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V - prestacdo de servicos, inclusive os técnico-profissionais especializados;

1. Definicao do objeto

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo de servi¢cos de criagdo e producdo de design de artes para realizacdo de agdes
institucionais do Museu do Diamante/lbram, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢cbes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM

ESPECIFICACAO

CATSER

UNIDADE
DE MEDIDA

QUANTIDADE

VALOR
UNITARIO

VALOR
TOTAL

Criagéo de design de artes
para realizacdo de acdes
virtuais institucionais.

12904

unidade

150

R$ 65,00

R$ 9.750,00

Edicéo de videos e/ou
animagoes com duragdo de
15 a 30 segundos, nos
formatos Reels, TikTok e
Youtube.

24988

unidade

15

R$ 184,33

R$ 2.765,00

Edicdo e diagramacéo de
design de arte para
calendario de mesa 2024.

12904

pagina

14

R$ 79,57

R$ 1.113,98

1.2. Os servigos objeto desta contratacdo séo caracterizados como comuns, conforme justificativa
constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 meses contados da assinatura do contrato, na

forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

1.4. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagcao a vigéncia
da contratacao.
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2. Fundamentacdo da contratacao

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
Topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de ContratacBes Anual 2023, conforme
detalhamento a seguir:

1) ID PCA no PNCP: 135

II) Data de publicacdo no PNCP: [...]
1) 1d do item no PCA: 135

IV) Classe/Grupo: [...]

V) Identificador da Futura Contratacao: [...]

3. Descricao da solucao

3. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO

3.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em tépico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. Requisitos da contratacao

4.1. O servico sera prestado pela Contratada, ndo compreendendo dedicacdo exclusiva de méo de
obra.

4.2. O servigo em questdo ndo possui natureza continuada.

4.3. A contratacdo visa a prestacdo de servicos de criacdo de design de artes para realizacdo de
acles institucionais do Museu do Diamante, por uma Unica empresa, prestados sob regime de
execucao indireta e sob demanda, ficando o Museu do Diamante reservado o direito de executar ou
nao a totalidade dos recursos do previstos no contrato.

4.4. Nao esta prevista a necessidade de manutencdo ou assisténcia técnica, tendo em vista a
natureza do objeto.

4.5. Os servicos a serem contratados enquadram-se nos pressupostos do Decreto n° 9.507/2018,
constituindo-se em atividades materiais acessdrias e complementares a competéncia legal do
orgdo, ndo inerentes as categorias funcionais abrangidas por seu respectivo plano de cargos.

4.6. A prestacéo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e
a Administracdo, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize pessoalidade e
subordinagédo direta.

4.7. A execucgdo contratual dar-se-a por meio da prestacao de servicos e fornecimento de produtos,
demandados previamente pela Contratante.
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4.8. Nao fazem parte do objeto desta contratacdo servicos de infraestrutura e hospedagem
(hosting) de portais, sitios e aplicativos.

4.9. A Contratada devera disponibilizar todos arquivos fonte dos produtos e servigos entregues,para
posterior edicdo pela Contratante, inclusive apés a vigéncia do contrato.

4.10. A empresa Contratada devera ter capacidade de iniciar plenamente a execu¢édo dos servicos
a partir da assinatura do contrato.

Y

4.11. A empresa Contratada devera seguir as Boas Préticas Aplicaveis a utilizacdo de Midias
Digitais pela Administracao Publica Federal.

4.12. A Contratante devera seguir os preceitos normativos relativos a publicidade no dmbito dos
orgdos e entidades da Administracéo Publica federal;

4.13. A Contratante devera exigir o cumprimento da legislacdo vigente, principalmente, sobre os
principios, garantias, direitos e deveres para 0 uso da Internet no Brasil, Lei n°® 12.965 de 23/04
/2014, e da protecao de dados pessoais, Lei 13.709 de 14/08/2018.

