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TERMO DE REFERENCIA

1 INFORMACOES BASICAS:
AREA REQUISITANTE:
Gabinete do Prefeito

Autoridade responsavel pela demanda:
Marilia Alves Lopes

Responsavel pela elaboracdo do Termo de Referéncia:
Fabricio Ferreira de Oliveira

E-mail: Telefone/Ramal:
gabinete@almenara.mg.gov.br (33) 98823-5373
1.1. OBJETO

1.1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de empresa especializada
para a prestacdo de servicos de comunicacao institucional, compreendendo planejamento,
producéo, criacdo, cobertura, edi¢cao, organizacéo e disponibilizacao de contetdos fotograficos,
audiovisuais, graficos e textuais destinados a divulgacdo das acbes, programas, projetos,
servigos, eventos e atividades institucionais do Municipio de Almenara/MG, conforme as
especificacbes, condicbes e demais exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia e no
respectivo Estudo Técnico Preliminar.

1.1.2. Das descri¢bes do objeto:

ITEM DESCRICAO UND | QUANT | VALOR UNI | VALOR TOTAL

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA PARA
PRESTACAO CONTINUADA DE SERVICOS DE
COMUNICACAO INSTITUCIONAL,
COMPREENDENDO PLANEJAMENTO, PRODUGAO,
CRIACAO, COBERTURA, EDICAO, ORGANIZAGCAO E
01. | DISPONIBILIZACAO DE CONTEUDOS| MES 12 R$ 13.333,33| RS 159.999,96
FOTOGRAFICOS, AUDIOVISUAIS, GRAFICOS E
TEXTUAIS DESTINADOS A DIVULGACAO DAS
ACOES, PROGRAMAS, PROJETOS, SERVICOS,
EVENTOS E ATIVIDADES INSTITUCIONAIS DO
MUNICIPIO.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE

2.1. A presente contratacdo fundamenta-se na necessidade de assegurar a continuidade, a
regularidade e a eficiéncia dos servicos de comunicacdo institucional do Municipio de
Almenara/MG, abrangendo o planejamento, a produgdo e a divulgagdo de conteudos
fotogréficos, audiovisuais, gréficos e textuais relacionados as acdes, programas, projetos,
servigos, eventos e atividades da Administracdo Municipal.

2.2. A contratacdo visa atender as demandas das Secretarias Municipais e demais unidades
administrativas, ampliando a capacidade operacional do Municipio para produzir e divulgar
informagbes de interesse publico, atualizar os canais oficiais de comunicacdo e registrar as
atividades institucionais.

2.3. A diversidade das atividades demanda servigos técnicos especializados, equipamentos
adequados e capacidade de atendimento a diferentes situacdes, inclusive eventos externos,
acOes nas areas urbanas e rurais e atividades realizadas em horéarios variados. A execucao
integrada dos servigos favorece a padronizagdo dos contetdos, a organizacao das demandas e
a continuidade das actes de comunicacgao.
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2.4. A contratagdo também contribui para a transparéncia administrativa e para o acesso da
populacdo as informacdes de interesse publico, em consonancia com os principios da
publicidade e da eficiéncia previstos no art. 37 da Constituicdo Federal e com as disposi¢des da
Lei Federal n® 12.527/2011.

2.5. Dessa forma, a contratacdo de empresa especializada mostra-se necessaria para atender
as demandas de comunicacdo institucional do Municipio, promover maior eficiéncia na
divulgacao das acbes publicas e assegurar a organizacao e a disponibilizacdo dos contetdos
produzidos, observados o interesse publico e 0s principios aplicaveis a Administracéo Publica.

3 MODELO DE EXECUCAO

3.1. Para cumprimento do objeto contratual, torna-se indispensavel que empresa atenda ao
seguinte:

3.1.1. A prestagédo dos servigos de comunicacao institucional sera realizada de forma continuada,
conforme as necessidades do Municipio de Almenara/MG, mediante solicitacdo da
Administracdo, por meio do setor competente, observados os quantitativos, as atividades e as
condicbes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

3.1.2. Os servigos serdo executados nos locais determinados pelo setor requisitante, abrangendo
areas urbanas e rurais, incluindo distritos, comunidades, escolas, escolas do campo, unidades
de salde, obras, 6rgdos publicos, espacos de realizacdo de eventos e demais locais
relacionados as atividades institucionais, inclusive em horarios noturnos, finais de semana e
feriados, quando necessario. Correra por conta exclusiva da contratada toda a responsabilidade
logistica e os meios de transporte adequados para o pleno acesso e trafego viario em todo o
territério municipal.

3.1.3. Os servicos deverao ser prestados de forma integrada, ficando a contratada obrigada a
realizar rotina de alinhamento técnico e reunides de pauta com 0s gestores municipais para a
coleta de informacbes e checagem de dados oficiais, devendo garantir a disponibilidade e o
atendimento presencial por pelo menos 1(uma) vez por semana para o alinhamento das pautas,
a coleta de informacdes junto as unidades municipais, o acompanhamento das atividades
institucionais e a execuc¢ao das coberturas solicitadas.

