Aplicagéo das regras de reequilibrio previstas na Lei n® 14.133/2021;
o Exigéncia de comprovagéo formal do fato imprevisivel.
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RISCO 09 - Insuficiéncia de definicdo de demandas pela Administragdo
Descri¢ao: Demandas imprecisas que dificultem a execugéo adequada.
Probabilidade: Média
Impacto: Médio
Responsavel: Contratante
Mitigacao:

o Formalizagéo de solicitagdes;

o Planejamento prévio das atividades;

o Comunicagéo clara e documentada.

18.3 Alocagao dos Riscos
Regra geral:
e Riscos operacionais e técnicos — Contratada
e Riscos administrativos e de fiscalizagdo — Contratante
» Riscos extraordinarios e imprevisiveis — Tratamento conforme regramento da Lei n° 14.133/2021.

18.4 Monitoramento

A matriz de riscos sera revisada pelo Fiscal do Contrato sempre que:
e Houver alteragéo contratual relevante;
e Ocorrer evento ndo previsto;
o Foridentificada necessidade de reavaliagao do risco.

Caxambu, 18 de fevereiro de 2026
Elaborado por:

ANA MARIA PEREIRA ARSENIO
Assessora de Imprensa

Aprovado por:

FABIO CURI HAUEGEN
Presidente