4.14. A Contratante devera estabelecer e adotar e boas praticas de Brand Safety e de Brand
Suitability a partir do disposto na Lei do Marco Civil da Internet (Lei n°® 12.965, de 23 de abril de
2014).

4.15. Os servicos contemplados nesta contratacdo serdo agrupados de acordo com sua finalidade e
afinidade e se encontram detalhados abaixo:

* Realizagdo de 1 (uma) reunido inicial a ser realizada de forma presencial ou virtual, conforme
acordado entre a CONTRATANTE e CONTRATADA para discussdo do macroplanejamento
anual, cronograma e necessidades de comunicagéo.

* Realizagdo de 1 (uma) reunido mensal a ser realizada de forma presencial ou virtual,
conforme acordado entre a CONTRATANTE e CONTRATADA. A reunido sera conduzida
pela equipe da Educativo do Museu do Diamante e terd como finalidade identificar os
principais assuntos a serem tratados naquele més, publicos e necessidades de comunicacéo.

* A CONTRATANTE devera elaborar cronograma mensal de postagens, para facilitar o
planejamento, agrupando todas as redes sociais. Os cronogramas devem conter objetivos,
descricdo da linha de comunicacao, relacéo de pecas a serem produzidas, lista das midias a
serem utilizadas, segmentacao de publico-alvo, e de acordo com os objetivos pretendidos.

PRODUGAO DE CONTEUDO:

ITEM 1 — Criacdo de design de artes para realizacdo de ag¢fes institucionais. Servigos de
elaboracdo de arte, diagramacdo, criacao e finalizacao de pecas graficas para realizacéo de acdes
virtuais institucionais a serem disponibilizadas nos formatos das seguintes redes sociais: Facebook,
Instagram (feed e stories) e Twitter.

- Material grafico digital devera ter seus formato adaptado para cada rede social;
- As imagens serdo fornecidas pelo Museu do Diamante/lbram;
- O servico nao inclui a criacao de legendas, estratégias de postagens e gestédo das redes sociais;

- A postagem nas redes sociais dos conteiudos produzidos pela CONTRATADA ¢é de
responsabilidade do CONTRATANTE;

- Todos os materiais deverdao passar pela aprovacdo do Educativo do Museu do Diamante,que
podera apontar a necessidade de correcfes de erro ou ma compreensdo que 0 material possa
gerar, até sua aprovacao final;

- Prazo maximo para entrega de cada arte, ap@s definicdo do cronograma: 7 (sete) dias;
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- Prazo de entrega dos contelidos e materiais finalizados para postagem: até 10 (dez) dias

ITEM 2 — Edicédo de videos e/ou anima¢8es com duracdo de 15 a 30 segundos, nos formatos
de aplicativos Instagram Reels, Facebook Reels, TikTok e Youtube.

- Videos e/ou animac0fes deverdo ter seus formatos adaptados para cada rede social;
- As imagens e/ou videos serado fornecidos pelo Museu do Diamante/lbram;
- O servico ndo inclui a criacdo de legendas, estratégias de postagens e gestdo das redes sociais;

- Prazo méaximo para entrega de cada video/animacao, apos definicdo do cronograma: 15(quinze)
dias;

- Prazo de entrega dos contetdos e materiais finalizados para postagem: até 20 (vinte) dias;

- O material devera passar pela aprovacdo do Educativo do Museu do Diamante, que podera
apontar a necessidade de corre¢do de erros ou ma compreensdo que o material possa gerar,
considerando-se os aspectos de qualidade estipulados, até sua aprovacao final;

- Os trabalhos ndo incluem impressdo e revisdo de texto, que serdo conduzidas pelo
CONTRATANTE.

- Todos os textos, imagens e videos serdo fornecidos pelo CONTRATANTE;

- As imagens de pessoas ou eventos serdo fornecidas pelo CONTRATANTE. Outras imagens
genéricas e ilustrativas poderéo ser propostas pela CONTRATADA, que deve deter direito de uso
das imagens.

