TERMO DE REFERENCIA

I. INFORMACOES BASICAS

O presente Termo de Referéncia tem por objeto o Registro de precos para contratagao
de empresa especializada para a prestacdo de servigos de comunicagao institucional,
assessoria de imprensa, producao grafica e audiovisual, destinados a atender as
necessidades da Prefeitura Municipal de Pontos de Volantes/MG, abrangendo o
planejamento, a execugéo e 0 acompanhamento de agdes estratégicas de comunicagao
governamental, visando assegurar a transparéncia administrativa, a ampla divulgacéo
dos atos oficiais, o fortalecimento da imagem institucional e a aproximacao entre o Poder
Publico e a sociedade.

ILOBJETO (art. 6°, XXIll, “a” da Lei n. 14.133/2021)

Registro de Pregos para contratacdo de servicos de comunicagao institucional,
assessoria de imprensa, producao grafica e audiovisual.

2.1. O prazo de vigéncia da ata sera de 12 meses, com possibilidade de prorrogacao,
conforme disposto na Lei 14.133/2021.

2.2. O objeto da presente contratacdo pode ser objetivamente especificado por meio
de padrbes usuais de mercado. Desta forma, entende-se que o objeto desta
contratagao é classificado como bem e servico comum, para fins do disposto no art.
6°, inciso XIIl, da Lei Federal n® 14.133/2021, podendo, portanto, ser contratado por
meio de processo licitatério na modalidade Pregao, preferencialmente em sua forma
eletrénica, o que assegura maior competitividade, transparéncia e economicidade a
Administragao Publica.

2.3 O detalhamento dos servigos que compdem o objeto desta contratagdo encontra-
se descrito no quadro abaixo, que apresenta de forma clara e organizada as
atividades a serem executadas pela contratada.

2.4 Para efeito de julgamento dos pregos, o critério devera ser o de MENOR PRECO
POR ITEM, conforme especificacbes abaixo:
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Item

Quant.

Und.

Descrigao dos servigos

01

24

Servigo

1. Assessoria de Comunicagao e Atendimento a Imprensa

A empresa contratada devera realizar atendimento agil e eficaz as demandas da imprensa e de
veiculos de comunicagdo em geral, prestando esclarecimentos sobre temas institucionais e
fornecendo informagdes de interesse publico. Devera também:

e  Auxiliar na elaboragéo e no preparo de pautas, reportagens, entrevistas, notas oficiais e
demais materiais jornalisticos referentes as acgdes, programas, obras e servicos da
Administracdo Municipal;

e  Atuar na identificagdo e captagdo de oportunidades para insergao espontanea na midia
(televisao, radio, jornais impressos e digitais, sites, blogs, portais de noticia e redes
sociais), visando ampliar a visibilidade das agbées do municipio;

e  Orientar e preparar o(a) Prefeito(a), Secretarios(as), Coordenadores(as) e demais
representantes da gestao no relacionamento com a imprensa, fornecendo suporte antes,
durante e apds entrevistas, pronunciamentos e coletivas de imprensa;

e  Elaborar e distribuir releases e notas a imprensa sempre que necessario.
2. Relacionamento Institucional com a Midia

A contratada sera responsavel por fortalecer e manter o relacionamento estratégico com os meios
de comunicagao, devendo:

e  Estimular e apoiar entrevistas, bem como realizar a mediagéo e agendamento de pautas
com a imprensa;

e Coordenar e acompanhar entrevistas, coletivas, pronunciamentos e demais aparigbes
publicas dos gestores municipais;

e  Acompanhar eventos e solenidades de interesse jornalistico, com producéo de conteudo
e cobertura institucional;

e  Acompanhar os representantes da Administragdo Municipal (incluindo o(a) Prefeito(a))
em eventos publicos que demandem presenga da imprensa ou comunicagao oficial.

3. Promogao e Suporte a Organizagao de Eventos

A empresa devera prestar apoio direto na organizagcao e execucdo de eventos institucionais e
publicos promovidos pela Prefeitura, como:

e  Planejamento, divulgagéo e cobertura de eventos, reunides, campanhas e demais agbes
das secretarias e 6rgaos da administracéo direta e indireta;

®  Apoio logistico e de comunicacdo em eventos comemorativos, educativos, culturais,
solenes ou de langamento de programas/projetos;

e  Producao de materiais graficos e digitais para uso nos eventos, quando solicitado
4. Acompanhamento de Produgao Grafica e Comunicagao Visual

E atribuigdo da contratada o acompanhamento técnico da produgdo de todo material grafico e
promocional, incluindo:

e Coordenagdo editorial, revisdo e aprovagdo técnica dos materiais junto as gréficas,
malharias e empresas de comunicagao visual contratadas pela Prefeitura;

e  Acompanhamento do processo produtivo desde a criacdo até a entrega final dos
materiais, assegurando qualidade técnica e fidelidade ao contetido institucional;

e Caso haja necessidade de deslocamento para fora do municipio de Ponto dos
Volantes/MG para acompanhamento presencial da produgdo, todas as despesas com
transporte, alimentacdo e hospedagem correréo por conta da contratada.

