PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTRELA DALVA
ESTADO DE MINAS GERAIS
CNPJ 17.710.096/0001-84
Rua Lauro Barbosa, 254 — Centro — Estrela Dalva— MG — CEP 36.725-000
Telefones: (32) 3464 — 1181 /3464 — 1348 /3464 — 1432
e-mail: licitacao@estreladalva.mg.gov.br

TERMO DE REFERENCIA

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGCAO

1.1. Constitui objeto deste Termo de Referéncia a contratacdo de empresa especializada em servicos de
comunicacdo e marketing digital, com a finalidade de auxiliar a Prefeitura Municipal de Estrela Dalva na
divulgacao de suas acdes e informacgdes de interesse publico. Os servicos incluem a elaboracdo de plano de
comunicacdo e midia, a criacdo de conteuldo institucional e a gestdo profissional das redes sociais (Instagram
e Facebook), em estrita conformidade com as especificacbes e requisitos técnicos detalhados neste

documento.
1.2. O servico objeto desta contratacao sdo caracterizados como comuns.
1.3. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados da assinatura do termo de

contrato, prorrogaveis por até 10 (dez) anos na forma dos artigos 106 e 107 da Lei Federal 14.133/2021.

1.4. O servico é enquadrado como continuado.
1.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdao aplicadas em relacdao a vigéncia da
contratacao.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A presente contratacdo de servicos de comunicagdo social, alinha-se diretamente aos principios da
publicidade, transparéncia e eficiéncia que regem a Administracdo Publica. A medida visa atender a
necessidade estratégica da Prefeitura de Estrela Dalva em estabelecer uma comunicacdo clara, eficaz e
profissional com a sociedade, garantindo o pleno acesso a informacdo e fomentando a participacdo cidada.

2.2. Sob o ponto de vista do interesse publico, a contratacdo se justifica pela essencialidade de:

a) Promover a Transparéncia Ativa: Divulgar de forma sistematica e abrangente as ac¢des, programas,
investimentos e atos administrativos da gestao, permitindo o controle social e o fortalecimento da confianca
publica.

b) Assegurar a Acessibilidade da Informacdo: Garantir que a populacdo tenha acesso facilitado a
informacdes de utilidade publica, como campanhas de sadde, servicos essenciais, avisos de emergéncia e
canais de atendimento, atendendo a um direito fundamental do cidadao.

c) Fomentar a Participacdo Cidada: Utilizar canais de comunicacdo para engajar a sociedade em
consultas, audiéncias publicas e demais mecanismos de participacdo na gestdo municipal.

Em termos de alinhamento estratégico, a contratacdo de uma empresa especializada é a solucdo mais
eficiente para suprir a auséncia de equipe técnica interna com a expertise, infraestrutura e recursos
necessarios para gerir uma comunicacdo multifacetada e profissional. A externalizacdo do servigo permitira:

a) Profissionalizacdao e Otimizacdo: Assegurar que a comunicacdo seja conduzida por profissionais
qualificados, resultando em maior alcance e impacto das mensagens, com otimiza¢do dos recursos publicos
investidos em canais e formatos adequados a cada publico-alvo.
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b) Unificacdo da Imagem Institucional: Estabelecer uma identidade visual e um padrdo de comunicacdo

coerentes e unificados para a prefeitura, facilitando o reconhecimento e fortalecendo a imagem da instituicdo
perante a sociedade.

c) Gestdo de Crise: Dispor de uma estrutura agil e especializada para a comunicacdo em situacdes de
emergéncia, garantindo a disseminacdo de informacgdes precisas e organizadas para a populagdo em
momentos criticos.

2.3. Dessa forma, a presente contratacdo ndo se configura como um gasto, mas como um investimento
estratégico que visa aprimorar a gestdo publica, fortalecer a relagdo com os cidadaos e cumprir as obrigacdes
legais de publicidade e transparéncia de maneira técnica e profissional.

2.4, O objeto da contratacdo esta alinhado com as pecas orcamentadrias vigentes.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1 A presente contratacdo visa implementar uma solucdo completa de comunicacdo e marketing
digital, com o objetivo de fortalecer a transparéncia e a imagem da Prefeitura de Estrela Dalva junto a
comunidade. O servico, a ser executado ao longo de 12 (doze) meses, abrange a gestdo integrada da presenca
digital do municipio, garantindo um fluxo constante e profissional de informacdes de utilidade publica e
institucionais.

3.2. A execucdo do servico abrange o planejamento, organizacdo e implementacdao de um Plano de
Marketing Digital para os perfis oficiais da Prefeitura, com a elaborac¢do de plano estratégico, plano editorial e
calendario de conteldo para o periodo da contratacdo.

3.3. O escopo técnico da solucdo prevé a criacdo e producdo de conteddo multimidia, incluindo a
elaboracdo de posts didrios para as redes sociais (Facebook e Instagram), a edicdo e producdo de conteldo
audiovisual (video) e o desenvolvimento de designs para as redes e para materiais graficos diversos, como
panfletos, cartazes, banners e revistas, conforme a demanda da Administracdo.

3.4. Adicionalmente, a solucdo compreende a gestdo completa e profissional das redes sociais, com
trafego organico de publicacdes, monitoramento continuo das interacGes e comentarios, e a apresentacdo de
relatérios mensais de performance. O servico também inclui assessoria em posicionamento de imagem, com
0 objetivo de garantir a divulgacdo profissional, continua e eficaz das acbes e informacfes de interesse
publico para a populacdo de Estrela Dalva.

3.5. Para a execucdo deste servico, a empresa contratada deverd realizar as seguintes atividades, em
estrita conformidade com as demandas da Administracdo

3.5.1. Producdo de Conteddo Multimidia

a) Desenvolvimento e publicacdo didria de posts para as redes sociais (Facebook e Instagram), com
acompanhamento continuo de interacdes e comentarios.

b) Criacdo de artes graficas exclusivas para as plataformas digitais, além de materiais de design para
uso offline, como panfletos informativos, cartazes, banners e revistas.

c) Producdo e edicdo de material audiovisual (videos e fotos) para a criacdo de contelddo dinamico e
relevante.
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3.5.2. Gestdo e Analise de Performance

a) Gestdo completa e profissional das redes sociais, incluindo impulsionamento de publicacdes para
ampliar o alcance e o0 engajamento com o publico.

b) Entrega de relatdrios mensais de desempenho, com a andlise de métricas de alcance, engajamento
e outras informacdes relevantes para o aprimoramento continuo da estratégia de comunicacgao.

3.5.3.  Assessoria de Imagem: Atendimento a administracdo na assessoria em posicionamento de imagem e
na criacdo de conteudo que fortaleca a relacdo entre a gestdo e a populacao

4, REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Sustentabilidade
4.1. Nao se aplica a presente contratacdo.