3.1.3.1. A rotina de alinhamento e reunides mencionada no item anterior ocorrera de forma
flexivel e por mutua colaboracéo entre as partes, ficando expressamente vedado ao Municipio o
controle de frequéncia de funcionéarios da agéncia, a exigéncia de cumprimento de carga horaria
diaria fixa obrigatéria dentro da Prefeitura ou a estipulacdo de posto de trabalho fixo nas
dependéncias publicas.

3.1.4. Em eventos de maior porte ou em atividades que demandem planejamento especifico,
deverdo ser previamente alinhados, conforme a necessidade, a programacao, os horarios, os
locais de captacao, 0s recursos técnicos, a quantidade de profissionais necesséria e as entregas
esperadas.

3.1.5. A contratada devera manter capacidade técnica e operacional para atender as demandas
programadas, extraordinarias e urgentes, inclusive quando houver necessidade de cobertura
simultdnea de eventos e atividades institucionais.

3.1.6. A contratada devera disponibilizar profissionais qualificados, equipamentos e recursos
tecnolégicos necesséarios a execucdo dos servicos, responsabilizando-se pela adequada
realizagdo das atividades.

3.1.6.1. A contratada devera dispor de equipe com profissionais distintos e especificos para cada
area com qualificacéo e experiéncia compativeis com as atividades de comunicacao institucional,
contemplando as competéncias em coordenacgéo/direcdo, fotografia, producdo audiovisual
(videomaker), edicéo, design gréfico, redacao/producédo de contetdo e gestao de midias digitais
(social media), de acordo com as demandas do objeto. A segregacao das funcdes é obrigatoria
para garantir o atendimento simultaneo das demandas da Administracéo, vedada a acumulagéo
de todas as fun¢Bes por um unico profissional. A exigéncia de profissionais individualizados para
cada competéncia justifica-se tecnicamente pela necessidade de atendimento a demandas
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simultaneas, urgentes e de alta complexidade nas &reas urbana e rural do Municipio, garantindo-
se a tempestividade e a continuidade dos servicos.

3.1.6.2. A equipe devera possuir capacidade operacional para atender solicitagdes de diferentes
unidades administrativas, inclusive demandas simultaneas, mediante distribuicdo adequada dos
profissionais e dos recursos disponiveis, sem prejuizo da qualidade e dos prazos de execucao.
3.1.6.3. A contratada devera disponibilizar e utilizar equipamentos de nivel profissional
adequados para captacdo de imagem e som. As cameras de video e fotografia devem garantir
imagens limpas, nitidas e em alta definicdo, sem borrdes ou distor¢des, adequadas para exibicao
em ambientes digitais e de projecdo. Os sistemas de captacdo de audio devem registrar a voz
de forma clara através de microfones profissionais, isolando ruidos externos, barulhos de vento
ou ecos do ambiente. A empresa também deve possuir computadores com capacidade para
processamento agil dos materiais e estrutura segura para o armazenamento e salvaguarda
(backup) de todos os arquivos produzidos.

3.1.7. A execucdo devera abranger o planejamento, a criacdo, a producdo, a edicdo e a
divulgacao dos contetdos institucionais. A cobertura fotografica e videografica de alta resolucéo
devera contemplar os registros pertinentes a atividade solicitada, incluindo imagens gerais,
participantes, interviews, detalhes de obras, equipamentos, espacos publicos, acdes de salde,
educacao, programas sociais e agcdes municipais. A produc¢édo audiovisual compreendera videos
institucionais, informativos, educativos, documentais, comemorativos, entrevistas, depoimentos
e coberturas de eventos, incluindo formatos verticais adequados para redes sociais. O escopo
abrange, ainda, a producao de contetdo textual para a confecgéo de spots, vinhetas e boletins
informativos destinados a midia radiofénica, bem como a alimentac¢éo do site oficial do municipio
com noticias, banners e cards diarios. Os materiais produzidos deverdo possuir carater
institucional, educativo, informativo ou de orientacdo social, conforme sua finalidade, vedada a
promocao pessoal de autoridades ou servidores publicos.

3.1.7.1. A edicdo dos materiais audiovisuais englobara a montagem, o tratamento de imagem e
audio, a correcdo de cor, a insercao de legendas, informacdes institucionais, recursos gréaficos,
narracdo e demais elementos pertinentes a finalidade do conteddo. Quando necessaria e
autorizada, a captacdo de imagens aéreas por drone devera observar estritamente as normas e
autorizacdes das autoridades reguladoras competentes, cabendo exclusivamente a contratada
assegurar a regularidade e a seguranca de toda a operacao.

3.1.7.2. As atividades de desenvolvimento grafico, textual e de veiculacdo deverdo seguir as
diretrizes da Administracdo, compreendendo a elaboracéo de textos, roteiros, comunicados e a
criacdo de pecas de design visual alinhadas a identidade institucional do Municipio.