5. Revisao Textual e Planejamento de Comunicacgéao Institucional

Compete a empresa contratada:
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® Realizar a revisdo ortografica e gramatical de todos os textos institucionais a serem
divulgados pelo Poder Executivo Municipal, sejam impressos ou digitais;

®  Planejar, propor e executar campanhas de comunicagao institucional, alinhadas as agdes
de governo;

(] Elaborar conteudo para sites, redes sociais, blogs e demais plataformas oficiais da
Administracdo Municipal;

®  Propor e aplicar estratégias de comunicagao que fortalegam a imagem institucional da
Prefeitura junto a populagdo e aos meios de comunicagéo;

®  Monitorar a repercussdo das agdes institucionais na midia e sugerir ajustes ou reforgos
comunicacionais quando necessario;

e  Criar relatérios periédicos de desempenho das agdes de comunicagao.
6. Apoio Operacional em Comunicagao Institucional

A empresa contratada também sera responsavel por prestar suporte técnico e operacional em
demandas complementares da area de comunicagéao institucional da Prefeitura, atuando de forma
proativa e resolutiva nas seguintes atividades:

e  Realizar levantamento de orgamentos e cotagdes de produtos e servigos relacionados a
comunicagdo institucional, incluindo materiais promocionais, brindes (como sacolas,
chaveiros, bonés, placas comemorativas, troféus etc.) e servicos graficos;

e  Buscar fornecedores e apresentar comparativos de pregos, prazos e especificagbes
técnicas, colaborando com a escolha mais vantajosa para a Administragéo;

e  Auxiliar na identificagéo e indicagéo de solugdes técnicas para estruturagéo de ambientes,
como instalagdo de som ambiente em reparticdes publicas, TVs informativas, displays
eletrbénicos, entre outros;

e  Acompanhar, quando necessario, o processo de compra, entrega e conferéncia de
materiais adquiridos, garantindo a fidelidade as especificagdes solicitadas;

e  Manter contato com fornecedores para obtengédo de amostras, orgamentos ou propostas
comerciais, sempre que demandado pela equipe da Administragdo Municipal;

e  Atuar como suporte técnico em solugbes criativas e personalizadas, sempre em
conformidade com os padrdes de identidade institucional da Prefeitura.

02

24

Servigo

1. Producao Grafica e Design Institucional

A empresa contratada sera responsavel pela criagcdo, desenvolvimento, editoragao, finalizagéo e
adaptagao de pecas graficas e materiais visuais institucionais, em diferentes formatos e plataformas,
conforme demanda da Prefeitura Municipal. As atribuigdes incluem, mas néo se limitam a:

2. Criagao e Diagramagao

e Criagdo e diagramagdo de pegas publicitarias e informativas como: faixas, cartazes,
placas, outdoors, banners, folders, panfletos, folhetos, convites, certificados, diplomas,
jornais, informativos, pastas, envelopes e cartilhas;

e Desenvolvimento de pegas para comunicagéo visual institucional como painéis, placas
comemorativas, sinalizagdo interna e externa, envelopamento de veiculos, adesivos
decorativos e funcionais;

o Diagramacao de materiais editoriais (relatérios, revistas, boletins informativos e manuais
técnicos).

3. Identidade Visual

e Elaboragdo de logotipos, logomarcas e identidade visual de campanhas, eventos,
programas e projetos governamentais;

e  Criagdo de manuais de identidade visual para padronizagdo da comunicagéo oficial da
Prefeitura e suas secretarias;

®  Atualizagdo e modernizagédo de logomarcas institucionais, quando solicitado.

4. Tratamento de Imagem e Edigao
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e Tratamento de imagens em qualquer formato ou tamanho, com ou sem montagem,
incluindo manipulagéo profissional, vetorizagao, recorte, aplicagéo de filtros e ajustes
técnicos para impresséo ou uso digital;

(] Restauragdo e reedicdo de imagens institucionais histéricas ou oficiais, quando
necessario.

5. Materiais Promocionais e Brindes Institucionais

e  Criagdo de layout para materiais promocionais diversos como camisetas, calgas, bonés,
sacolas, chaveiros, canecas, mochilas, squeezes, agendas, blocos de anotagdes, troféus,
medalhas, bottons e similares;

e  Desenvolvimento de embalagens e kits comemorativos com identidade personalizada.

6. Design Digital

e Criagdo de pegas digitais adaptadas para redes sociais, sites, e-mail marketing,
apresentagdes e materiais multimidia;

e  Adaptagdo responsiva para formatos de web, mobile e publicidade online (banners web,
carrosséis, stories, thumbnails, etc.);

e  Producgao de templates padronizados para postagens em redes sociais institucionais.

