Estado do Rio Grande do Sul/
CAMARA DE VEREADORES DE SAO FRANCISCO DE PAULA

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 0009/2026

Necessidade da Administragao: Servigos de Social Media

1. OBJETO

Contratacdo de empresa ou profissional especializado para prestacéo de servicos
de Social Media, compreendendo a criacdo de conteldos institucionais (graficos e
audiovisuais), gerenciamento e atualizacdo dos canais digitais oficiais (com énfase no
Instagram) e apoio na divulgacdo de atos, sessbes e eventos, objetivando o
fortalecimento da transparéncia e da imagem institucional do Poder Legislativo para a
Cémara Municipal de S&o Francisco de Paula.

A presente contratacdo justifica-se pela necessidade de aprimorar,
profissionalizar e dar maior efetividade a comunicacdo institucional da Cémara
Municipal de Vereadores de S&o Francisco de Paula, considerando a crescente
importancia dos meios digitais como principal canal de acesso da populacdo as
informacGes publicas, aos atos legislativos e as atividades desenvolvidas pelo Poder
Legislativo.

Atualmente, a adequada gestdo das mi dias sociais exige conhecimentos técnicos
especificos nas areas de comunicacdo digital, design grafico, producdo audiovisual,
planejamento de conteudo, linguagem institucional e estratégias de engajamento,
competéncias estas que ndo integram, de forma especializada e continua, o quadro
funcional da Camara Municipal. Dessa forma, a contratacdo de profissional ou empresa
especializada mostra-se necessaria para garantir a qualidade técnica, a padronizagédo
visual, a clareza das informacGes divulgadas e o correto uso das plataformas digitais
oficiais.

A atuacdo profissional na gestdo das redes sociais contribui diretamente para o
fortalecimento dos principios da publicidade e da transparéncia administrativa,
assegurando que a populacdo tenha acesso facilitado, tempestivo e compreensivel as
informacdes relativas as sessdes plenérias, atos oficiais, projetos legislativos, eventos
institucionais e demais atividades do Legislativo Municipal, promovendo maior
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aproximacao entre o Poder Legislativo e a comunidade.

Ressalta-se, ainda, que a contratacdo tem carater estritamente institucional, ndo
se destinando a promocao pessoal de agentes publicos nem a divulgacdo de contetidos
de natureza politico-partidaria, observando-se rigorosamente os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como as diretrizes definidas
pela Administragao.

Diante do exposto, a contratacdo pretendida mostra-se adequada, necessaria e
conveniente ao interesse publico, visando assegurar uma comunicacdo institucional
eficiente, transparente e alinhada as demandas contemporaneas de informacdo e

controle social.

2- FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

A fundamentacdo para a presente contratacdo baseia-se no Estudo Tecnico
Preliminar (ETP) e no Termo de Referéncia elaborado conforme os termos descritos
anteriormente, detalha a descricdo da necessidade, o objetivo e justificativa da
contratagdo, o alinhamento com o planejamento da entidade, o0s requisitos da
contratagdo, as estimativas de quantidades e valores, as alternativas disponiveis no
mercado, a descricdo da solucdo como um todo, entre outros aspectos pertinentes.

O ETP e o TR foram elaborados de acordo com as normativas legais vigentes,
incluindo a Lei Federal n® 14.133/2021 e demais legislacdes correlatas. Alem disso,
foram considerados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia, conforme preconizado pela legislacédo brasileira.

Destaca-se que a contratacdo direta foi embasada nos dispositivos legais que
permitem a dispensa de licitacdo, especificamente nos artigos 72 e 75 da Lei n.°
14.133/2021. Ademais, foram observadas as disposices contidas no Decreto Municipal
2.301/2022 e na Resolucdo de Mesa n° 0008/2023, que regulamentam a aplicacdo da

referida lei no @mbito do Municipio e do Legislativo de Sao Francisco de Paula.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO
A solucdo proposta é a contratacdo de empresa ou profissional especializado
para prestacdo de servicos de Social Media para fortalecer a imagem da Cémara de

Vereadores de S&o Francisco de Paula. Conforme o item 1, atualmente, a adequada
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gestdo das midias sociais exige conhecimentos técnicos especificos nas areas de
comunicacdo digital, design grafico, producéo audiovisual, planejamento de contetdo,
linguagem institucional e estratégias de engajamento, competéncias estas que nao
integram, de forma especializada e continua, o quadro funcional da Camara Municipal.
Dessa forma, a contratacdo de profissional ou empresa especializada mostra-se
necessaria para garantir a qualidade técnica, a padronizacdo visual, a clareza das

informacdes divulgadas e o correto uso das plataformas digitais oficiais.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

O servigo tem natureza de servigos comuns, tendo em vista que seus padrdes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo termo de referéncia,
por meio de especificacbes usuais de mercado, nos termos do art. 6°, inciso XIII, da Lei
Federal n® 14.133/2021.