ITEM 3 — Edicdo e diagramacdo de design de arte para calendario de mesa 2024 em
celebracéo aos 70 anos do Museu do Diamante.

- Executar o projeto grafico com servico de design, edicdo e diagramacéo de 14 paginas (incluindo
capa e contracapa), de calendario 2024.

- Os trabalhos néo incluem impressao e revisdo de texto, que serdo conduzidas pelo
CONTRATANTE.

- Prazo méaximo para entrega da arte, apds definicdo do cronograma: 15 (quinze) dias;
- Prazo de entrega do material finalizado: até 20 (vinte) dias;

- O material devera passar pela aprovacdo do Educativo do Museu do Diamante, que podera
apontar a necessidade de corre¢cdo de erros ou ma compreensdo que o material possa gerar,
considerando-se os aspectos de qualidade estipulados, até sua aprovacao final;

- Todos os textos e imagens serdo fornecidos pelo CONTRATANTE.
Sustentabilidade:

4.16. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem
ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratacdes
Sustentaveis:

4.16.1. Os processos administrativos serdo realizados na sua forma eletrbnica, utilizando
softwares aplicativos. Os documentos serdo gerados e mantidos em sua forma digital e, com
0 objetivo de garantir a integridade deles, nestes poderao ser utilizados recursos tecnoldgicos
de seguranca da informacao. O objetivo da referida adocéo é reduzir o nimero de cépias e
impressfes em papel.

4.16.2. As caracteristicas dos servicos pretendidos ndo tem impacto ambiental, pois sdo de
carater intelectual. Quanto aos materiais a serem utilizados em fase criacdo, deve-se
considerar a composicao, caracteristicas ou componentes sustentaveis, atendendo, dessa
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forma, o disposto na Instru¢do Normativa SLTI/MP n° 01, de 19 de janeiro de 2010, que
dispbe sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na aquisicdo de bens, contratacdo de
servigos ou obras pela Administracao Publica Federal.

Subcontratacédo
4.17. Nao é admitida a subcontratacédo do objeto contratual.
Garantia da contratacao

4.18. N&@o havera exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n° 14.133,
de 2021, pelas razbes constantes do Estudo Técnico Preliminar.

5. Modelo de execucdo do objeto

Condic¢8es de Execucéao
5.1. A execucao do objeto seguira a seguinte dinamica:
5.1.1. Inicio da execucéo do objeto: 10 dias da assinatura do contrato;

5.2. Descri¢do detalhada dos métodos, rotinas, etapas, tecnologias procedimentos, frequéncia e
periodicidade de execucéo do trabalho:

5.3. Estdo incluidos nos servicos a elaboracdo de artes, diagramacgdo, criacdo e finalizacdo de
pecas graficas estaticas e animadas, além da edi¢éo e finaliza¢@o de videos para distribuicao digital.

5.4. Os servicos de elaboracdo de arte, diagramacao, criacdo, edicdo e finalizacdo de pecas
gréficas e de video, referem-se as criagdes especificas relacionadas as campanhas institucionais
do Museu do Diamante, datas comemorativas e divulgacdo de eventos, conforme Briefing e
calendério que serdo disponibilizados posteriormente.

5.5. A contratagdo contempla seguintes servigos:

* Planejamento de comunicacao para entender os objetivos macros da CONTRATANTE;

* a definicdo de conceito de comunicacao, entendimento das caracteristicas do publico alvo;

* definicdo e validagdo dos canais de comunicacado que serdo utilizados;

® 0o conceito e o layout do calendario a ser diagramado.

5.6. A midia social onde serdo publicado o contetdo: Instagram, Facebook, Twitter, Whatsapp,
Youtube, entre outros;

5.7. O formato da publicacdo conforme a midia:

Card, Carrossel e Video para Instagram.
Card, Carrossel e Video para Facebook.
Card e Video para Twitter.

Card e Video para Whatsapp.

Video para Tiktok.

Video para Youtube.