Indicagdo de marcas ou modelos (art. 41, inciso |, da Lei n? 14.133, de 2021)

4.2. Ndo se aplica a presente contratacao.
Da vedacdo de utilizagdo de marca/produto na execugdo do servigo
4.3, Nao se aplica a presente contratacdo.

Da exigéncia de carta de solidariedade

4.4, Nao se aplica a presente contratacdo.
Subcontratacgdo
4.5, Ndo é admitida subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia da contratagdo

4.6. Ndo haverd exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n? 14.133, de
2021, pelas raz8es constantes do Estudo Técnico Preliminar.

Vistoria

4.7. N&o ha necessidade de realizacdo de avaliacdo prévia do local de execugdo dos servicos.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Condic¢0es gerais de execugdo

5.1. Os servicos do presente contrato deverdo ser executados de acordo com a Ordem de Servico,
especificacdes e normas técnicas pertinentes.

5.2. Contratada devera manter, durante toda a execuc¢do do contrato, todas as condicdes de habilitacdo
e qualificacdo exigidas no Termo de Referéncia.

5.3. Os servicos serdo prestados nas dependéncias da contratada.
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5.4, Contratada deverd manter uma equipe técnica qualificada e dimensionada para atender

integralmente ao escopo dos servicos, sem qualquer vinculo empregaticio com a Prefeitura. A substituicdo de
profissionais-chave deverd ser previamente comunicada e aprovada pelo Fiscal de Contrato
Condic¢ses especificas de execugdo para o Plano de Marketing Digital

5.5. A execucdo do servico de Planejamento, Organizacdo e Implementacdo do Plano de Marketing
Digital deverd seguir um cronograma e fluxo de trabalho especificos, a fim de garantir o alinhamento
estratégico e a qualidade das entregas.

5.6. Fase de Planejamento e Analise (Kick-off): apds a assinatura do contrato, a Contratada deverd, em

até 10 (dez) dias Uteis, realizar uma reunido de alinhamento estratégico (Kick-off Meeting) com o Fiscal de
Contrato e a equipe do Gabinete do Prefeito. Esta reunido tera como objetivo principal:

[«3]

Apresentar a equipe técnica responsavel pela conta.

)
b) Coletar informacdes essenciais sobre os objetivos de comunicacao da gestao.
c) Analisar os perfis e historicos das redes sociais (@prefeituradeEstrelaDalva e Facebook).
d) Definir os indicadores-chave de desempenho (KPIs) e as metas a serem alcangadas.
5.7. Elaboracdo e Aprovacdo do Plano Estratégico Com base na reunido de alinhamento e na analise

inicial, a Contratada terd o prazo de 20 (vinte) dias Uteis para elaborar e apresentar o Plano de Marketing
Digital completo. O documento devera ser entregue em formato digital e, no minimo, contemplar:

QU

Andlise do cendrio atual e diagndstico de comunicacgao.

)
b) Estratégias e taticas de conteudo alinhadas aos objetivos da Prefeitura.
c) Plano de Midia detalhado para impulsionamento de posts.
d) Calendario Editorial para os primeiros 30 (trinta) dias de execucdo.
e) Definicdo de canais de comunicacdo para aprovacao de conteudo.
5.8. Fluxo de Aprovacdo e Implementacdo O Plano de Marketing Digital e o Calenddrio Editorial inicial

deverdo ser submetidos a aprovacdo formal do Fiscal de Contrato.

a) O Fiscal de Contrato tera 5 (cinco) dias Uteis para analisar e aprovar, ou solicitar ajustes no material.

b) Uma vez aprovado, a Contratada iniciard imediatamente a implementacdo das a¢Bes previstas no
plano e no calenddrio editorial.

c) Quaisquer alteraces significativas no plano ou nos canais de comunicacdao deverdo ser previamente
comunicadas e aprovadas pelo Fiscal de Contrato.

5.9. O cumprimento dessas condicdes é mandatdrio para a medicdo e ateste da primeira parcela do
servico, garantindo que o planejamento estratégico sirva como base sélida para todas as atividades de
comunicagdo subsequentes.

Condic¢ses especificas de execugdo para o Plano Editorial

5.10. A execucdo do planejamento e da gestdo editorial, por se tratar de um servico continuo e de carater
estratégico, devera seguir um fluxo de trabalho recorrente, assegurando que o conteldo veiculado esteja
sempre atualizado e alinhado aos objetivos da Administracdo Municipal.
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5.11. Plano Editorial Anual A Contratada deverd, apds a aprovacdo do Plano de Marketing Digital inicial,

manter um planejamento editorial de médio a longo prazo, com projecdes de temas e campanhas para todo o
periodo de 12 meses do contrato. Este planejamento devera servir como guia para a producdo mensal de
conteldo, permitindo antecipar datas comemorativas, eventos e necessidades de comunicacdo da Prefeitura.

5.12. Elaboracdo e Aprovacdo Mensal do Calendéario de Conteudo A cada més, a Contratada devera

submeter a aprovacdo do Fiscal de Contrato o Calenddrio de Conteldo para o més subsequente. Este
documento devera conter, no minimo:

[«3]

Datas e horarios sugeridos para as publicacdes.

)
b) DescricOes detalhadas e prévias dos conteldos (legendas, textos, hashtags).
c) Tipo de midia a ser utilizada (imagem, video, carrossel, story, etc.).
d) Alinhamento de cada conteldo com os objetivos estratégicos da gestdo.
5.13. Fluxo de Submissdo e Aprovacdo Para garantir a fluidez do processo e o cumprimento de prazos, o

fluxo de aprovacao devera ocorrer da seguinte forma:

a) O Calendario de Conteudo do més seguinte devera ser submetido a analise do Fiscal de Contrato com
no minimo 10 (dez) dias de antecedéncia ao inicio do més de referéncia.

b) O Fiscal de Contrato terd 5 (cinco) dias Uteis para revisar, solicitar ajustes ou aprovar formalmente o
calendario.

c) A aprovacdo formal do calendario pelo Fiscal de Contrato autoriza a Contratada a iniciar a producdo e
programacao dos conteudos.

5.14. Reunides de Alinhamento Estratégico A Contratada deverd disponibilizar-se para reunides

trimestrais de alinhamento estratégico com o Fiscal de Contrato. O objetivo dessas reunides sera:

a) Revisar o desempenho das a¢cdes de comunicacdo com base nos relatérios mensais.
b) Analisar a efetividade do plano editorial e fazer ajustes estratégicos, se necessario.
c) Definir temas e prioridades de conteldo para o trimestre seguinte.

Condic¢des especificas de execugdo criagdo do Calendario de Conteldos

5.15. O Calenddrio de Conteudo é o documento tatico que guia a producdo didria de posts e midias. Para
garantir a fluidez do processo de comunicacdo, a sua elaboracdo e aprovacdo deverdo seguir um fluxo de
trabalho rigoroso, conforme as condi¢es abaixo:

5.16. Conteldo e Formato do Calendario:

5.17. A Contratada deverd submeter o Calenddrio de Conteddo mensalmente, em formato digital editavel
(por exemplo, planilha ou documento colaborativo online). O calendario devera conter, no minimo, as
seguintes informacdes para cada publicacdo planejada:

a Data e Horario: Data e horario sugerido para a veiculacdo do post.