7. Suporte e Acompanhamento Técnico

®  Apoio técnico a grafica ou fornecedor de impressao para garantir fidelidade da arte a
produgéo final;

Acompanhamento da execugéo e aprovagao de provas graficas;

Adequacgdo de arquivos para diversos tipos de impressao (offset, digital, serigrafia,
sublimagao, etc.), com entrega de arquivos abertos e fechados conforme padrao técnico.

8. Demais Atribuicoes Complementares

e Criagdo de materiais comemorativos (cartdes de visita, cartbes de agradecimento,
comemorativos de datas especiais e homenagens);

Elaboragéo de calendarios personalizados institucionais anuais;
Criagdo de apresentagdes visuais para eventos, exposicdes e campanhas publicas;

e  Atendimento de demandas urgentes ou extraordinarias mediante solicitacao expressa da
Administracao Municipal.

9. Gravagio de Audio e Produgdo Sonora

A contratada sera responsavel pela criagdo, produgéo e finalizagdo de spots, vinhetas e jingles
institucionais, com até 90 segundos de duragéo, voltados a campanhas educativas, informativas,
filantrépicas e de utilidade publica.

Elaboragao de roteiros com linguagem clara e adequada ao publico-alvo;

Gravagéo de audios com locugao simples, mista ou arrojada, com trilha sonora e efeitos
SONOros;

Produgéo de materiais para radios, carros de som, redes sociais e midias eletronicas;

Adequacao técnica dos arquivos (formatos como .mp3 ou .wav) para diversos meios de
veiculagao;

e  Criagao de versdes alternativas (ex: cortes de 30s e 15s), quando solicitado.

A contratante podera reprovar o material e solicitar nova versdao sem custo adicional;
Todo o contetido deve seguir normas legais e estar livre de restrigdes autorais;

A contratada deve garantir qualidade de audio, boa diccdo e entrega pontual dos
materiais.

03

80

Unidade

Prestacao de servigco especializado para producao de video institucional com duracao de até
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03 (trés) minutos, incluindo todas as etapas do processo audiovisual: roteirizagao, filmagem,
captagao de imagens e audio, entrevistas, apresentagao, edigdo, pos-producao, finalizagao,
transcrigao e legendagem em portugués.

A producdo deve considerar os seguintes aspectos minimos:

Especificagoes Técnicas e Operacionais:

Duragéo final: até 03 (trés) minutos por video

Formatos: compativeis com redes sociais e plataformas digitais (Instagram, Facebook,
YouTube, etc.)

Resolugao minima: Full HD (1920x1080p)

Tipos de video: reportagem, depoimento, animagao ou institucional
Entrega: arquivo digital em alta resolugéo, com e sem legendas
Legendas: obrigatoriamente transcritas e sincronizadas em portugués

Etapas obrigatorias incluidas:

Roteirizagao personalizada com base em pauta e briefing fornecidos pela Administragdo

Captacdo de imagens com equipe técnica (diretor de fotografia, assistente de camera,
operador de audio, eletricista, produtor e pesquisador)

Apresentagéo e/ou entrevistas com locutor ou apresentador profissional

Edigdo com inclus&o de vinhetas, trilha sonora livre de direitos autorais, textos animados
e identidade visual do érgao

Pos-produgéo com corregéo de cor, mixagem de audio e insergéo de elementos graficos
Legenda e transcrigao do conteddo em portugués
Entrega dos arquivos em formatos compativeis com web e redes sociais (.mp4 ou similar)

Condicoes adicionais:

Os personagens e profissionais envolvidos deverao ceder, por escrito, os direitos de uso
de imagem e os direitos autorais do material captado

Todo o material bruto e finalizado devera ser entregue a Administragdo em arquivo digital
A contratada sera responsavel por fornecer todos os equipamentos necessarios a
gravagao e produgao, bem como a equipe completa de profissionais

A producdo somente sera iniciada mediante aprovacdo de pauta e roteiro pela
Administragédo Publica

ll. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO (art. 6°, inciso XXIIl, alinea ‘b’ da Lei n.
14.133/2021)

A contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servigcos de comunicacéo
institucional, assessoria de imprensa, produgao grafica e audiovisual para a Prefeitura
Municipal de Pontos de Volantes/MG se justifica pela necessidade de atender a
crescente e complexa demanda de comunicagdo publica do municipio, diante da
limitagdo de recursos humanos e técnicos disponiveis atualmente.

A estrutura interna da Administragdo n&o dispde de equipe suficiente nem de
profissionais com qualificagao técnica especializada para atender de forma plena todas
as demandas de comunicagao, que envolvem desde a produgcao de materiais graficos
e audiovisuais até o gerenciamento de redes sociais e o relacionamento direto com a




imprensa local e regional. A execucdo dessas atividades exige dedicagdo constante,
agilidade e dominio de ferramentas especificas, caracteristicas que ndo podem ser
supridas apenas pelos recursos internos existentes.