5.8. O meio de publicagédo conforme a midia:

Feed, Reels, Story e IGTV para Instagram.
Feed para Facebook.

Feed para Twitter.

Lista de Contatos para Whatsapp.

Canal para Youtube.

Canal para TikTok.

Site institucional
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Especificacdo da garantia do servigo (art. 40, 81°, inciso lll, da Lei n°® 14.133, de 2021)

5.9. O prazo de garantia contratual dos servigos é aquele estabelecido na Lei n°® 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor).

6. Modelo de gestao do contrato

6.1. 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 inexecucdo total ou parcial.

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

6.3. As comunicagdes entre o 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.

6.4. O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adoc¢do de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano
de fiscalizacdo, que contera informacgdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sanc¢8es aplicaveis, dentre
outros.

6.6. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo gestor do contrato, ou
pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

6.7. O gestor do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas
as condicBes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administracéo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.7.1. O gestor do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucédo do contrato, com a descricdo do que for necessario
para a regularizagcdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117,
81°, e Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 11);

6.7.2. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o gestor do contrato emitira
notificagbes para a correcdo da execucgdo do contrato, determinando prazo para a correcao. (
Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, 1l1);

6.7.3. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do
contrato. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, V).

6.7.65. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas,
informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, II).

6.8. O gestor do contrato verificard a manutencdo das condigbes de habilitagdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento
e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario (
Art. 23, 1 e I, do Decreto n® 11.246, de 2022).
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6.8.1. Caso ocorram descumprimento das obrigacdes contratuais, o gestor administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato
para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n°
11.246. de 2022, art. 23, 1V).

6.9. O gestor do contrato coordenard a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizagcéo
do contrato contendo todos os registros formais da execug¢d@o no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracbes e das
prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagcdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracdo. (Decreto n°

11.246. de 2022, art. 21, 1V).

6.9.1. O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condi¢fes de habilitagdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, Ill).

6.9.2. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucéo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n® 11.246, de
2022, art. 21, 11).

6.9.3. O gestor do contrato emitirA documento comprobatério da avaliacao realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacées assumidas
pelo contratado, com menc¢édo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacfes. (Decreto n° 11.246,
de 2022, art. 21, VIII).

6.9.4. O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacao para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela
comissdo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com
competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.11. O gestor do contrato devera elaborara relatério final com informacdes sobre a consecugéo
dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.12. O gestor do contrato devera enviar a documentagéo pertinente ao setor de contratos para a
formalizagcdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizacdo e gestao nos termos do contrato.

7. Critérios de medicao e pagamento

7.1. A avaliacdo da execucao do objeto utilizar4 o Instrumento de Medi¢do de Resultado (IMR),
conforme previsto no Anexo SEI 2101609.

7.1.1. Serd indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.1.1.1. ndo produzir os resultados acordados,

7.1.1.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

7.1.1.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucéo do servico,
ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.
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7.2. A utilizagcdo do IMR ndo impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliagdo da prestagdo dos servigos.

Do recebimento

7.3. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 5 (cinco) dias, pelo gestor do
contrato, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater
técnico e administrativo. (Art. 140, I, a , da Lein® 14.133 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n° 11.246,
de 2022).

7.3.1. O prazo da disposicao acima sera contado do recebimento de comunicacdo de
cobranca oriunda do contratado com a comprovacdo da prestacdo dos servicos a que se
referem a parcela a ser paga.

7.3.2. O gestor do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X
Decreto n° 11.246, de 2022).

7.3.3. O gestor do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo. (Art.
23, X, Decreto n°® 11.246, de 2022)

7.4. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o gestor do
contrato ird apurar o resultado das avaliac6es da execuc¢ao do objeto e, se for o caso, a analise do
desempenho e qualidade da prestacdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada,
registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

7.4.1. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecdes resultantes da execucdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo nao
atestar a Ultima e/ou Unica medicao de servigcos até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

7.4.2. A fiscalizacdo ndo efetuard o ateste da Ultima e/ou Unica medicdo de servigcos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisério. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n® 14133, de 2021)

7.4.3. O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos
os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrucdes exigiveis.