3.1.7.3. As fotografias deverdo apresentar qualidade técnica compativel com sua finalidade,
incluindo resolucdo adequada, enquadramento, iluminagédo e tratamento de imagem. Os videos
deverdo apresentar qualidade satisfatoria de imagem e audio, estabilidade, edicdo apropriada e
adequacéo ao meio de divulgacéo. Os materiais graficos deverdo observar a identidade visual
definida pela Administracéo, incluindo o desenvolvimento de conceito gréafico individualizado para
até 08 (oito) secretarias municipais, requisitos técnicos correspondentes ao uso digital ou a
impressao, cabendo a contratada o fechamento técnico rigoroso dos arquivos (perfil de cor
CMYK, sangrias e vetorizagdo) para perfeita compatibilidade com as graficas homologadas pelo
municipio.

3.1.7.4. Os materiais produzidos deverdo possuir carater institucional, educativo, informativo ou
de orientagdo social, conforme sua finalidade, vedada a promoc¢&o pessoal de autoridades ou
servidores publicos.

3.1.7.5. A gestéo dos canais oficiais exigira a adequacao dos contetdos a cada plataforma digital,
a atualizacdo constante das informagdes e o cumprimento do calendario de publicages,
compreendendo o gerenciamento das contas centrais do municipio (Instagram, Facebook e
YouTube) e a administracdo/alimentacdo diaria de até 08 (oito) paginas secundarias no
Instagram correspondentes as Secretarias.

3.1.8. Os arquivos e materiais produzidos deverao ser organizados de maneira a permitir sua
identificac@o, consulta e recuperacdo, com classificagdo compativel com as atividades, eventos,
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datas ou demais critérios acordados e deverdo ser disponibilizados a Administragcéo, de forma a
permitir sua utilizagédo nos canais oficiais do Municipio e a preservagao do acervo institucional..
3.1.8.1. A contratada devera manter estrutura de armazenamento em nuvem e copia de
seguranca (backup) compativel com o volume dos materiais produzidos, de modo a reduzir o
risco de perda ou indisponibilidade dos arquivos durante a execuc&o dos servicos.

3.1.8.2. A contratada devera preservar a integridade dos arquivos e observar as orientacdes
administrativas relativas ao acesso, a0 armazenamento, a transferéncia e a utilizacdo dos
materiais produzidos.

3.1.9. Os prazos de execucado e entrega deverdo ser estabelecidos conforme a natureza, a
complexidade e a urgéncia de cada solicitacdo, considerando as orientacdes da Administracao
e 0 cronograma da atividade correspondente e serdo definidos formalmente pelo fiscal de
contrato ou outro servidor designado, por meio de ordem de servico, e-mail institucional ou canal
oficial de comunicacdo pactuado entre as partes, oportunidade em que sera definido além do
prazo, o objetivo, o direcionamento e o formato.

3.1.9.1. Para as demandas qualificadas como urgentes, emergenciais ou de relevante interesse
publico, a contratada devera prestar atendimento imediato e prioritario, em regime de plantdo se
necessario, realizando a entrega técnica no menor tempo possivel indicado pela Administracgéo,
sob pena de notificacdo e aplicacdo de penalidades contratuais.

3.1.9.2. Materiais que exijam edicdo, tratamento, revisdo ou producdo mais complexa deverao
ser entregues em prazo compativel com as etapas necessdrias a sua concluséo, previamente
alinhado com o setor responsavel.

3.1.9.3. Na auséncia de estipulacdo de prazo especifico na ordem de servigo, a contratada
devera observar o prazo padrao de até 24 (vinte e quatro) horas para a entrega de materiais de
divulgacao imediata ou jornalistica, e de até 3 (trés) dias Uteis para materiais que exijam edicao
complexa ou pecas de design grafico estruturadas, garantindo que a divulgacido das acles
institucionais ndo seja prejudicada por atrasos.

3.1.9.4. A execucdo das atividades e a cobertura dos eventos, inclusive em horarios noturnos,
finais de semana e feriados, dar-se-a em regime de estrita prestacdo de servi¢os por resultado,
sendo vedada a Administracdo Municipal a fixacdo, o controle de jornada ou a estipulacéo de
horérios rigidos de trabalho para os profissionais alocados pela contratada.

3.1.9.5. Cabera exclusivamente a contratada a gestéo, o remanejamento, a definicdo de escalas
de trabalho, folgas e a determinacdo da carga horaria de seus colaboradores, visando o
cumprimento integral e tempestivo das demandas solicitadas pela fiscalizacdo do contrato, sem
gualquer relacéo de subordinacdo ou vinculo empregaticio direto com o Municipio..

3.1.10. E expressamente vedada & contratada a publicacdo, veiculagdo, distribuicdo ou
divulgacao de qualquer conteudo (textos, artes, videos, audios, relatorios ou pecgas graficas) nos
canais oficiais do Municipio sem a prévia, formal e expressa validagdo e aprovacdo da
fiscalizagdo do contrato ou autoridade municipal designada.