Diante dessa realidade, a contratacdo de uma empresa especializada se torna essencial
para assegurar que as informacdes de interesse publico sejam produzidas e divulgadas
de maneira clara, acessivel e estratégica, garantindo que a populagido tenha acesso
rapido e confiavel as agdes e programas desenvolvidos pela Administragdo Municipal.
O objetivo é profissionalizar o processo de comunicacao institucional, assegurando
maior qualidade técnica na produgao de conteudos, uniformidade na identidade visual,
fortalecimento da imagem do governo municipal e ampliacdo da transparéncia
administrativa.

Além disso, a disponibilizagao de servicos integrados de comunicagao permitira que a
Prefeitura de Pontos de Volantes/MG otimize seus canais oficiais de relacionamento
com a sociedade, especialmente nas redes sociais, que atualmente representam o
principal meio de interacdo entre poder publico e cidaddos. Essa atuagao
profissionalizada contribuira também para registrar e divulgar adequadamente eventos
oficiais, campanhas educativas e agdes sociais, fortalecendo a aproximacao da gestao
municipal com a comunidade.

Por fim, a contratacao possibilitara ao Municipio contar com suporte técnico de alto nivel,
promovendo a eficiéncia e a economicidade no uso dos recursos publicos. Com isso,
além de suprir lacunas estruturais, a Administracdo garantira uma comunicagdo mais
eficaz, transparente e capaz de refletir a real dimensdo das politicas publicas
implementadas, em consonancia com o interesse publico e os principios que regem a
Administracdo Publica.

IV. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO (art. 6°, inciso XXIIl, alinea ‘c’ da
Lei n. 14.133/2021)

A solugéo proposta consiste na contratagcdo, por meio do Sistema de Registro de
Precos, de empresa(s) especializada(s) na prestacao de servigos técnicos continuados
de comunicagao institucional, assessoria de imprensa e produgao grafica e audiovisual,
a serem executados de forma integrada, sob demanda, conforme as necessidades da

Administragao.

A contratagcdo visa assegurar suporte técnico especializado para o planejamento,
desenvolvimento, execugdo e acompanhamento das ag¢bes de comunicagao
institucional do 6rg&o, garantindo alinhamento estratégico, padroniza¢do da identidade

visual, fortalecimento da imagem institucional e ampliagéo da transparéncia publica.
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A solugdo contempla, de forma articulada e complementar, os seguintes eixos de

atuacao:

| — Assessoria de comunicacao e atendimento a imprensa;

I.I — Relacionamento Instititucional com a Midia;

I.Il - Promocgao e suporte a organizagéo de eventos;

[.III = Acompanhamento de producéo grafica e comunicagao visual;
I.IV — Revisao textual e plnejamento de comunicagéo institucional;

I.V — Apoio operacional.

Il — Producgao Grafica e design institucional
II.I — Criacado e diagramagao;

I1.Il — Identidade visual;

[I.IIl — Tratamento de imagem e edic&o;
[I.IV — Materias promocionais e brindes;

I1.V — Design digital.

lIl — Gravacéo de audio e produgao sonora.
lll.] Elaboracéao de roteiros;
lII.Il Gravagao de audios com locugao;

[1I.1Il Producao de materiais para radios, carros de som etc.

A adocado do Sistema de Registro de Pregos justifica-se pela natureza variavel e
imprevisivel das demandas, que dependem do calendario institucional, de eventos,
campanhas, acdes estratégicas e necessidades supervenientes, ndo sendo possivel
estimar com precisdo o quantitativo exato de servigos ao longo do exercicio. O modelo
permite maior flexibilidade, economicidade e eficiéncia na gestdo contratual,

possibilitando contratacdes conforme a necessidade e disponibilidade orcamentaria.

A contratacao integrada dos servigos se mostra tecnicamente adequada em raz&o da
interdependéncia entre as atividades de comunicagao, assegurando uniformidade de
linguagem, identidade visual e estratégia institucional, além de otimizar a execugéao,
reduzir custos administrativos e conferir maior celeridade no atendimento das

demandas.
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A solugcado proposta, portanto, apresenta-se como a alternativa mais vantajosa para
atender as necessidades institucionais, garantindo eficiéncia operacional, padronizagao

técnica e fortalecimento da comunicacgao publica.

V. REQUISITOS DA CONTRATAGAO (art. 6°, XXIIl, alinea ‘d’ da Lei n® 14.133/21)

5.1. Os requisitos necessarios para a contratacdo visam atender as demandas
continuas da Prefeitura Municipal de Pontos de Volantes/MG, assegurando a prestacao
de servicos especializados de forma ininterrupta. A seguir, detalham-se os critérios
técnicos e justificativas:

a) Requisitos Necessarios e Critérios Técnicos Obrigatérios

Os servigos deverao ser prestados por empresa especializada, com profissional
devidamente registrado no conselho profissional competente, com experiéncia
comprovada na prestacdo de servigos de consultoria e assessoria para o setor de
Comunicacao Institucional, em especial na producdo de material institucional,
gerenciamento de redes sociais, assessoria de imprensa, producdo grafica e
audiovisual.