7.4.4. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da
aplicacdo das penalidades.

7.5. Quando a fiscalizacao for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o
registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relacao a
fiscalizacdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessérios, devendo
encaminhé-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.6. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 5 (cinco) dias, contados do
recebimento provisoério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apés a
verificagdo da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitagdo mediante termo
detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.7.1. Emitir documento comprobatério da avaliacao realizada pelo gestor do contrato no
cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com menc¢ao ao seu desempenho na
execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigagdes, conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n°® 11.246, de 2022).
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7.7.2. Realizar a andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por
escrito, as respectivas correcoes;

7.7.3. Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos servigos
prestados, com base nos relatérios e documentacgdes apresentadas; e

7.7.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagéo.

7.7.5. Enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidacéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao.

7.8. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensao, qualidade e
guantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se a
empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucédo do
objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.9. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solucdo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execuc¢do do objeto ou no instrumento de cobranca.

7.10. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucao do contrato.
Liquidacéao

7.11. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias
Uteis para fins de liquidagdo, na forma desta secao, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do
art. 7°, 82° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.11.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogagéo, nos casos de contratagbes decorrentes de despesas cujos
valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.

7.12. Para fins de liquidacéo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento de
cobranca equivalente apresentado expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento,
tais como:

a) 0 prazo de validade;

b) a data da emissao;

c) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

d) o periodo respectivo de execugédo do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retenc¢@es tributarias cabiveis.

7.13. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apés a comprovacao da regularizacdo da situacdo, sem 6nus a
contratante;

7.14. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentacéao
mencionada no_art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.15. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencao das
condicbes de habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razao que impeca a participacao
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em licitacdo, no ambito do 6rgdo ou entidade, que implique proibicdo de contratar com o Poder
Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

7.16. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua
situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por
igual periodo, a critério do contratante.

7.17. Ndo havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 06rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
gue sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

7.18. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisédo
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla
defesa.

7.19. Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
gue se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagcdo junto ao
SICAF.

Prazo de pagamento
7.20. O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizag&o

da liguidacéo da despesa, conforme secao anterior, nos termos da Instrucao Normativa SEGES/ME
n® 77, de 2022.

7.21. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacao,
mediante aplicagdo do IPCA (Indice Nacional de Pre¢os ao Consumidor Amplo) de correcao
monetaria.

Forma de pagamento

7.22. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado.

7.23. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.

7.24. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacéo aplicavel.

7.24.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s percentuais estabelecidos na
legislagéo vigente.

7.25. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar
n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencéo tributaria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos
por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovacao,
por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na
referida Lei Complementar.

8. Critérios de selecao do fornecedor

Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de DISPENSA DE
LICITACAO, sob a forma ELETRONICA, com adogédo do critério de julgamento pelo MENOR
PRECO.
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Exigéncias de habilitacéo
8.2. Para fins de habilitagcao, devera o licitante comprovar 0s seguintes requisitos:
Habilitacdo juridica

8.3. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei,
tenha validade para fins de identificacdo em todo o territério nacional;

8.4. Empresério individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede; Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicao
de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a verificacdo da
autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.5. Sociedade empreséria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscrigdo do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial
da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

8.6. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se
localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede,
conforme Instrucdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

8.7. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

8.8. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empreséria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no
Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera,
com averbacgdo no Registro onde tem sede a matriz

8.9. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da
consolidacéo respectiva.