)
b) Plataforma: Midia social em que o conteldo sera publicado (Instagram, Facebook).
c) Descricdo do Tema: Proposta do assunto a ser abordado no post.
d) Conteudo e Midia: Texto completo (legenda, texto) a ser publicado, além do tipo de midia (imagem,

video, carrossel, story, etc.).
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e) Status: Indicacdo clara do status de cada conteddo (pendente, em producdo, em aprovacdo,
aprovado).

5.18. Fluxo de Submissdo e Aprovacado:

5.19. O processo de aprovacdo do Calendario de Conteldo é essencial para evitar interrupgbes no

cronograma de publica¢des. O fluxo devera ocorrer da seguinte forma:

a) Submissdo: A Contratada devera submeter o calendario do més seguinte ao Fiscal de Contrato com
no minimo 10 (dez) dias de antecedéncia do inicio do més de referéncia.
b) Andlise e Feedback: O Fiscal de Contrato terd o prazo de 5 (cinco) dias Uteis para revisar o calendario

e fornecer feedback, solicitar ajustes ou aprovar formalmente o documento.

c) Aprovacdo Final: A aprovacgdo formal do calendario pelo Fiscal de Contrato é a autorizacdo para a
Contratada programar e publicar o conteldo, isentando-a de responsabilidade por atrasos ou falhas
decorrentes da ndo aprovacdo dentro do prazo estipulado.

5.20. Insercdo de Conteldo de Urgéncia ou Ndo Planejado

5.21. Qualguer demanda de conteddo ndo prevista no calenddrio aprovado (como noticias de Ultima hora,
comunicados de emergéncia ou eventos inesperados) devera ser solicitada pela Administracdo ao Fiscal de
Contrato, que a repassara a Contratada com a urgéncia devida. A Contratada devera priorizar a producdo e
publicacdo desse conteldo, comunicando ao Fiscal o prazo para a veiculacdo.

Condicdes especificas de execucdo Criacdo e Gestdo de Posts Diarios

5.22. A execucdo da producdo e gestdo de conteldo didrio nas redes sociais é a parcela mais operacional
do contrato e deve ser regida por um fluxo de trabalho claro e agil para garantir a fluidez da comunicacdo.

5.23. Fluxo de Producdo e Aprovacdo de Contetdo

a) Submissdo para Aprovacdo: Todo e qualquer post (texto, imagem, video, etc.) a ser publicado nas
redes sociais da Prefeitura devera ser previamente submetido ao Fiscal de Contrato para aprovacdo formal.

b) Prazo de Aprovacgdo: Para conteldo de rotina e de programacdo mensal, a aprovacdo deve seguir o
fluxo do Calenddrio de Conteldo. Para conteldo de urgéncia ou com prazos curtos (comunicados, eventos de
ultima hora), a Contratada deverd submeter o material com a maior antecedéncia possivel, e o Fiscal de
Contrato tera o prazo maximo de 4 (quatro) horas Uteis para andlise e retorno.

c) Responsabilidade de Publicacdo: A Contratada sé estd autorizada a publicar o conteddo apds a
aprovagdo expressa do Fiscal de Contrato. A Contratada ndao é responsavel por atrasos na publicacdo
decorrentes da falta de aprovacao no prazo estipulado.

5.24. Acompanhamento e Gestdo de Interacdes

a) Monitoramento Diario: A Contratada devera realizar o monitoramento e acompanhamento didrio das
interacOes e comentarios em todas as publicacBes dos perfis da Prefeitura (Facebook e Instagram), inclusive
em fins de semana e feriados, quando aplicavel a eventos especificos ou campanhas.

b) Fluxo de Resposta: As interacdes deverdo ser gerenciadas conforme as seguintes diretrizes:
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Comentarios Padrdo: Duvidas e comentdrios de natureza informativa deverdo ser respondidos de acordo com

um protocolo de comunicacdo previamente aprovado pela Prefeitura, ou encaminhados para a resposta
adequada.

Comentérios Sensiveis: Interacdes que contenham ofensas, linguagem inadequada ou acusacdes graves
deverdo ser imediatamente reportadas ao Fiscal de Contrato, que definird a melhor estratégia (responder,
ocultar ou ignorar). A Contratada ndo deve responder a esses comentarios sem autorizagdo expressa.

Alertas de Emergéncia: Mensagens que se refiram a situacdes de emergéncia (falta de dgua, problemas de
seguranca, acidentes, etc.) deverdo ser comunicadas com urgéncia e por meios imediatos ao Fiscal de
Contrato para providéncias.

5.25. O cumprimento rigoroso dessas condicdes é essencial para a manutencdo da imagem publica da
Prefeitura e para a seguranca da informacao, sendo um critério fundamental para a medicdo da qualidade do
servico.

Condigdes especificas de execugdo da Elaboragdo de Designs e Artes Graficas

5.26. A producdo de designs e artes graficas € um componente vital para a comunicacdo visual da
Prefeitura. Para garantir a qualidade e a agilidade na entrega dos materiais, a execucdo deste servico devera
seguir um fluxo de trabalho claro e com responsabilidades bem definidas.

5.27. Fluxo de Requisicdo, Producdo e Aprovacdo

5.28. a) Solicitacdo de Demanda (Briefing): Toda solicitacdo de criacdo de design, seja para midias digitais
ou materiais impressos, devera ser formalizada pela Administracdo, por meio do Fiscal de Contrato. A
solicitacdo deve conter um briefing detalhado, incluindo:

Tipo de material (post, cartaz, panfleto, etc.);

QU

)
b) Objetivo da peca;
c) Publico-alvo;
d) Textos completos, logomarcas, fotos e demais elementos necessarios;
e) Prazo desejado para a entrega.
5.29. Prazo de Entrega e Rascunho: Apds o recebimento do briefing completo, a Contratada tera o prazo

de 48 (quarenta e oito) horas Uteis para apresentar um rascunho ou mockup inicial da arte para aprovacdo do
Fiscal de Contrato. O prazo de entrega final sera negociado caso a caso, dependendo da complexidade do
material (ex: revista, outdoor).

5.30. RevisGes: A Administracdo terd o direito a até 3 (trés) ciclos de revisdes por peca criada. O prazo
para a Contratada efetuar as revisGes solicitadas sera de 24 (vinte e quatro) horas Uteis apds o recebimento
das instrucdes do Fiscal de Contrato. Revisdes adicionais serdo tratadas como servico extra, mediante acordo
entre as partes.