A empresa contratada deve garantir a exceléncia na prestacdo dos servigos,
adequando-se as legislagdes vigentes e as boas praticas do mercado.

Prestar suporte remoto e presencial, incluindo:
Resposta as solicitagbes em até 03 (trés) dias uteis;
Assisténcia presencial mensal de 40 (quarenta) horas técnicas;

Elaboracdo de relatérios periddicos e disponibilizacdo de canais de comunicagao
eficazes com a Administragao.

b) Justificativa do Objeto como continuo

A contratacao é considerada continua, pois visa atender necessidades permanentes da
Administracdo Publica relacionadas a manutengdo da atividade de comunicacao
institucional, garantindo suporte constante e indispensavel para o funcionamento regular
das areas estratégicas do Municipio.

Essa caracteristica assegura que as demandas sejam atendidas de forma agil e
eficiente, sem interrupgdes.

c) Vigéncia Inicial da Ata e Possibilidade de Prorrogagao

A ata tera vigéncia inicial de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado sucessivamente,
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conforme previsto no art. 107 da Lei n° 14.133/2021.

d) Locais, Prazos e Cronograma

O atendimento sera realizado predominantemente de forma presencial, com garantia de
acessibilidade continua por meios digitais para demandas ordinarias e extraordinarias.

Para questdes que exijam maior proximidade ou interacao, sera realizado atendimento
presencial, conforme a demanda especifica, no endereco da Prefeitura Municipal ou em
outros locais indicados pela Administragc&o, no limite de 40 (quarenta) horas técnicas.

A contratada deve apresentar flexibilidade para atender a prazos emergenciais,
assegurando resposta rapida e eficiente as solicitagdes do Municipio.

e) Vedagao a Subcontratacao

E vedada a subcontratacdo de qualquer parte do objeto, garantindo que a execugéo
seja realizada diretamente pela equipe técnica da contratada, com o objetivo de
assegurar a qualidade, a seguranca e a responsabilidade direta sobre os servigos
prestados.

VI. MODELO DE EXECUGAO CONTRATUAL (arts. 6°, XXIlIl, alinea “e” da Lei n.
14.133/2021)

6.1 O contrato/ata tera vigéncia inicial de 12 meses, podendo ser prorrogado nos termos
do art. 107 da Lei 14.133/2021, desde que haja interesse publico e persista a
necessidade administrativa.

6.2 A empresa contratada sera responsavel pela prestacao direta dos servigos descritos
no OBJETO 2.4, sem possibilidade de subcontratagdo, garantindo uniformidade e

exceléncia na execugao.

VIl. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO/ATA (art. 6°, XXIII, alinea “f” da Lei n°
14.133/21)

7.1. A Administragdo Municipal designara um Gestor e um Fiscal do Contrato,
responsaveis por acompanhar a entrega dos servigcos executados, garantindo o
cumprimento das obrigagdes estabelecidas.

7.2. O Fiscal do Contrato devera registrar e relatar eventuais irregularidades na
execucao dos servigos, podendo solicitar ajustes e providéncias a contratada para
garantir o atendimento adequado das demandas do Municipio.

7.3. O Contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera

pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.



COm avida ©”

7.4. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

7.5. As comunicagdes entre 0 6rgao ou entidade 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.

7.6. O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

7.7. Sera designado representante para acompanhar e fiscalizar o Contrato, anotando
em registro proprio todas as ocorréncias e determinando o que for necessario a
regularizacao de falhas ou defeitos observados.

7.8. A fiscalizacado de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeigdes técnicas ou vicios redibitérios, e, na ocorréncia desta, nao
implica em corresponsabilidade da Administragdo ou de seus agentes e prepostos.

7.9. O contratado sera responsavel pelos danos causados diretamente a Administracao
ou a terceiros em razao da execucgao do instrumento de contrato, e ndo excluira nem

reduzira essa responsabilidade a fiscalizagado ou 0 acompanhamento pelo contratante.

VIIl. DO PAGAMENTO

8.1. O pagamento decorrente da concretizagcado do objeto deste Termo sera efetuado
pelo Municipio, por processo legal, apds a liquidacdo da despesa, nas condicoes
exigidas e apresentacao dos documentos fiscais devidos em até 30 (Trinta) dias, nos
termos da Lei Federal n°® 14.133/2021.

8.2. Parafins de liquidagao, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais
como:

8.2.1. O prazo de validade;

8.2.2. A data da emisséo;

8.2.3. Os dados do contrato/ata e do 6rgao contratante;

8.2.4. O periodo respectivo de execucgao do contrato/ata;

8.2.5. O valor a pagar; e

8.2.6. Eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

8.2.7. Havendo erro na apresentagédo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que

impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
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providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagao da
regularizagdo da situagao, sem Onus a contratante;

8.2.8. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line sitios
eletrénicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n°® 14.133/2021.
8.2.9. O pagamento sera efetuado através de boleto bancario, transferéncia bancaria,
depodsito em conta corrente.