Habilitacédo fiscal, social e trabalhista

8.10. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

8.11. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certidao
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida
Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos
termos da Portaria Conjunta n°® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal
do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.12. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢o (FGTS);

8.13. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacédo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacédo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.14. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes municipal relativo ao domicilio ou sede do
fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

8.15. Prova de regularidade com a Fazenda municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa
a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;
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8.16. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos municipal relacionados ao objeto
contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda
respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

8.17. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscri¢do nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificacdo Técnica

8.18. Comprovacéao de aptidao para o fornecimento de bens similares de complexidade tecnolégica
e operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagdo, ou com o item pertinente,
por meio da apresentacdo de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou
privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

8.18.1. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer
respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

8.19. Os critérios de qualificacéo técnica a serem atendidos pelo fornecedor seréo:

8.19.1. Apresentacdo de Declaracédo(bes), Certiddo(bes) ou Atestado(s) emitida(s) por
pessoas juridicas de direito publico ou privado comprovando a prestacdo de servico(s)
anterior(es), realizado(s) em qualquer época ou local pela empresa licitante, sem
irregularidades e de caracteristicas similares ou superiores a do objeto desta contratacao;

48.19.1.1. Sera considerado para este item servico de caracteristicas similares, aquele
gue englobe,pelo menos, a criacdo de design e/ou contetdo de midias digitais.

8.19.2. Possuir em seu quadro profissional com formacédo superior em Design Gréfico,
Publicidade, Comunicacdo, Marketing ou areas afins. A Comprovacédo sera feita através do
envio de copia de diploma devidamente reconhecido pelo Ministério da Educacéo;

8.19.3. Comprovacado de capacidade técnica que demonstre aptiddo para a prestacdo dos
servicos em caracteristicas, quantidades e prazos compativeis a contratacéo a ser realizada,
apresentando Portfélio em formato digital contendo a descricdo dos servigos produzidos no
ultimo ano.

8.19.4. A Contratada devera dispor de profissionais em nimero suficiente e com a
gualificagdo necessaria para atender integralmente ao estabelecido, além dos softwares,
computadores e quaisquer equipamentos necessarios aos profissionais para a perfeita
execuc¢do do contrato. A comprovacgéao sera feita mediante declaracao.

8.20. Ser4 admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo, a apresentacdo e o
somatorio de diferentes atestados executados de forma concomitante.

8.21. Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome da matriz ou da filial
do fornecedor.

8.22. O fornecedor disponibilizara todas as informacBes necessarias a comprovacdo da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracédo, copia do contrato
gue deu suporte a contratacdo, endereco atual da contratante e local em que foi executado o objeto
contratado, dentre outros documentos.

9. Estimativas do Valor da Contratacao
Valor (R$): 13.628,98

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Modelo de Servigos sem dedicagdo — Atualizagdo: maio/2023 12 de 13
Aprovado pela Secretaria de Gestdo e Inovagdo



UASG 423034 Termo de Referéncia 9/2023

9.1. O custo estimado total da contratacéo € de R$ 13.628,98 (treze mil seiscentos e vinte e oito
reais e noventa e oito centavos), conforme custos unitarios apostos no item 1.1.

9.3. A estimativa de custo levou em consideracao o risco envolvido na contratacdo e sua alocagao
entre contratante e contratado, conforme especificado na matriz de risco constante do Contrato

10. Adequacgao orcamentaria

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacéo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento Geral da Uniéo.

10.1.1. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotac&o:

I) Gestdo/Unidade: 42207/423034;

II) Fonte de Recursos: 20ZF — Promoc¢éo e Fomento a Cultura Brasileira;
IIl) Programa de Trabalho: [...];

IV) Elemento de Despesa: [...];

V) Plano Interno: [...];

10.2. A dotacéo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos aprovacao da
Lei Orcamentaria respectiva e liberagédo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

11. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o horério oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543,
de 13 de novembro de 2020.

CASSIA TATIANE TEIXEIRA

Autoridade competente

1Y
tf Assinou eletronicamente em 09/10/2023 as 16:41:36.

JULIANE NICOLLE CAMARA

Membro da comissdo de contratagdo

1Y
tf Assinou eletronicamente em 09/10/2023 as 16:36:44.
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