DESCRICAO/ UNID.

ITEM ESPECIFICACAO MEDIDA

QUANT.

Criacdo de contetdos institucionais (posts, cards,
videos e informativos), conforme a demanda da
Camara Municipal,

Gerenciamento e atualizacdo das redes sociais
1 oficiais da Camara, especialmente o Instagram, de Més 06
acordo com as necessidades administrativas e o
volume de atividades institucionais;

Divulgacdo de atos oficiais, sessdes plenarias,
eventos, campanhas institucionais e demais
atividades do Poder Legislativo, observadas as
demandas e orientacdes da Administracéo;

Apoio a comunicacdo digital e ao fortalecimento da
imagem institucional da Camara Municipal, de
forma continua e conforme a necessidade da
Administracdo;

Cobertura de eventos institucionais e sessdes
legislativas, quando solicitado pela Camara
Municipal.
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A contratacdo sera realizada por meio de dispensa de licitacdo, regido pela Lei
Federal n°® 14.133/21, com critério de julgamento por menor preco, nos termos do Art.
34, todos da Lei Federal n® 14.133/2021.

Além disso, o prazo de vigéncia do contrato seré de 06 (seis) meses, a contar da
assinatura do contrato, podendo ser prorrogado por meio de aditivos sucessivos de 06
(seis) meses, até o limite maximo de 60 (sessenta) meses, nos termos da Lei n°
14.133/2021.

Para prestacdo do servico pretendido o prestador deverd comprovar que atua em
ramo de atividade compativel com o objeto, bem como apresentar os seguintes

documentos a titulo de habilitacdo, nos termos do art. 62 da Lei Federal n°® 14.133/2021:

a) Contrato social consolidado ou ultima alteracdo contratual devidamente
registrada, quando pessoa juridica, ou Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, quando MEI;

b) Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

c) Certiddo de Débitos Relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa
da Unido;
d) Certificado de Regularidade de Situacdo com o FGTS — CRF, emitido pela

Caixa Econdmica Federal;

e) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, expedida pela Justica do
Trabalho;

f) Certiddo Negativa de Debitos Estaduais, expedida pela Secretaria de Estado

da Fazenda do domicilio ou sede do licitante;

g) Certiddo Negativa de Débito para com a Fazenda Municipal, do domicilio ou

sede do licitante;

h) Certiddao Negativa de Faléncia/Concordata;
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Em caso de inexecugdo parcial ou total das condigdes pactuadas, erro ou mora

na execucgdo do servico, garantida a prévia defesa, ficara a Contratada sujeita as san¢fes

previstas na Lei 14.133/21 e demais legislagcéo pertinente. Inclusive, no que couber, o

Decreto Municipal 2.301/2022, que “Regulamenta dispositivos da Lei Federal n°

14.133/2021 no ambito do Municipio de Sdo Francisco de Paula.”, e a Resolugdo de

Mesa n° 0008/2023 “Regulamenta procedimentos para a aplicacdo da Lei n°® 14.133, de

1° de abril de 2021, no ambito do Poder Legislativo”, sem prejuizo das

responsabilidades civil e criminal que seu ato ensejar.

OBRIGACOES DA CONTRATADA

Prestar os servigos de acordo com as condi¢cdes e prazos propostos neste Termo

de Referéncia;

a)

b)

c)

d)

Manter sigilo das informacdes da area de seguranca, obtidas em razdo da
atividade exercida;

Disponibilizar quadro de profissionais técnicos especializados, com qualificacéo
para a atividade a ser desempenhada;

Fornecer, as suas expensas e sob sua responsabilidade, toda superviséo,
treinamento, transporte, alimentacdo e equipamentos necessarios a execucao,
pelos seus prepostos, dos servigos contratados;

Atender as normas disciplinares e demais regulamentos em vigor e cumprir o
horario determinado pela Camara Municipal de sdo Francisco de Paula para a
realizacdo dos servicos e as modificacOes, a critério desta;

Responsabilizar-se  por todas as obrigacbes trabalhistas, tributarias,
administrativas e civis, previdenciarias e de seguro, bem como providéncias e
obrigac6es em caso de acidente de trabalho com seus empregados, em virtude da
execucdo do presente contrato ou em conexdo com ele, ainda que ocorridos em
dependéncias da Camara Municipal, isentando a contratante de qualquer
responsabilidade.