82.10. Quando do pagamento, sera efetuada a retengédo tributaria prevista na legislacao
aplicavel.

8.2.11. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislagao vigente.

8.2.12. A presente contratacdo ndo permite a antecipagédo de pagamento.

IX. FORMAS E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

9.1 A selecao dar-se-a pela modalidade Pregao Eletronico, em conformidade com a Lei
n° 14.133/2021 e demais normas federais e locais aplicaveis. Justifica-se a ado¢ao do
pregdo eletrbnico pela maior abrangéncia de competidores, reducdo de custos
operacionais e maior transparéncia.

9.2. Sera adotado o modo de disputa aberto, com lances sucessivos em plataforma
eletrbnica, assegurando a competitividade e a publicidade dos valores ofertados.

9.3. O critério de julgamento sera Menor Preco Por Item, observando-se as
especificagdes constantes do Termo de Referéncia.

9.4. Exigéncias de habilitagao

9.5. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar requisitos de regularidade
juridica, fiscal, trabalhista e econémico-financeira comumente exigidos nos processos
de contratagao do 6rgao, além da qualificagao técnica, a ser comprovada por meio de:
a) Atestado(s) de Capacidade Técnica emitido(s) por pessoa juridica de direito publico

ou privado, comprovando execugdo ou execugdo em andamento de objeto compativel

em escopo com o objeto do presente.

X. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

10.1. O valor estimado da contratagao resulta da média aritmética dos precos coletados,
compondo o valor maximo aceitavel para o certame. O detalhamento dos servigos e
respectivos valores encontra-se anexo e servira de base para o procedimento licitatorio.



Xl. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

11.1. Considerando que a presente Ata de Registro de Pregcos ndo gera obrigacao
imediata de contratagdo, a indicagdo da dotagdo orcamentaria somente sera exigida
quando da formalizacdo do contrato ou instrumento equivalente, nos termos da

legislacao vigente.

XIl. OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

12.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela Contratada, de
acordo com as clausulas desse Termo de Referéncia e os termos de sua proposta;
12.2. Receber o0 objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia;
12.3. Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorrecdes verificadas
no objeto fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou
em parte, as suas expensas;

12.4. Acompanhar e fiscalizar a execucdo e o cumprimento das obrigacbes pelo
Contratado;

12.5. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente ao fornecimento do
objeto, no prazo, forma e condi¢des estabelecidos no presente Instrumento, Edital e
Contrato/Ata;

12.6. Aplicar ao Contratado sang¢des motivadas pela inexecugao total ou parcial do
Instrumento de contrato/Ata;

12.7. Cientificar o 6érgdo de representagdo judicial do Municipio para adog¢ao das
medidas cabiveis quando do descumprimento de obriga¢des pelo Contratado;

12.8. Responder eventuais pedidos de reajuste, repactuagao e reestabelecimento do
equilibrio econdmico-financeiro feitos pelo contratado no prazo maximo de 10 (dez) dias
uteis.

12.9. Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitagcbes e reclamacgdes
relacionadas a execugao do contrato, ressalvados os requerimentos manifestamente
impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execugao
do ajuste.

12.10. Concluida a instrugao do requerimento, a Administragéo tera o prazo de 10 (dez)
dias uteis para decidir, admitida a prorrogacdo motivada por igual periodo.

12.11. A Administragdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo
Contratado com terceiros, ainda que vinculados a execugdo do instrumento de
contrato/Ata, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato

do Contratado, de seus empregados, prepostos ou subordinados.



Xlll. OBRIGAGOES DO CONTRATADO (art. 92, XIV e XVI da Lei 14.133/21)

13.1. A Contratada deve cumprir todas as obrigacbes constantes deste Termo de
Referéncia, assumindo como exclusivamente seus o0s riscos e as despesas decorrentes
da boa e perfeita execugdo do objeto, observando, ainda, as obrigagbes a seguir
dispostas:

13.1.1. Executar os servigos, conforme especificagdes, prazo e local constantes neste
Termo de Referéncia, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual constarao as
indicacoes referentes ao objeto da contratacgao;

13.1.2. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com
os artigos 12, 13 e 17 a 27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990);
13.1.3 - Atender as determinacdes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato
ou autoridade superior (art. 137, Il, da Lei n.° 14.133, de 2021) e prestar todo
esclarecimento ou informacao por eles solicitados;

13.1.4 - Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total
ou em parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servigos nos quais se verificarem
vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucéo;

13.1.5 - Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugao do objeto,
bem como por todo e qualquer dano causado a Administragdo ou terceiros, nao
reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento da execugao
contratual pelo contratante, que ficara autorizado a descontar dos pagamentos devidos
ou da garantia, caso exigida, o valor correspondente aos danos sofridos;