5.31. Aprovacdo Final e Entrega: A peca sé podera ser finalizada e encaminhada para producéo (digital ou

impressdo) apos a aprovacdo formal e expressa do Fiscal de Contrato. A Contratada ndo se responsabiliza por
erros em textos ou informacg&es aprovadas pelo Fiscal.

5.32. Condicdes Técnicas e Direitos Autorais
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5.33. Formatos de Entrega: A Contratada deverd entregar todos os materiais aprovados nos formatos

adequados para cada finalidade:

a) Midia Digital: arquivos leves e otimizados para web (.JPG, .PNG).
b) Midia Impressa: arquivos em alta resolucdo com sangria e no padrdo CMYK (.PDF/X).
c) Arquivos-Fonte: todos os arquivos originais e editdveis (.Al, .PSD, etc.) deverdo ser entregues a

Prefeitura ao final da vigéncia contratual.

5.34. Direitos de Uso: Todos os direitos autorais e de propriedade intelectual sobre os materiais criados,
aprovados e pagos no ambito deste contrato serdo cedidos de forma integral e irrestrita a Prefeitura
Municipal de Estrela Dalva.

Condicdes Especificas para a Edicdo e Producdo de Contetddo Audiovisual

5.35. A producdo de videos é um servico técnico e criativo que exige um fluxo de trabalho detalhado. Para
garantir a qualidade e a eficiéncia na entrega do conteldo audiovisual, a execugdo do servico devera seguir as
seguintes condicdes:

5.36. Fluxo de Trabalho e Prazos

a) Briefing e Roteirizacdo: Toda demanda para producdo de video deverd ser formalizada pela
Administracdo, por meio de um briefing completo. A partir do briefing, a Contratada sera responsavel pela
criacdo de um roteiro ou storyboard. Esse documento devera ser submetido ao Fiscal de Contrato para
aprovacdo, que terd o prazo de 48 (quarenta e oito) horas Uteis para andlise e retorno. A producdo so se
iniciard apos a aprovacgao formal do roteiro.

b) Captacdo de Imagens: A Contratada deverd disponibilizar equipe técnica e equipamentos
profissionais (cameras, audio, iluminacdo, drones, etc.) para a captacdo das imagens necessdrias, em datas e
locais previamente agendados e aprovados pela Administracdo.

c) Edicdo e Aprovacdo: Apds a captacdo, a Contratada terd o prazo de 48 (quarenta e oito) horas Uteis
para entregar a primeira versao do video para andlise. O Fiscal de Contrato terd 24 (vinte e quatro) horas Uteis
para solicitar ajustes. A Contratada devera realizar até 2 (duas) rodadas de revisdo sem custo adicional, sendo
gue revisdes que alterem substancialmente o roteiro original poderdo ser cobradas a parte.

5.37. Entregas Técnicas e Formatos

a) Qualidade e Formato: Os videos finalizados deverdo ser entregues em qualidade de alta definicdo
(minimo Full HD 1080p, formato 16:9), com audio limpo, em formato de arquivo compativel com as redes
sociais (.mp4 ou .mov).

b) Legendas: A Contratada deverd, obrigatoriamente, incluir legendas em todos os videos produzidos,
garantindo a acessibilidade do contelddo. A entrega das legendas podera ser feita tanto incorporada ao video
guanto em arquivo separado (.SRT).

c) Direitos e Arquivos-Fonte: Todos os direitos de uso e propriedade intelectual sobre os videos
produzidos e aprovados serdo cedidos integralmente a Prefeitura. A Contratada devera entregar todos os
arquivos-fonte (videos originais, dudios e projetos de edicdo) ao final da vigéncia contratual.

5.38. O descumprimento dos prazos de entrega ou a ndo observancia do fluxo de aprovacdo podera
resultar em penalidades contratuais, conforme previsto em lei.
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Condic¢des Especificas para Gestdo e Performace nas Redes Sociais

5.39. A gestdo completa das redes sociais e 0 acompanhamento de performance sdo servicos continuos
que garantem o alinhamento e a eficdcia das acGes de comunicacdo. Para que esta etapa seja executada de
forma profissional e transparente, o servico devera seguir as seguintes condicdes:

5.40. Gestdo e Monitoramento de Perfis

a) Controle de Acesso: A Contratada terda acesso total aos perfis oficiais da Prefeitura no Facebook e
Instagram, por meio de uma ferramenta de gestdo ou de forma direta, mediante as permissdes necessarias. A
Contratada serd responsdvel pela seguranca e bom uso das contas, e deverd zelar pela imagem da
Administracdo.

b) Monitoramento de Interagdes: O acompanhamento das interagBes (curtidas, comentarios,
compartilhamentos, mensagens diretas) devera ser diario, de segunda a domingo, incluindo feriados. A
Contratada sera responsdvel por responder a questionamentos gerais, em conformidade com as diretrizes de
comunicacao pré-aprovadas.

c) Gestdo de Crises: Casos de crise de imagem, comentdrios ofensivos ou reclamacg8es urgentes deverdo ser
imediatamente reportados ao Fiscal de Contrato, por meio de canais de comunicacdo ageis (e-mail,
WhatsApp, etc.). A Contratada ndo deverda tomar nenhuma atitude sem a orientacdo e aprovacdo da
Administracdo.

5.41. Impulsionamento e Gestdo de Midia Orgénica

a) Plano de Impulsionamento Organico: A Contratada deverd elaborar um plano mensal de estratégias de
alcance organico, definindo publico-alvo, objetivos e formas de engajamento para potencializar a visibilidade
das publicacdes. Este plano deverd ser submetido ao Fiscal de Contrato para aprovacdo formal, com no
minimo 5 (cinco) dias Uteis de antecedéncia.

b) Execucdo das Estratégias: Caberd a Contratada aplicar técnicas de impulsionamento organico, como
otimizacdo de conteuldos, uso de palavras-chave, hashtags, legendas estratégicas, cronograma de postagens e
interacdo com o publico, visando ampliar o alcance natural das publicacdes sem custos adicionais de midia

paga.

5.42. Relatorios de Performance Mensal

a) Entrega do Relatério: A Contratada deverd entregar um relatério de performance mensal, referente as
atividades do més anterior. A data limite para a entrega serd o quinto dia util do més subsequente.

b) Conteldo do Relatdrio: O relatério deverd apresentar uma analise detalhada dos resultados das a¢des de
comunicacdo, com dados claros e em linguagem acessivel. Deverad incluir, no minimo:

o Crescimento e engajamento dos perfis.

o Alcance e impressdes das publicacdes.

o Anadlise qualitativa e quantitativa dos comentdrios e interagdes.
o Resultados e métricas dos posts impulsionados.
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o Sugestdes de melhorias e ajustes para o proximo periodo.