Responsabilizar-se por todas as despesas necessarias a prestacdo de servicos ou
dela decorrentes, a qualquer titulo, que incidem ou venham a incidir direta ou

indiretamente sobre o objeto do contrato;
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h)

)

k)
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Responsabilizar-se por quaisquer danos causados a Camara Municipal de Séo
Francisco de Paula ou aterceiros, por seus empregados e/ou prepostos;
Observar, na execucdo do Contrato, a legislagédo sobre seguranca no trabalho,
acatando recomendac0es especificas que, nesse sentido, venham a ser feitas pela
Camara Municipal de S&o Francisco de Paula, sob pena de suspensdo dos
trabalhos, sem prejuizo de Camara Municipal de S&o Francisco de Paula,
aplicacdo das penalidades previstas para 0 caso de atraso no cumprimento das
obrigacOes contratuais;

Responsabilizar-se por demais atos praticados contrarios as leis em vigor, as
normas e regulamentos do Camara Municipal de Sdo Francisco de Paula e as
disposicOes estabelecidas em contrato;

Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Zelar pela seguranga individual e coletiva, utilizando os equipamentos de
apropriados durante a execugdo dos servicos;

Informar imediatamente a contratante quaisquer irregularidades ou transtornos
gque possam causar prejuizos a realizacdo dos servicos contratados ou aos

equipamentos;

m) Caberd a CONTRATADA a responsabilidade e o 6nus pela mao-de-obra

p)

referente a criacdo e publicacdo de postagens (o fornecimento de eventuais
equipamentos ¢ da CONTRATANTE);

Utilizar empregados ou prestadores de servicos a ela vinculados, desde que
habilitados e com conhecimentos basicos dos servicos a serem executados, em

conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

Submeter previamente, por escrito, a Contratante, para analise e aprovacao,
quaisquer mudancas nos métodos executivos que fujam as especificacdes do

objeto;

Manter durante toda a vigéncia da contratacdo, em compatibilidade com as

obrigacGes assumidas, todas as condic¢Oes de habilitacdo e qualificagéo exigidas;
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q)

t)
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Responder administrativa, civil e penalmente por quaisquer danos materiais ou
pessoais ocasionados a CONTRATANTE e/ou a terceiros, por seus empregados,
dolosa ou culposamente, quanto a prestacdo dos servicos objeto desta
contratagéo;

N&o serd admitida subcontratacdo, visto que a execucdo do objeto deve ser

executada de forma integral por uma Unica empresa;

Todos os materiais (graficos, audiovisuais e textuais) produzidos pela
CONTRATADA pertencerdo a Camara Municipal de Sdo Francisco de Paula.
Podendo a CONTRATANTE reproduzir, alterar, editar, adaptar e distribuir o
material conforme formatos e necessidades institucionais, desde que preservada
a integrada etica da mensagem. A utilizagéo, reproducdo ou compartilhamento
dos conteudos ficam condicionados a citacdo da autoria da CONTRATADA.

Produzir todo o material grafico, audiovisual e textual em conformidade com a
legislacdo vigente e com os principios que regem a Administracdo Publica,
devendo a CONTRATADA manter-se permanentemente atenta as normas legais,
regulamentos e orientacGes aplicaveis, sendo vedada a promoc¢édo pessoal, direta
ou indireta, de vereadores, agentes politicos ou servidores publicos, devendo
todo o conteddo possuir carater exclusivamente institucional, voltado a
divulgacéo de atos oficiais, servicos, acoes e informac6es de interesse publico da

Camara Municipal de Sao Francisco de Paula.

OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

a)

b)

Oferecer todas as informacBes necessarias e proporcionar todas as facilidades,
inclusive esclarecimentos atinentes ao objeto deste Termo de Referéncia, para
que a empresa contratada possa prestar 0s servicos dentro das normas, condicGes

e especificacdes técnicas da contratacdo;
Rejeitar, no todo ou em parte, 0s servicos em desacordo com o contrato;

Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela CONTRATADA,

de acordo com os termos de sua proposta;
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d) Formalizar as convocagOes a contratada de forma expressa (por escrito) ou por
meio eletronico (e-mail e/ou WhatsApp);

e) Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicoes,
falhas ou irregularidades constatadas no curso da execucdo dos servigos, fixando
prazo para a sua correcdo, certificando-se que as solucdes por ela propostas

sejam as mais adequadas;

f) Pagar a CONTRATADA o valor resultante da prestacdo do servico, no prazo e
condicdes estabelecidas;

g) Agendar reunides e/ou vistorias com a contratada sempre que julgar necessario.

7. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Considerando o objeto da contratacdo, que consiste na contratacdo de pessoa
juridica para a prestacdo de servigos de social media para gestdo de redes sociais da
Céamara de Vereadores de Sdo Francisco de Paula, foi estabelecido o seguinte modelo,

considerando a modalidade de dispensa de licitacao:

- Inicio: A contratacdo tera inicio com a elaboracdo do processo de dispensa de licitacédo,
que serd embasado nos requisitos legais aplicaveis, conforme previsto na legislacao

pertinente.