13.1.6 - Quando nao for possivel a verificagdo da regularidade no Sistema de Cadastro
de Fornecedores Municipal, o contratado devera entregar ao setor responsavel pela
fiscalizacdo do contrato, junto com a Nota Fiscal para fins de pagamento, os seguintes
documentos:

1) prova de regularidade relativa a Seguridade Social;

2) certidao conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Uniao;

3) certiddes que comprovem a regularidade perante a Fazenda Estadual e Municipal da
sede do contratado;

4) Certidao de Regularidade do FGTS — CRF; e

5) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

13.1.7 - Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigag¢des trabalhistas,
previdenciarias, fiscais, comerciais e as demais previstas em legislagédo especifica, cuja

inadimpléncia nao transfere a responsabilidade ao contratante e ndo podera onerar o



objeto do contrato;

13.1.8 - Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local da entrega do objeto contratual.
13.1.9 - Paralisar, por determinagéo do contratante, qualquer atividade que n&o esteja
sendo executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranga de
pessoas ou bens de terceiros.

13.1.10 - Manter durante toda a vigéncia do contrato/ata, em compatibilidade com as
obrigacbes assumidas, todas as condi¢des exigidas para habilitagdo na licitagao;
13.1.11 - Cumprir, durante todo o periodo de execug¢ao do contrato/ata, 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 legislacao (art.
116, da Lei n.° 14.133, de 2021);quando cabivel,

13.1.12 - Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo
previsto, com a devida comprovagaio;

13.1.13 - Indicar preposto para representa-la durante a execugao do contrato/ata.
13.1.14 - Atender prontamente quaisquer orientacdes e exigéncias da Contratante,
inerentes a execugéo do objeto contratual;

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

13.1.16 - Guardar sigilo sobre todas as informagdes obtidas em decorréncia do
cumprimento do contrato/ata;

13.1.17 - Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
quantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de
fatores futuros e incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em
sua proposta néo seja satisfatorio para o atendimento do objeto da contratagéo, exceto
quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, 1l, d, da Lei n°® 14.133, de 2021.
13.1.18 - Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou
municipal, as normas de seguranga do contratante;

13.1.19. Propiciar todos os meios necessarios a fiscalizagdo do contrato pela
Contratante, cujo representante tera poderes para sustar o fornecimento, total ou
parcial, em qualquer tempo, sempre que considerar a medida necessaria;

13.1.20. Arcar com todas as despesas de hospedagem, alimentagdo e deslocamento

quando da prestagao de servigos a Contratante.



XIV. OBRIGAGOES PERTINENTES A LGPD

14.1. As partes deverdo cumprir a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD),
quanto a todos os dados pessoais a que tenham acesso em razédo do certame ou do
contrato administrativo que eventualmente venha a ser firmado, a partir da apresentagao
da proposta no procedimento de contratacao, independentemente de declaragao ou de
aceitacao expressa.

14.2. Os dados obtidos somente poderao ser utilizados para as finalidades que
justificaram seu acesso e de acordo com a boa-fé e com os principios do art. 6° da
LGPD.

14.3. E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das hipéteses
permitidas em Lei.

14.4. A Administracido devera ser informada no prazo de 5 (cinco) dias uteis sobre todos
os contratos de suboperagao firmados ou que venham a ser celebrados pelo
Contratado.

14.5. Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, é dever do
contratado elimina-los, com excecado das hipéteses do art. 16 da LGPD, incluindo
aquelas em que houver necessidade de guarda de documentacdo para fins de
comprovagao do cumprimento de obrigag¢des legais ou contratuais e somente enquanto
nao prescritas essas obrigacoes.

14.6. E dever do contratado orientar e treinar seus empregados sobre os deveres,

requisitos e responsabilidades decorrentes da LGPD.

XV. INFRAGOES E SANGCOES ADMINISTRATIVAS (Art. 92. XIV, da Lei 14.133/21)
15.1. Comete infragao administrativa, o fornecedor que cometer quaisquer das infracoes
previstas no art. 155 da Lei n° 14.133, de 2021, quais sejam:

| - Dar causa a inexecucao parcial do contrato;

Il - Dar causa a inexecugao parcial do contrato que cause grave dano a Administracao,
ao funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

[l - Dar causa a inexecuc¢ao total do contrato;

IV - Deixar de entregar a documentacao exigida para o certame;

V - Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

VI - Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentagcdo exigida para a

contratagdo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;
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VIl - Ensejar o retardamento da execugao ou da entrega do objeto da licitagdo sem
motivo justificado;

VIII - Apresentar declaragdo ou documentacéo falsa exigida para o certame ou prestar
declaracao falsa durante a licitagcdo ou a execucgéo do contrato;

IX - Fraudar a licitagao ou praticar ato fraudulento na execugao do contrato;

X - Comportar-se de modo inidébneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

XI - Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagao;