3.1.10.1. A totalidade dos direitos patrimoniais, autorais e de propriedade intelectual sobre todo
e qualquer material produzido em decorréncia deste contrato (incluindo arquivos nativos, projetos
gréaficos editaveis, fotografias brutas e tratadas, roteiros e videos) pertencera de forma exclusiva,
definitiva e sem 6nus adicionais ao Municipio de Almenara/MG., respondendo a contratada civil
e criminalmente pela obtencdo das devidas autorizacdes de uso de imagem e voz junto a
terceiros.

3.1.11. Controle da Execuc¢éo e Acompanhamento

3.1.11.1. A execugédo devera ser acompanhada pelo setor responsavel, mediante solicitagdes,
orientacdes, conferéncia das entregas e verificacdo da conformidade dos servicos com as
especificacfes e os padrdes de qualidade estabelecidos.

3.1.11.2. A contratada devera apresentar obrigatoriamente relatérios mensais técnicos contendo
informacgfes sobre as atividades atendidas, eventos cobertos, fotografias e videos produzidos,
pecas graficas desenvolvidas, contetdos publicados, materiais entregues e demais registros
pertinentes a execucgao.

:.*‘ ‘ f
ESTARO” iNag GErais
~— &

WGt {1..,’.
W 2,

(S
Folha n*

K°2d

v

b

3
D



B

ESTADO DE MINAS GERAIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALMENARA - MG %__

3.1.11.3. O acompanhamento da divulgacéo podera incluir clipping e registros de veiculagdo em
radio e canais digitais, quando aplicaveis a demanda.

3.1.12. Todas as despesas necessarias a execucdo dos servicos correrdo por conta da
contratada, incluindo pessoal, equipamentos, deslocamentos, transporte, encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais, tributos e demais custos diretos e indiretos previstos na
contratacgéo.

3.1.13. A prestacdo dos servicos objeto deste Termo de Referéncia ndo gera qualquer tipo de
vinculo empregaticio, previdenciario, estatutario ou de subordinagdo juridica entre o0s
profissionais disponibilizados pela contratada e o Municipio de Almenara/MG.

3.1.14. Findo o contrato, por decurso de prazo ou rescisdo, a empresa contratada tera o prazo
improrrogavel de até 10 (dez) dias para realizar a transferéncia de todas as credenciais de
acesso das redes sociais, a entrega integral do backup dos arquivos produzidos e relatérios finais
a Administracdo Municipal, garantindo a total continuidade da comunicagéo institucional.

3.1.15. A contratada devera observar praticas de sustentabilidade compativeis com o objeto,
priorizando a utilizagdo eficiente de recursos, a redugdo de impressfGes desnecessarias, 0
compartilhamento digital de contetdos e a destinacdo ambientalmente adequada de eventuais
residuos gerados, conforme a legislacao aplicavel.

3.1.16. Recebimento:

3.1.16.1 A execucdo dos servicos sera acompanhada e fiscalizada pela Administracéo Municipal,
por meio de servidor designado, a quem competird verificar a conformidade das atividades
realizadas e dos materiais entregues com as condi¢cdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

3.1.16.1. Constatadas falhas, irregularidades ou desconformidades, a contratada devera realizar
as correcdes necessarias, sem 6nus adicional para o Municipio, no prazo estabelecido pela
fiscalizacdo, observadas as condi¢cdes contratuais.

3.1.16.2. O recebimento dos servicos ocorrera mediante verificacdo das atividades executadas
e dos materiais disponibilizados, considerando as especificacbes, 0s prazos e as orientacdes da
Administracao.

3.1.16.3. O recebimento dos servicos ndo afasta a responsabilidade da contratada pela
gualidade e conformidade das entregas, nem a obrigacdo de corrigir eventuais falhas
identificadas, nos termos contratuais.

3.1.17. O atendimento aos requisitos da contratacdo devera ocorrer sem prejuizo da observancia
das demais obrigac@es previstas na Lei Federal n® 14.133/2021, nas normas técnicas aplicaveis
e nos demais instrumentos que regerdo a contratagao.

3.1.18. O cumprimento integral dessas exigéncias contribuird para a transparéncia do
processo de contratagdo, a adequada aplicacdo dos recursos publicos e a melhoria das
condi¢des de atendimento a populagdo em situacdo de vulnerabilidade do municipio.

4 ESPECIFICACAO DA GARANTIA CONTRATUAL EXIGIDA E DAS CONDICOES DE
MANUTENCAO E ASSISTENCIA TECNICA

4.1. Fica assegurado que a empresa cumprird com tudo que foi acordado e que devera garantir
também com a qualidade do fornecimento, para que ndo incorra em penalidades e multas.

5 GESTAO DO CONTRATO:

5.1. O Instrumento Contratual devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencgadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

5.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensédo, o cronograma de execugao
serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila.