5.43. O cumprimento rigoroso dessas condicdes é fundamental para a transparéncia e a mensuracdo dos
resultados da estratégia de comunicacdo, garantindo que o investimento publico seja otimizado.
Condicdes Especificas para Assessoria de Imagem e Criacdo de Contetdo

5.44, Esta parcela do servico é de cardter estratégico e de alto valor, focada em construir e manter uma
imagem publica positiva para a Prefeitura. A sua execucdo exige proatividade, agilidade e um fluxo de trabalho
bem definido para a producdo de conteldo exclusivo e de alta qualidade.

5.45. Assessoria Estratégica em Posicionamento de Imagem

a) Proatividade e Andlise: A Contratada devera atuar de forma proativa, oferecendo consultoria e sugestdes
sobre o posicionamento de imagem da Administracdo, com base em sua andlise do cenario politico, midiatico
e social. A consultoria deve ser pautada na identificacdo de oportunidades e na prevencdo de potenciais crises
de imagem.

b) Suporte em Eventos Oficiais: A Contratada devera disponibilizar equipe e equipamentos para a cobertura
de eventos estratégicos e cerimonias oficiais do Gabinete do Prefeito, com o objetivo de gerar material
exclusivo para a comunicacdo institucional, como fotos e videos de alta qualidade.

c) Gestdo de Crises de Imagem: Em situacdes de crise, a Contratada deverd estar disponivel para prestar
assessoria imediata ao Fiscal de Contrato, auxiliando na elaboracdo de comunicados, notas oficiais e

estratégias de resposta, de acordo com um protocolo de urgéncia a ser previamente estabelecido.

5.46. Fluxo de Criacdo de Conteudo Exclusivo

a) Solicitacdo de Demanda: A requisicdo para a producdo de conteldo exclusivo (fotos e videos para matérias
especiais, eventos especificos, etc.) deverd ser formalizada pelo Fiscal de Contrato com no minimo 48
(quarenta e oito) horas de antecedéncia, incluindo um briefing detalhado sobre o tema e os objetivos da
producdo.

b) Execucdo e Prazos: Apds a captacdo do material (fotos e/ou videos), a Contratada terd o prazo de 48
(quarenta e oito) horas Uteis para realizar a edicdo e a selecdo das melhores pecas, submetendo-as para
aprovagao.

c) Aprovacgdo e Entrega:

o A Administracdo terd o direito de solicitar 2 (duas) rodadas de ajustes no material sem custo
adicional.
o Apds a aprovacdo final, a Contratada entregara os arquivos em formato de alta qualidade, prontos

para a publicacdo e uso em midia.
o Todos os direitos de uso e propriedade intelectual sobre o material produzido serdo transferidos a
Prefeitura, conforme condicGes estabelecidas anteriormente.
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5.47. O cumprimento rigoroso dessas condices e a proatividade da Contratada sao essenciais para que a

assessoria de imagem cumpra seu papel estratégico, contribuindo para a reputacdo e a eficacia da
comunicacao da Prefeitura.

Especificagdo da garantia do servigo (art. 40, §19, inciso |, da Lei n2 14.133, de 2021)

5.48. Ndo se aplica a esta contratacao.
Procedimentos de transicdo e finalizacdo do contrato

5.49. A Contratada deve realizar a transicdo contratual com transferéncia de conhecimento, tecnologia e
técnicas empregadas, sem perda de informacdes aos servidores do Municipio, sempre que necessario,
inclusive quando a extin¢gdo do contrato ocorrer por qualquer meio previsto para rescisao.

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 inexecuc¢do total ou
parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execucdo serd 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 d6rgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adocdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade poderd convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que
conterd informacdes acerca das obrigac8es contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para
execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de
afericdo dos resultados e das san¢@es aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacdo

6.6. A execucgdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n? 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacdo Técnica

6.7. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas
as condicBes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracao.

6.8. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou
dos defeitos observados. (Lei n2 14.133, de 2021, art. 117, §19)

6.9. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitird notificacGes
para a corregdo da execugdo do contrato, determinando prazo para a corregdo.
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6.10. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que

demandar decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso.

6.11. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal
técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao gestor do contrato

6.12. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacdo ou a prorrogacdo contratual

Fiscalizacdo Administrativa

6.13. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das condi¢des de habilitacdo da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso
necessario.

6.14. Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias
cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

Gestor do Contrato

6.15. O gestor do contrato coordenard a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato contendo todos os registros formais da execucdo no histérico de gerenciamento do contrato, a
exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais,
elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequac®es do contrato para fins de
atendimento da finalidade da administracao.

6.16. O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execuc¢do do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.17. O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condi¢des de habilitacdo 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 relatdrio de riscos eventuais.

6.18. O gestor do contrato emitird documento comprobatdrio da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacGes assumidas pelo contratado, com mencéo 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 obrigacdes.

6.19. O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sanc¢des, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da
Lein2 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.20. O gestor do contrato deverd elaborar relatério final com informagdes sobre a consecucdo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento
das atividades da Administracdo.
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6.21. O gestor do contrato devera enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a

formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo
nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliacdo da execucdo do objeto dar-se-a conforme o disposto neste item.

7.1.1.  Serd indicada a retengcdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, em
conformidade com o Instrumento de Medigdo de Resultados (IMR), sem prejuizo das sang¢bes 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 execuc¢do do servico, ou utiliza-los
com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Do recebimento

7.2. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de até 05 (cinco) dias, pelos fiscais técnico e
administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater
técnico e administrativo. (Art. 140, |, a, da Lei n2 14.133, de 2021)

7.3. O prazo da disposicdo acima sera contado do recebimento de comunica¢do de cobranca oriunda do
contratado com a comprovagdo da prestacdo dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

7.4. O fiscal técnico do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

7.5. O fiscal administrativo do contrato realizard o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

7.6. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisério sob o ponto de vista
técnico e administrativo.

7.7. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal técnico do
contrato ird apurar o resultado das avaliacdes da execucdo do objeto e, se for o caso, a andlise do
desempenho e qualidade da prestagdo dos servicos realizados em consonancia com os indicadores previstos,
gue podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a
ser encaminhado ao gestor do contrato.

7.7.1.  Serd considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo detalhado ou,
em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo;

7.7.2. 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 incorre¢des resultantes da execugdo
ou materiais empregados, cabendo a fiscalizacdo ndo atestar a Ultima e/ou Unica medicdo de servicos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisdrio.
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7.7.3.  Afiscalizacdo ndo efetuard o ateste da Ultima e/ou Unica medic¢do de servicos até que sejam sanadas

todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério. (Art. 119 c/c art.
140 da Lein2 14133, de 2021)

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

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

7.8. Quando a fiscalizagdo for exercida por um Unico servidor, o Termo Detalhado deverd conter o
registro, a analise e a conclusdao acerca das ocorréncias na execucdo do contrato, em relacdo a fiscalizagdo
técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do
contrato para recebimento definitivo.