XII - Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.
15.2. Pela inexecucgao total ou parcial do objeto deste Termo, a Administragdo pode
aplicar a empresa fornecedora/contratada as seguintes sancgoes:

a). Adverténcia, quando o Contratado der causa a inexecucao parcial do contrato,
sempre que nao se justificar a imposicao de penalidade mais grave (art. 156, §2°, da Lei
14.133/21);

b). Impedimento de licitar e contratar, quando praticadas as condutas descritas nos
incisos Il, Ill, 1V, V, VI e VII do subitem acima deste instrumento, sempre que nao se
justificar a imposicao de penalidade mais grave (art. 156, §4°, da Lei 14.133/21)

c¢). Declaracéo de inidoneidade para licitar e contratar, quando praticadas as condutas

descritas nos incisos nas alineas VIII, IX, X, XI e Xll do subitem acima deste instrumento,

bem como nos incisos I, lll, IV, V, VI e VII, que justifiquem a imposi¢cao de penalidade
mais grave (art. 156, §5°, da Lei);
d). Multa de:

1. Moratdria de 0,1% (um décimo por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor
da parcela inadimplida, até o limite de 15 (quinze) dias.;

2. Moratéria de 10% (dez por cento) sobre o valor do contrato, em caso de atraso
injustificado na execugao do objeto, por periodo superior ao previsto no subitemacima,
ou de inexecuc¢ao parcial da obrigacado assumida;

3. Compensatoria de 15% (quinze por cento) sobre o valor do contrato, em caso de
inexecucéo total da obrigacdo assumida;

15.3. A aplicacdo das sangdes previstas neste Termo ndo exclui, em hipétese alguma,
a obrigagao de reparagao integral do dano causado a Contratante (art. 156, §9°)

15.4. Todas as sangdes previstas neste Termo poderao ser aplicadas cumulativamente
com a multa (art. 156, §7°).

15.4.1. Antes da aplicagao da multa sera facultada a defesa do interessado no prazo de

15 (quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacao (art. 157).



XVI - DO ORGAMENTO SIGILOSO

O orgamento estipulado para esta licitagcdo, que faz parte do Estudo Técnico Preliminar,
nao sera publicado junto ao instrumento convocatério, haja vista a ndo obrigatoriedade
da inclusdo do ETP como anexo do Edital, consoante Acérdao do Tribunal de Contas
da Unido n° 2.273/2024.

Ademais, busca-se a apresentacao das propostas dos licitantes em consonancia com o
preco praticado no mercado. Eventual publicagdo do orcamento, neste momento,
poderia ocasionar na oferta de precos que se ndo se afastariam do valor inicial,

prejudicando a melhor proposta.

Também entendem dessa forma os autores Zymler e Dios, que afirmam o seguinte: “A
nao divulgagado do orcamento tem por objetivo evitar que as propostas/lances gravitem
em torno do orcamento fixado pela administracdo. Essa medida deve se mostrar
particularmente eficaz quando houver a ocorréncia de lances fechados, pois, sem as
balizas dos outros licitantes e do orgamento da administragdo, o competidor deve, ja
nessa etapa, oferecer um preco realmente competitivo e dentro do limite de sua
capacidade de executar a avenga com uma lucratividade adequada”. Por oportuno,
mesmo que o presente processo seja realizado no sistema fechado/aberto de lances, o
orcamento sigiloso se torna também mais eficaz, em especial, quando na participagéo
de apenas um licitante e este nao oferta nenhum lance, se baseando no preco

referencial.

XVII. DISPOSICOES FINAIS

16.1. Considerando que o desenvolvimento nacional sustentavel € um dos trés pilares
das compras publicas conforme o art. 5° da Lei Federal n°® 14.133/2021, torna-se
necessario que o contratado observe as exigéncias ambientais e sociais inerentes
envolvida no objeto da contratac&o, contida nas legislagdes correlatas;

16.2. No tocante a recursos, representacoes e pedidos de reconsideracdo, devera ser
observado o disposto no art. 165 da Lei Federal n° 14.133/2021;

16.3. Qualquer comunicagéao pertinente ao contrato, a ser realizada entre o contratado
€ 0 municipio, inclusive para manifestar-se, oferecer defesa ou receber ciéncia de
decisdes sancionatérias ou sobre rescisdo contratual, deve ocorrer por escrito,
preferencialmente por meio eletrénico, admitida a comunicagdo por aplicativo de
mensagens instantédneas, se devidamente comprovado o recebimento pelo particular;

16.4. As partes contratantes elegem o foro da Contratante como competente para dirimir
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quaisquer questdes oriundas da contratacdo, inclusive os casos omissos que nao
puderem ser resolvidos pela via administrativa, renunciando a qualquer outro, por mais
privilegiado que seja;

16.5. A participagao de qualquer proponente vencedor no processo implica a aceitagéao
tacita, incondicional, irrevogavel e irretratavel dos seus termos, regras e condigdes.
Ponto dos Volantes — MG, 23 de fevereiro de 2026.

Maria Aparecida Sicupira

Secretaria Municipal de Educacgao Cultura e Lazer