5.3. As comunicacdes entre o 6rgado e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que
0 ato exigir tal formalidade, admitindo-se o0 uso de mensagem eletrdnica para esse fim.
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5.4.0 6rgdo poderd convocar representante da empresa para adocdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

5.5. Ap6s a assinatura da ata/contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo podera convocar o
representante da empresa para reunido inicial para apresentacéo do plano de fiscalizagdo, que
conterd informacdes acerca das obrigagc6es firmadas, dos mecanismos de fiscalizacdo, das
estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada,
guando houver, do método de afericdo dos resultados e das sanc¢des aplicaveis, dentre outros.
5.6. A execucdo deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal da ata/contrato, ou pelos
respectivos substitutos, conforme previsto na Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, caput.

5.7. O fiscal técnico acompanhara a execucao, para que sejam cumpridas todas as condicées
estabelecidas, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.

5.7.1. O fiscal técnico anotara no historico de gerenciamento todas as ocorréncias relacionadas
a execucao, com a descricdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos
defeitos observados, vide o disposto na Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1°.

5.7.2. ldentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitir4
notificacbes para a correcédo da execucdo do contrato, determinando prazo para a corregao.
5.7.3. O fiscal técnico informara ao gestor, em tempo habil, a situacdo que demandar deciséo ou
adocao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias
e saneadoras, se for o caso.

5.7.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execug¢do do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.
5.8. O fiscal administrativo verificara a manutencédo das condi¢des de habilitacdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatoérios pertinentes,
caso necessario.

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

5.9. O gestor coordenard a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo
contendo todos os registros formais da execucdo no histérico de gerenciamento, a exemplo da
ordem de fornecimento, do registro de ocorréncias, das alteracbes e das prorrogacoes,
elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacdes para fins de
atendimento da finalidade da administracao.

5.9.1. O gestor acompanhara a manutencao das condi¢des de habilitacédo, para fins de empenho
de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacéo e do
pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

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

5.9.3. O gestor emitird documento comprobatério da avaliacéo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obriga¢fes assumidas, com mencgéo 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.

5.9.4. O gestor tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacéo para fins de aplicacdo de sanc¢fes, a ser conduzido pela comisséo 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.

5.10. O fiscal administrativo comunicara ao gestor, em tempo habil, o término da ata/contrato
sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacgao ou prorrogagao contratual.

5.11. O gestor devera elaborar relatério final com informacdes sobre a consecuc¢éo dos objetivos
gue tenham justificado o registro/contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administracéo.

5.12. Nomeacdao do Fiscal e identificacdo do Gestor de Contrato:
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IDENTIFICACAO E CIENCIA DO GESTOR DO CONTRATO
Nome: Marilia Alves Lopes

Cargo: Chefe de Gabinete

E-mail.: gabinete@almenara.mg.gov.br

Telefone: (33) 98823-5373

Por este instrumento declaro ter ciéncia das competéncias de Gestor de Contrato, bem como
da minha indicacdo para exercer esse papel na Equipe de Planejamento da Contratacao.

Marilia Alves Lopes
Chefe de Gabinete

IDENTIFICACAO E CIENCIA DO FISCAL DO CONTRATO

Nome: Fabricio Ferreira de Oliveira

E-mail.: gabinete@almenara.mg.gov.br

Telefone: (33) 98823-5373

Por este instrumento declaro ter ciéncia das competéncias de Fiscal de Contrato, bem como
da minha indicacdo para exercer esse papel na Equipe de Planejamento da Contratacao.

Fabricio Ferreira de Oliveira
Fiscal do Contrato

6 LIQUIDACAO E PAGAMENTO

6.1. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias
Uteis para fins de liquidagéo, na forma desta secao, prorrogaveis por igual periodo.

6.1.1. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade
de prorrogacdo, no caso de contratacdes 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.

6.2. Para fins de liquidacao, 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) o prazo de validade;

b) a data da emisséao;

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

d) o periodo respectivo de execugdo do contrato;

e) o valorapagar; e

f) eventual destaque do valor de retenges tributarias cabiveis.
6.3. Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidacao da despesa, esta ficara sobrestada até que a contratada
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se 0 prazo ap0s a comprovagdo da
regularizagédo da situagdo, sem dnus ao contratante;
6.4. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente deverd ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovagao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line
ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios
eletrdnicos oficiais ou mediante a apresentacdo da documentagédo mencionada no art. 68 da Lei
n°® 14.133, de 2021.

6.5. A Administracdo deverd realizar consulta ao SICAF para:
a) verificar a manutencao das condicdes de habilitacdo exigidas no edital;


mailto:gabinete@almenara.mg.gov.br
mailto:gabinete@almenara.mg.gov.br

B

ESTADO DE MINAS GERAIS

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALMENARA - MG %__

b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo, no ambito do 6rgao ou
entidade, que implique proibicdo de contratar com o Poder Puablico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas.