7.9. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de até 05 (cinco) dias, contados do
recebimento provisdrio, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds a verificagao
da qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os
seguintes procedimentos:

7.9.1. Emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mengdo 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 obrigacses,
conforme regulamento.

7.9.2. Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacao 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 corregdes;

7.9.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servicos prestados, com base nos
relatérios e documentacgdes apresentadas; e

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

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

7.10. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade,
deverd ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao

de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidacdo e
pagamento.

7.11. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugdo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou no instrumento de cobrancga.

7.12. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato.
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Liguidagdo

7.13. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de dez dias Uteis
para fins de liquidacdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 72, §22 da
Instrucdo Normativa SEGES/ME n? 77/2022.

7.14. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacdo, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de
que trata o inciso |l do art. 75 da Lei n2 14.133, de 2021

7.15. Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura apresentada
expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.15.1. adata daemissdo;

7.15.2. os dados do contrato e do érgdo contratante;

7.15.3. o periodo respectivo de execugdo do contrato;

7.15.4. ovalorapagar; e

7.15.5.  eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

7.16. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstdncia que impeca a liquidacdo da
despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o
prazo apds a comprovacao da regularizagao da situacdo, sem 6nus a contratante;

7.17. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovagdo 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 documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n2
14.133/2021.

7.18. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das condicGes de
habilitacdo exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagcdo, no ambito
do drgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N2 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

7.19. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, serd 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 poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do
contratante.

7.20. Ndo havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante deverd
comunicar aos o6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do
contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.21. Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.22. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situacdo junto ao SICAF.
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Prazo de pagamento

7.23. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da finalizagdo da
liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instrucdo Normativa SEGES/ME n? 77, de
2022.

7.24. 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 realizacdo, mediante
aplicagdo do indice IPCA de corregao monetaria.

Forma de pagamento

7.25. O pagamento serd realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo contratado.

7.26. Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para
pagamento.
7.27. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo aplicavel.

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

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

8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUGAQ

Forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de CONTRATACAO DIRETA,
através de DISPENSA DE LICITACAO, com adog3o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

Regime de execugdo

8.2. O regime de execugdo do contrato serd EMPREITADA POR PRECO UNITARIO.

Exigéncias de habilitacdo

8.3. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitagdo juridica
8.4. Empresdrio individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta

Comercial da respectiva sede;

8.5. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢cdo de Microempreendedor Individual -
CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a verificacgdo da autenticidade no  sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;
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8.6. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como

empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato
social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede,
acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

8.7. 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.2 77, de 18 de marco de 2020.

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

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

8.10. Sociedade cooperativa: ata de fundacgdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o aprovou,
devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva
sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n25.764, de 16 de dezembro 1971.

8.11. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragcBes ou da
consolidacdo respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista
8.12. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas.

8.13. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certiddo
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 n2
1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da
Fazenda Nacional.

8.14. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

8.15. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;

8.16. Prova de inscri¢do no cadastro de contribuintes Municipal/Distrital relativo ao domicilio ou sede do
fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

8.17. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal/Distrital do domicilio ou sede do fornecedor,
relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.18. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Municipal/Distrital relacionados ao objeto
contratual, deverd comprovar tal condicao mediante a apresentacdo de declaracao da Fazenda respectiva do
seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.
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8.19. 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
inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificagdo Econdmico-Financeira

8.20. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante,

caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdo na licitagdo (art. 52, inciso I, alinea “c”,
da Instrugdo Normativa Seges/ME n2 116, de 2021), ou de sociedade simples;

8.21. Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n? 14.133, de
2021, art. 69, caput, inciso ll).
Qualificagdo Técnica

8.22. Atestado de capacidade técnica fornecido por pessoa juridica de direito publico ou privado
compativel com o objeto contratado.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1. O custo estimado total da contrata¢do é de RS... (...) a ser pago por medi¢do mensal do quantitativo
efetivamente prestado.

10. ADEQUAGAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento Geral do Municipio.

10.1.1. A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacgao:

3.3.90.39.00.2.01.00.04.122.0002.2.0006 1.500.000 - Gestdao do Gabinete do Prefeito.

11. DA FRAUDE E DA CORRUPGAO

11.1. Os licitantes devem observar e o contratado deve observar e fazer observar, por seus fornecedores
e subcontratados, Se admitida subcontratacdo, o mais alto padrdao de ética durante todo o processo de
licitacdo, de contratacdo e de execugdo dos recursos evitando praticas corruptas e fraudulentas.

11.2. Impor sanc¢des sobre uma empresa ou pessoa fisica, sob pena de inelegibilidade na forma da Lej,
indefinidamente ou por prazo indeterminado, para a outorga de contratos financiados pela gestdao municipal
se, em qualguer momento, constatar o envolvimento da empresa ou pessoa fisica, diretamente ou por meio e
um agente, em praticas corruptas, fraudulentas, colusivas, coercitivas ou obstrutivas ao participar de licitacdo
ou da execucdo de contratos. Para os propdsitos deste item, definem-se as seguintes praticas:

11.3. “pratica corrupta”: oferecer, dar, receber ou solicitar, direta ou indiretamente, qualquer vantagem
com o objetivo de influenciar a a¢cdo de servidor publico no desempenho de suas atividades;

11.4. “prética fraudulenta”: a falsificacdo ou omissdo dos fatos, com o objetivo de influenciar o processo
de licitacdo ou de execucdo de contrato;
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11.5. “pratica colusiva”: esquematizar ou estabelecer um acordo entre dois ou mais licitantes, com ou

sem o conhecimento de representantes ou prepostos do érgdo licitador, visando estabelecer precos em niveis
artificiais e ndo competitivos;

11.6. “prética coercitiva”: causar dano ou ameacar causar dano, direta ou indiretamente, as pessoas ou
sua propriedade, visando influenciar sua participacdo em um processo licitatério ou afetar a execucdo de um
contrato.

11.7. “prética obstrutiva”: (i) destruir, falsificar, alterar ou ocultar provas em inspec¢des ou fazer
declaracdes falsas aos representantes do Municipio, com o objetivo de impedir materialmente a fiscalizacdo
da execucdo do recurso; (ii) atos cuja intencdo seja impedir materialmente o exercicio do direito do Municipio
em promover inspecao.