- Escolha: A contratacdo sera definida com base no melhor preco aferido por meio da
utilizacdo do parametro do Art. 34 da Lei 14.133/21.
- Execucdo: ApoOs escolha, o contratado deverd entregar o objeto conforme o
estabelecido neste Termo de Referéncia.

Portanto, a contratacdo abrangera todas as etapas necessarias para garantir o bom

andamento da Camara.

Prazos de inicio:
- Prazos: o prazo de vigéncia do contrato serd de 06 (seis) meses, a contar da

assinatura do contrato, podendo ser prorrogado por meio de aditivos sucessivos de 06
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(seis) meses, até o limite maximo de 60 (sessenta) meses, nos termos da Lei n°
14.133/2021.
Encerramento:
- Se encerrara ap0s a assinatura e publicacdo do contrato.
Portanto, a contratacdo abrangera todas as etapas necessarias para garantir a
efetivacdo dos resultados pretendidos, desde a formalizacdo da dispensa de licitacdo até

0 encerramento da contratagéo.

5. MODELO DE GESTAO DE CONTRATO
A gestdo e a fiscalizacdo dos objetos contratados serdo realizadas conforme o
disposto na Resolucdo de Mesa n° 008/2023.

6. CRITERIOS DE MEDIQAO E DE PAGAMENTO

O pagamento seré efetuado mensalmente, mediante o recebimento da nota fiscal,
devidamente atestados pela Administracdo, no prazo de até 10 (dez) dias contados do
recebimento da nota fiscal encaminhada para o e-mail saochico.adm@gmail.com, por

meio de depésito em conta bancaria de titularidade da Contratada ou por boleto.

7. FORMA DE CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR/PRESTADOR
DE SERVICO

Conforme o disposto no item 4, o futuro contratado sera selecionado mediante
dispensa de licitacdo, regido pela Lei Federal n° 14.133/21, consoante artigos 72 e 75,
com critério de julgamento por menor prego, nos termos do artigo 34 da Lei Federal n°
14.133/2021.

8. DO VALOR ESTIMATIVO DA CONTRATACAO
Realizou-se uma pesquisa no Portal Nacional de ContratacGes Publicas
(PNCP) com o objetivo de avaliar os valores praticados no mercado. Os resultados

encontrados estdo dispostos na tabela abaixo:

o _ Valor
Municipio Descricéo
(mensal)
Vitor Prestacdo de servicos de assessoria de imprensa ao | R$ 1.300,00
9

Rua Salgado Filho, 105, Centro. CEP: 95400.000
Fone: (54) 3244.2211 ou (54) 32442283 - https://www.camarasfp.rs.gov.br

Para verificar sua autenticidade, acesse: https://www.camarasfp.rs.gov.br/cer e informe o cédigo: 26020908510931B35

Documento assinado digitalmente por Lenise Soares dos Santos (011.*** ***-80) em 09/02/2026 08:51



Estado do Rio Grande do Sul/
CAMARA DE VEREADORES DE SAO FRANCISCO DE PAULA

Meireles/SC | municipio de Vitor Meireles/SC, na elaboracdo de
matérias e materiais diversos, objetos de divulgacdo em
redes sociais municipais e outros meios de comunicacao
S8o José do | Prestacdo de servigcos de assessoria em comunicacdo e
) o o R$ 1.500,00
Cerrito/SC | midias sociais
Prestacdo de servicos de assessoria remota de
Vict comunicagdo, incluindo postagens, manutencdo e
ictor
arquivo de: informes, andncios, convocacdes, divulgacdo | R$ 1.490,00
Graeff/ RS . ) 3 )
das sessdes, projetos, votagOes entre outros servigos de
midia digital, conforme solicitagdo do Contratante.
Média: | R$ 1.430,00

O valor estimado para contratacdo para execucao do objeto é de R$ $ 1.430,00

(Mil gquatrocentos e trinta reais), sendo definido com base no melhor preco aferido por
meio da utilizag8o dos parametros | e IV do §1° do Art. 23 da Lei 14.133/21. Vislumbra-

se que tal valor é compativel com o praticado pelo mercado correspondente,

observando-se o disposto no Decreto Municipal 2.301/2022, que ‘“Regulamenta

dispositivos da Lei Federal n® 14.133/2021 no ambito do Municipio de Séo Francisco de

Paula.”, ¢ a Resolu¢do de Mesa n° 0008/2023 “Regulamenta procedimentos para a

aplicacao da Lein® 14.133, de 1° de abril de 2021, no ambito do Poder Legislativo™.

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA:

A despesa decorrente da execucdo dos servigos correrd a conta da seguinte dotacdo

orcamentaria:

11 3.3.90.39.00.00.00.00 1500.0000 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS
PESSOA JURIDICA

Sao Francisco de Paula, 09 de fevereiro de 2026.

Lenise Soares dos Santos

Diretora Administrativa
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