6.6. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da contratada, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 15 (quinze) 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.

6.7. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
deverd comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da contratada, 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.

6.8. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdo
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada a contratada a
ampla defesa.

6.9. Havendo a efetiva execucao do objeto, os pagamentos serao realizados normalmente, até
gue se decida pela rescisdo do contrato, caso a contratada nao regularize sua situagéo junto ao
SICAF.

6.10. Prazo de pagamento

6.10.1. O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias Uteis contados da finalizacéo
da liguidacéo da despesa, conforme secao anterior.

6.10.2. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos a contratada serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacéo,
mediante aplicac&o do indice de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA)de corre¢do monetaria.

6.11. FORMA DE PAGAMENTO

6.11.1. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia
e conta corrente indicados pela contratada.

6.11.2. Excepcionalmente e devidamente justificado o pagamento podera ser realizado através
de cheque nominal ao credor obrigatoriamente cruzado e ndo endossavel emitido diretamente
em favor do CNPJ da empresa credora.

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

6.11.4. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacéo
aplicavel.

6.11.5. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo
retidos na fonte, quando da realizag&o do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacao
vigente.

6.11.6. A contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuigcbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacdo de comprovacgao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

7 FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

7.1. A selecdo do fornecedor seré realizada por meio de procedimento de LICITACAO, na
modalidade PREGAO, sob a forma ELETRONICA.

7.1.1. O objeto da presente contratacdo possui padrbes de desempenho e qualidade
objetivamente definidos por meio de especificagdes usuais de mercado, enquadrando-se como
servico comum, nos termos da Lei Federal n°® 14.133/2021.

7.1.2. O critério de julgamento sera pelo MENOR PRECO GLOBAL.
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7.1.2.1. Opta-se pela contratacdo em item Unico, pelo valor global, considerando a natureza
integrada dos servigos de comunicacao institucional, que compreendem planejamento, producéo
fotogréfica e audiovisual, criacdo grafica, elaboracdo de contelddos textuais, cobertura de
eventos e organizagdo do acervo institucional.

7.1.2.2. O parcelamento por itens poderia dificultar a integracdo das atividades, a padronizacao
dos materiais, a compatibilidade entre as entregas e a coordenacgéo dos profissionais envolvidos,
além de ampliar a complexidade da fiscalizagdo e o risco de atrasos ou falhas de comunicagao
entre diferentes contratadas.

7.1.2.3. A execucdo integrada favorece a organizagdo das demandas, a continuidade dos
servigos, a centralizagcéo das responsabilidades e o aproveitamento de possiveis economias de
escala, com potencial reducdo dos custos administrativos e operacionais.

7.1.2.4. Embora algumas atividades sejam tecnicamente divisiveis, sua contratacao isolada
podera comprometer a eficiéncia operacional e a uniformidade da comunicacgéo institucional.
7.1.2.5. Assim, justifica-se a adoc¢éo do item Unico pelo valor global, desde que a pesquisa de
mercado demonstre a viabilidade econbmica da solucdo e que a modelagem nao restrinja
indevidamente a competitividade, assegurando a selecdo da proposta mais vantajosa para a
Administracao.

7.2. Nao sera utilizado o Sistema de Registro de Precos (SRP). A adocao do Pregéo Eletrénico
em sua forma tradicional, mediante contratacdo imediata e formalizacdo de contrato por escopo
mensal fixo, justifica-se pelo fato de o objeto possuir natureza de servico comum e continuado,
exigindo execucao regular e ininterrupta. Uma vez que a demanda por comunicacéo institucional
nao se reveste de carater esporadico, faz-se indispensavel assegurar o vinculo contratual
tradicional com dotacdo especifica, garantindo a estabilidade da prestacdo dos servicos e
afastando a modelagem por registro de precos.

7.3. Nao tera reserva de cotas de até 25%, prevista no art. 48, inciso lll, da Lei Complementar n°
123/2006, com fundamento no art. 49, inciso ll, do mesmo diploma legal, considerando as
caracteristicas e a forma de contratacéo do obijeto.

7.3.1. A adocéo do critério de julgamento pelo valor global, com a contrata¢do do objeto em item
Unico e sem parcelamento, justifica-se pela necessidade de execucao integrada dos servicos, de
modo a assegurar a padronizacao, a eficiéncia administrativa e a adequada gestédo contratual. A
divisdo do objeto em cotas poderia comprometer a unidade da execucao, dificultar a fiscalizacao
e prejudicar a economicidade da contratacao.

7.4. Quanto a prioridade, sugere-se afastar a aplicacdo do critério de prioridade/preferéncia
geogréafica para Microempresas e Empresas de Pequeno Porte de ambito local ou regional,
aplicando-se a abrangéncia de mercado nacional para o certame. A dispensa da referida
prioridade cumpre as disposi¢des contidas no Decreto n°® 635/2024 e visa a ampliacdo da
competitividade assegurando obtencéo de proposta mais vantajosa e a observancia ao principio
da economicidade. O procedimento encontra amparo legal na Lei Complementar n® 123/2006,
gue autoriza o afastamento do beneficio sempre que este se mostrar desvantajoso ao interesse
publico ou prejudicial a eficiéncia da Administragao.