12.  DAS OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

12.1. Sdo obrigacGes do Contratante

12.2. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pelo Contratado, de acordo com o contrato
e seus anexos;

12.3. Receber o objeto no prazo e condicdes estabelecidas no Termo de Referéncia;

12.4. Notificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorrecbes verificadas no objeto
fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte, as suas expensas;
12.5. Acompanhar e fiscalizar a execu¢do do contrato e o cumprimento das obrigacbes pelo Contratado;
12.6. Comunicar a empresa para emissdo de Nota Fiscal em relacdo a parcela incontroversa da execucao

do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento, quando houver controvérsia sobre a execucdo do objeto,
quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, conforme o art. 143 da Lei n2 14.133, de 2021,

12.7. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente a execucao do objeto, no prazo, forma
e condicOes estabelecidos no presente Contrato e no Termo de Referéncia;

12.8. Aplicar ao Contratado as san¢Bes previstas na lei e neste Contrato;

12.9. Cientificar a coordenadoria juridica para adocdo das medidas cabiveis quando do descumprimento

de obrigacdes pelo Contratado;

12.10.  Explicitamente emitir decisdo sobre todas as solicitacdes e reclamacdes relacionadas a execuc¢do do
presente Contrato, ressalvados os requerimentos manifestamente impertinentes, meramente protelatérios
ou de nenhum interesse para a boa execucdo do ajuste.

12.11. Responder eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econémico-financeiro feitos pelo
contratado no prazo maximo de 10 (dez dias Uteis).

12.12.  Notificar os emitentes das garantias quanto ao inicio de processo administrativo para apuragdo de
descumprimento de clausulas contratuais.

12.13.  Comunicar o Contratado na hipotese de posterior alteracdo do projeto pelo Contratante, no caso do
art. 93, §29, da Lei n? 14.133, de 2021.

12.14. A Administracdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pelo Contratado com
terceiros, ainda que vinculados a execu¢ao do contrato, bem como por qualquer dano causado a terceiros em
decorréncia de ato do Contratado, de seus empregados, prepostos ou subordinados.
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13.  DAS OBRIGAGOES DO CONTRATADO

13.1. O Contratado deve cumprir todas as obrigacBes constantes deste Contrato e de seus anexos,
assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execucdo do
objeto, observando, ainda, as obrigacdes a seguir dispostas.

13.2. Manter preposto aceito pela Administracdo no local do servico para representd-lo na execucdo do
contrato.
13.3. A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pelo 6rgdo ou entidade,

desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

13.4. Atender as determinacdes regulares emitidas pelo fiscal do contrato ou autoridade superior (art.
137, ll) e prestar todo esclarecimento ou informacéao por eles solicitados;

13.5. Alocar os empregados necessarios ao perfeito cumprimento das cldusulas deste contrato, com
habilitacdo e conhecimento adequados, fornecendo os materiais, equipamentos, ferramentas e utensilios
demandados, cuja quantidade, qualidade e tecnologia deverdo atender as recomendac¢des de boa técnica e a
legislacdo de regéncia;

13.6. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, os servicos nos quais se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes
resultantes da execuc¢do ou dos materiais empregados;

13.7. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execu¢do do objeto, de acordo com o Cédigo
de Defesa do Consumidor (Lei n? 8.078, de 1990), bem como por todo e qualquer dano causado a

Administracdo ou terceiros, ndo reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento da
execucdo contratual pelo Contratante, que ficara autorizado a descontar dos pagamentos devidos ou da
garantia, caso exigida no edital, o valor correspondente aos danos sofridos;

13.8. Ndo contratar, durante a vigéncia do contrato, conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, de dirigente do contratante ou do fiscal ou gestor do contrato,
nos termos do artigo 48, paragrafo Unico, da Lei n? 14.133, de 2021;

13.9. Quando ndo for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de Fornecedores —
SICAF, o contratado devera entregar ao setor responsdavel pela fiscalizacdo do contrato, até o dia trinta do
més seguinte ao da prestacdo dos servicos, os seguintes documentos: 1) prova de regularidade relativa a
Seguridade Social; 2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unido; 3) certidGes
gue comprovem a regularidade perante a Fazenda Municipal ou Distrital do domicilio ou sede do contratado;
4) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF; e 5) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

13.10. Responsabilizar-se pelo cumprimento das obrigacGes previstas em Acordo, Convencdo, Dissidio
Coletivo de Trabalho ou equivalentes das categorias abrangidas pelo contrato, por todas as obrigacdes
trabalhistas, sociais, previdenciarias, tributarias e as demais previstas em legislacdo especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade ao Contratante;

13.11. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer ocorréncia
anormal ou acidente que se verifique no local dos servicos.

13.12.  Prestar todo esclarecimento ou informacdo solicitada pelo Contratante ou por seus prepostos,
garantindo-lhes o acesso, a qualquer tempo, ao local dos trabalhos, bem como aos documentos relativos a
execucdo do empreendimento.
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13.13.  Paralisar, por determinacao do Contratante, qualquer atividade que ndo esteja sendo executada de

acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de pessoas ou bens de terceiros.

13.14.  Promover a guarda, manutencdo e vigilancia de materiais, ferramentas, e tudo o que for necessario
a execucdo do objeto, durante a vigéncia do contrato.

13.15.  Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da legislacdo pertinente, cumprindo as
determinagdes dos Poderes Publicos, mantendo sempre limpo o local dos servicos e nas melhores condi¢des
de seguranca, higiene e disciplina.

13.16.  Submeter previamente, por escrito, ao Contratante, para analise e aprovacdo, quaisquer mudangas
nos métodos executivos que fujam as especificacdes do memorial descritivo ou instrumento congénere.

13.17. Ndo permitir a utilizacdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condicdo de
aprendiz para os maiores de quatorze anos, nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos
em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

13.18. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas,
todas as condicGes exigidas para habilitacdo na licitacdo;

13.19.  Cumprir, durante todo o periodo de execucdo do contrato, 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 legislacdo (art. 116);

13.20. Comprovar a reserva de cargos a que se refere a cldusula acima, no prazo fixado pelo fiscal do
contrato, com a indicacdo dos empregados que preencheram as referidas vagas (art. 116, paragrafo Unico);

13.21.  Guardar sigilo sobre todas as informac8es obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato;

13.22.  Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de sua
proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementd-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatério para o atendimento do
objeto da contratacdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, 1l, d, da Lei n2 14.133,
de 2021:

13.23.  Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas
de seguranca do Contratante.

Prefeitura de Estrela Dalva, aos 22 dias do més de setembro de 2025.

Elaborado por:

Alexsander de Morais Sodré
Chefe de Gabinete
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ANEXO | — INSTRUMENTO DE MEDIGAO DE RESULTADOS

Este instrumento define os critérios objetivos para a medicdo mensal da qualidade e da conformidade dos
servicos prestados pela Contratada. A medicdo sera realizada pela fiscalizacdo do contrato e servird como
base para a aprovacdo do pagamento mensal e para a aplicacdo de glosas por desconformidade.

1. Principios da Medigdo

A medicdo dos resultados terd como base os seguintes principios:

o Objetividade: Os critérios de medicdo sdo claros e mensuraveis.
o Transparéncia: A Contratada tera acesso a todos os dados e informacdes que embasaram a medicdo.
o Vinculacdo Direta: Cada item de medicdo esta diretamente ligado a um servigo ou uma entrega prevista

neste Termo de Referéncia.
2. Itens de Medigdo e Clausulas de Glosa

O ateste da fatura mensal da Contratada estard condicionado a conformidade com os itens abaixo. A glosa
serd aplicada por item e sera calculada sobre o valor da parcela mensal do servico.

Item de Medicdo Parametro de Conformidade Glosa por Desconformidade
R Entrega do Plano de Marketing Digital e
Apresentacdo e i S 5% do valor da parcela mensal se a entrega ocorrer
. do Calendario Editorial inicial no prazo de ) L
Aprovacado de Plano . ] " com atraso de até 10 dias Uteis. 10% se o atraso for
. 20 dias Uteis apds a reunido de ) o
Estratégico ) superior a 10 dias Uteis.
alinhamento.

Elaboracdo e Aprovacao oo . .
» Submissdo do calendario mensal com no | 2% do valor da parcela mensal por cada calendario
do Calendario de

, minimo 10 dias de antecedéncia. entregue fora do prazo estipulado.
Conteudo
o L Publicacdo de conteldo conforme o N
Criagdo e Publicagdo de L . L. 2% do valor da parcela mensal para cada post ndo
o calendario aprovado, no dia e horario ) ) . o
Posts Diarios ; publicado ou publicado sem aprovacao prévia.
previstos.
Gestao e Resposta a interacGes e encaminhamento

. L. o ) 1% do valor da parcela mensal por cada falha de
Monitoramento de de comentarios sensiveis em até 4 horas . )
atendimento ou encaminhamento.

InteracGes Uteis apds a sua ocorréncia.
N o Entrega do material (rascunho ou versdo
Producdo e Edicdo de . L 2% do valor da parcela mensal para cada atraso na
) o final) dentro do prazo de 48 horas Uteis ]
Designs e Audiovisual entrega do material.

apos a solicitacdo.

L. 5% do valor da parcela mensal se o relatério for
. Entrega do Relatério de Performance | o
Entrega de Relatdrios ) i o R entregue com atraso de até 5 dias Uteis. 10% se o
i Mensal até o quinto dia util do més ) o .
Mensais atraso for superior a 5 dias Uteis ou se o relatorio for
subsequente. i
entregue incompleto.
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3. Disposi¢Ges Gerais sobre a Glosa

1. A aplicacdo da glosa serd formalizada por meio de parecer técnico do Fiscal de Contrato, que
deverd justificar a desconformidade com evidéncias (ex: prints de tela, datas de e-mail, etc.).

2. A soma das glosas aplicadas em um Unico més ndo podera exceder o limite de 20% do valor
total da parcela mensal.

3.  Aglosa serd descontada do pagamento da fatura mensal correspondente ao periodo em que a
desconformidade foi verificada.

4, O ateste parcial da fatura ndo exime a Contratada de corrigir as inconformidades apontadas. A
reincidéncia de falhas graves, mesmo que a fatura seja parcialmente atestada, podera ensejar a
aplicacdo de penalidades contratuais adicionais, conforme o edital.
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ANEXO Il — MATRIZ DE ALOCAGAO DE RISCOS

Este Anexo tem por objetivo identificar e alocar a responsabilidade pelos riscos que podem impactar a

execucdo do objeto do Termo de Referéncia. A alocagdo de responsabilidade por risco ndo exime as partes de

agirem de boa-fé e de maneira colaborativa para mitigar os eventos desfavoraveis.

Identificagdo do

Risco

Atraso na
Aprovagao

Incompeténcia
Técnica

Dano a Imagem
Institucional

Mudancgas em
Algoritmos

Falha de Midia
Paga

Atraso na
Entrega de
Informacdes

Vazamento de
Informacdes

Descricdo Detalhada do Risco

O Fiscal do Contrato ou a
Administracdo ndo aprovam o
material (posts, videos, artes,

etc.) no prazo estabelecido. Isso
pode comprometer o cronograma
de publicacdes.

A Contratada ndo dispde de
equipe ou equipamentos com a
qualificacdo e capacidade técnica
necessarias para entregar os
servicos com a qualidade exigida.

A publicacdo de conteudo
inadequado, sensivel ou que ndo
tenha sido previamente aprovado
pode causar prejuizo a imagem da

Prefeitura.

As plataformas de redes sociais
(Facebook, Instagram) alteram
seus algoritmos de alcance, o que
pode afetar a performance e o
engajamento dos posts.

O impulsionamento de posts ndo
gera os resultados esperados ou a
verba de midia paga é mal
utilizada.

A Administracdo ndo fornece os
textos, fotos, videos ou
informacgBes necessarias para a
producdo de conteldo no prazo.

Dados sigilosos ou informacGes
internas da Administracao,
repassadas a Contratada, sdo
divulgados indevidamente antes

Probabilidade
de Ocorréncia

Alta

Baixa

Média

Alta

Média

Alta

Baixa

Acdo de Mitigagdo

A Contratante deve estabelecer um
fluxo de aprovacdo agil e com
prazos claros. Em caso de atraso na
aprovagao, o Fiscal devera
formalizar a falha para ajuste do
cronograma.

A Contratada deve apresentar
atestados de capacidade técnica e
comprovar a qualificacdo de sua
equipe na fase de habilitacdo. A
fiscalizagdo deve monitorar a
qualidade das entregas.

A Contratada deve seguir o fluxo de
aprovacdo rigorosamente. O Fiscal
do Contrato deve formalizar e
fiscalizar o cumprimento das
normas de comunicacdo.

A Contratada deve monitorar as
mudancas das plataformas e ajustar
as estratégias de conteudo e
impulsionamento de forma agil
para mitigar o impacto.

A Contratada deve apresentar um
plano de midia detalhado para
aprovagdo, com metas e
indicadores. O Fiscal do Contrato
deve analisar o relatério mensal de
performance.

A Contratante deve designar um
ponto focal (Fiscal do Contrato)
para o repasse de informacdes e
estabelecer um fluxo de
comunicacdo agil com a
Contratada.

A Contratada deve ter um
protocolo rigido de seguranca e
sigilo de informacgdes. A ndo
observagdo pode levar a

Parte
Responsavel

Contratante

Contratada

Contratada

Contratada

Contratada

Contratante

Contratada
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da aprovacao.

A Administracdo solicita servicos
gue ndo estavam previstos no
Termo de Referéncia sem a
devida formalizagdo de um termo
aditivo.

Eventos imprevisiveis e inevitaveis
(desastres naturais, pandemias,
etc.) que impegam o
cumprimento dos prazos
contratuais por ambas as partes.

Média

Baixa

penalidades contratuais e legais.

A Contratante deve formalizar
todas as demandas, por meio do
Fiscal do Contrato. A Contratada

deve se ater estritamente ao
escopo contratado.

As partes devem formalizar o
evento e negociar a prorrogagao
dos prazos e a readequacgdo do
contrato, se necessario.

Contratante e

Contratada

Ambas as
Partes
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