7.5. Comprovagdo de Capacidade Técnica: Considerando que o objeto licitado se
caracteriza por ampla disponibilidade mercadolégica, simplicidade de distribuicdo e baixa
complexidade logistica, os critérios de habilitagdo técnica no edital devem observar os
limites estritos da razoabilidade e proporcionalidade.

7.5.1. Desse modo, para comprovacdo da qualificagdo técnica, a empresa devera
apresentar Atestado(s) de Capacidade Técnica, emitido(s) por pessoa juridica de direito
publico ou privado, comprovando a execucdo satisfatoria de servicos compativeis com o
objeto.

7.5.1.1. Para fins de validade, o(s) atestado(s) apresentado(s) devera(do) observar as
seguintes condic¢des:
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e SO serdo considerados validos os atestados com identificacédo clara do nome, CNPJ e
enderego da emitente;

e O atestado devera ser datado e assinado por representante legal ou preposto
identificado por nome completo e cargo na entidade por pessoa fisica identificada pelo
seu home, cargo exercido na entidade;

e Estar sujeito a conferéncia e diligéncia por parte da Comissao de Licitacdo ou Agente
de Contratacao;

e Os atestados poderdo ser apresentados em nome da matriz ou filial da empresa
licitante, desde que demonstrem a capacidade operacional para execucdo dos
servigos.

8 ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

8.1. O valor estimado total da contratagdo € de R$ 159.999,96 (cento e cinquenta e nove mil,
novecentos e noventa e nove reais e noventa e seis centavos), conforme custos unitarios apostos
na tabela relacionada ao item 1 deste Termo de Referéncia e Pesquisa de Pregos.

9 ADEQUACAO ORCAMENTARIA

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

9.2. A contratacao sera atendida pela seguinte dotacéo:

02.001.04.13.10.401.2.022 - ATIVIDADES DE 15000000000 -
069 COMUNICACAO E IMPRENSA - 33903900000 - Outros Recursos ndo
Servicos de Terceiros -Pessoa Juridica Vinculados de Impostos

9.3. A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apés aprovacao
da Lei Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante
apostilamento.

10 PRAZO DE VIGENCIA

10.1. O prazo de vigéncia da sera de 1(um) ano a contar da assinatura do contrato.

10.1.1. O contrato podera ter sua vigéncia prorrogada, conforme estabelecido no artigo 105 da
Lei 14.133/21.

11 OBRIGACOES DO CONTRATANTE

11.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigagfes assumidas pela Contratada, de acordo com
0 contrato e seus anexos;

11.2. Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia,;

11.3. Notificar & Contratada, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorre¢cfes verificadas no
objeto fornecido, para que seja por ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte,
as suas expensas;

11.4. Acompanhar e fiscalizar a execucdo do contrato e o cumprimento das obrigagdes pela
Contratada;

11.5. Efetuar o pagamento a Contratada do valor correspondente ao fornecimento, no prazo,
forma e condi¢Bes estabelecidos no diploma.

11.6. Aplicar a Contratada as san¢des previstas na lei;

11.7. Cientificar a assessoria juridica para adogdo das medidas cabiveis quando do
descumprimento de obrigagfes pela Contratada;

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

11.9. A Administracdo tera o prazo de 30 (trinta) dias a contar da data do protocolo do
requerimento para decidir, admitida a prorrogacado motivada, por igual periodo.

11.10. Responder a eventuais pedidos de reestabelecimento do equilibrio econémico-financeiro
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formalizados pela contratada no prazo maximo de 30 (trinta) dias, contados da instrucdo
completa do respectivo requerimento.

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

11.12. A Administracdo ndo responderd por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execug¢édo do contrato, bem como por qualquer
dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos
ou subordinados.

11.13. O Municipio de Almenara € obrigado a efetuar a retencéo do Imposto de Renda, devendo
constar no corpo do documento fiscal, observando os percentuais estabelecidos no Avexo | da
Instrugdo Normativa RFB n° 1234/2012 e Decreto Municipal n° 552 de 31/05/2023.

11.14. Nao serdao retidos os valores correspondentes ao Imposto de Renda das pessoas juridicas
relacionadas no Art. 4° da Instrucdo Normativa RFB n° 1234/2012.

12 OBRIGACOES DA CONTRATADA

12.1. Cumprir todas as obrigacfes constantes do Contrato e em seus anexos, assumindo
como exclusivamente seus, 0s riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execucéo
do objeto;

12.2. Responsabilizar-se integralmente pelos vicios, defeitos e consequéncias civis,
administrativas, técnicas e penais decorrentes de quaisquer danos materiais, ambientais ou
pessoais causados diretamente ao Municipio de Aimenara/MG ou a terceiros em razao da
execucdo do objeto, obrigando-se a imediata reparacao dos prejuizos sofridos, sem que a
fiscalizacdo ou 0 acompanhamento do Contratante reduza ou exclua essa responsabilidade;
12.2.1. Fica a Administracdo Municipal expressamente autorizada a descontar diretamente
dos pagamentos devidos ou da garantia contratual, caso esta tenha sido exigida, o valor
correspondente aos danos e prejuizos comprovadamente causados por culpa da
contratada, sem prejuizo da aplicacdo das demais sanc¢des contratuais e legais cabiveis;
12.3. Comunicar ao Orgdo Contratante, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas que
antecede a data do inicio do fornecimento/da execucdo dos servicos, 0s motivos que
impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovacao;

12.4. Atender as determinacfes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou
autoridade superior e prestar todo esclarecimento ou informacéo por eles solicitados;

12.5. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, ho total ou em
parte, no prazo fixado pelo fiscal do contrato, os bens/servicos nos quais se verificarem
vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da execucao ou dos materiais empregados;
12.6. Quando néo for possivel a verificacdo da regularidade no Sistema de Cadastro de
Fornecedores — SICAF, a contratada devera entregar ao setor responsavel pela fiscalizagao
do contrato, junto com a Nota Fiscal para fins de pagamento, 0s seguintes documentos:

1) prova de regularidade relativa & Seguridade Social:

2) certiddo conjunta relativa aos tributos federais e a Divida Ativa da Unié&o;

3) Certiddo de Regularidade do FGTS — CRF;

4) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

12.7. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigagcdes trabalhistas,
previdenciarias, fiscais, comerciais e as demais previstas em legislagdo especifica, cuja
inadimpléncia ndo transfere a responsabilidade ao Contratante e nao podera onerar o objeto
do contrato;

12.8. Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro) horas, qualquer
ocorréncia anormal ou acidente que se verifique no local da execugéo do objeto contratual,
12.9. Paralisar, por determinacdo do Contratante, qualquer atividade que nao esteja sendo
executada de acordo com a boa técnica ou que ponha em risco a seguranca de pessoas ou
bens de terceiros;

12.10. Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obriga¢cdes
assumidas, todas as condi¢des exigidas para habilitacdo na licitacdo;
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12.11. 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 legislacao;

12.12. Guardar sigilo sobre todas as informac¢des obtidas em decorréncia do cumprimento
do contrato;

12.13. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos
guantitativos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores
futuros e incertos, devendo complementa-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. 124,11, d, da Lei n® 14.133, de 2021;

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

12.15. Observar rigorosamente as normas de seguranca do trabalho e tomar as providéncias
gque visem a total seguranca dos funcionarios e de terceiros até o efetivo cumprimento do
objeto;

12.16. Cumprir as normas de qualidade e seguranca, bem como todas as regulamentacdes
aplicaveis a comercializacdo dos servicos contratados, observando as diretrizes
estabelecidas por 6rgdos reguladores competentes, sempre que exigido.

12.17. Responsabilidade pelas despesas diretas e indiretas, tributos incidentes, encargos
sociais, previdenciarios, trabalhistas e comerciais, fretes, carga e descarga dos itens
contratados, impostos/taxas, despesas administrativas, e quaisquer outros 6nus que
porventura possam recair sobre o objeto da presente licitacéo;

12.18. Responsabilizar-se durante a execucdo do objeto, no que couber, de préaticas de
sustentabilidade;

12.19. Aceitar, nas mesmas condicfes contratuais, os acréscimos e supressfes que se
fizerem necessarios em até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado da
contratacéo, de acordo com 0 que preceitua o art. 124, da Lei Federal 14.133/21;

12.20. N&o transferir ou ceder suas obrigacdes contratuais, no todo ou parte, a terceiros,
salvo autorizacao por escrito expressa pela Administracao publica;

12.21. E-MAIL INSTITUCIONAL: E dever da empresa, manter durante o periodo de vigéncia
do contrato, e-mail institucional, oficial, atualizado, vigente e operacional, para executar 0s
contatos oficiais com o Municipio de Almenara/MG, para realizacao de contratos, adendos,
renovacdes, notificacdes, oficios e todo demais atos administrativos.

13 ENCAMINHAMENTO

13.1. Atesto para os devidos fins que o Termo de Referéncia foi elaborado observando as
normas pertinentes, sendo definido o objeto de forma precisa, suficiente e clara, sem
especificagbes que vedem ou limitem o carater competitivo.

Fabricio Ferreira de Oliveira
Responsavel pela elaboragcdo do Termo de Referéncia

14. APROVACAO

14.1. Aprovo a continuidade dos procedimentos destinados a prestagdo de servicos,
considerando sua aderéncia aos objetivos estratégicos da Secretaria Requisitante, bem como as
necessidades da area requisitante.

Almenara-MG, 29 de outubro de 2026.

Marilia Alves Lopes
Chefe de Gabinete
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