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TERMO DE REFERENCIA

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA
PARA PRESTACAO DE SERVICOS DE PROJETO
GRAFICO E DIAGRAMACAO EDITORIAL DAS
LEGISLACOES URBANISTICAS DO MUNICIPIO DE
SAQUAREMA.

Em conformidade com o Estudo Técnico Preliminar e
com fundamento na Lei Federal n° 14.133/2021, a
presente contratacdo tem por objeto a contratacao de
empresa especializada para a prestacdo de
servigcos de projeto gréfico e diagramacéo editorial
das legislagdes urbanisticas do Municipio de
Saquarema.

A solucdo compreende a organizagdo, padronizacao,
estruturacdo editorial e adequacdo grafica dos
seguintes instrumentos normativos: Plano Diretor
Municipal, com mapas; Lei de Zoneamento, com
mapas; Lei de Parcelamento do Solo; Codigo de
Obras Municipal; e Plano Municipal de
Regulariza¢do Fundiéria.

1. IDENTIFICACAO DA CONTRATACAO

1.1. Org&o/Entidade Demandante

A solicitacdo € realizada pela Secretaria Municipal de Urbanismo, érgdo integrante da
Prefeitura Municipal de Saquarema, inscrita no CNPJ n° 32.147.670/0001-21, com sede
administrativa na Rua Frutuoso de Oliveira, n® 70, Centro, Saquarema/RJ, no ambito do
Processo Administrativo n°® 5423/2026.

O horério de funcionamento da unidade é de segunda a sexta-feira, das 9h as 17h, em dias
teis.

2. DEFINICAO DO OBJETO, NATUREZA, QUANTITATIVOS E PRAZOS
2.1 Do Objeto e da Descri¢cdo da Solucéao

A presente contratacdo tem por objeto a contratacdo de empresa especializada para a
prestacdo de servicos de projeto grafico e diagramacdo editorial das legislacbes
urbanisticas do Municipio de Saquarema, conforme especificacfes estabelecidas neste Termo
de Referéncia.

A solucdo adotada consiste na estruturacdo editorial, organizacdo visual, padronizacao
grafica e adequacdo dos elementos técnicos dos instrumentos normativos municipais,
compreendendo o Plano Diretor Municipal, com mapas; a Lei de Zoneamento, com mapas; a
Lei de Parcelamento do Solo; o Cdédigo de Obras Municipal; e o Plano Municipal de
Regularizacdo Fundiéria, com a finalidade de facilitar a consulta, a compreensao, a utilizacédo
pratica e a adequada disponibilizacdo das informagbes no ambito administrativo, técnico e
institucional.
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Os servigos incluem a elaboracdo de projeto grafico institucional, diagramacdo editorial
estruturada, adequacdo gréfica e padronizacdo de elementos visuais ja existentes, tais como
mapas, tabelas, quadros e anexos, vedada qualquer alteracdo do contelddo técnico ou normativo
das legislagdes, bem como o desenvolvimento de ilustracbes tematicas compativeis com o
contetdo dos documentos e a insercdo de recursos gréaficos e tecnolégicos, tais como destaques
visuais, icones, infograficos, sumario navegavel e QR Codes para acesso a conteldos digitais
complementares.

A solugéo contempla a entrega dos documentos em formato digital padronizado, acessivel
e de facil consulta, incluindo arquivos finais em formato PDF e em formato editavel, devidamente
organizados e estruturados para utilizagéo e futuras atualizacdes pela Administracao.

A obrigacéo da contratada compreende a execucao integral dos servigos de projeto gréafico e
diagramacéo editorial até a entrega final dos produtos contratados, em conformidade com as
especificagbes técnicas, quantitativos estimados, layout aprovado e demais condi¢cdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia, incluindo a entrega dos arquivos digitais finais,
ressalvadas as obrigacdes relativas a garantia legal e contratual.

2.2. Classificagdo do Objeto e Natureza da Contratacéo

Nos termos do art. 69, inciso Xlll, da Lei Federal n°® 14.133/2021, o objeto da presente
contratacdo caracteriza-se como servico comum, cujos padrbes de desempenho e qualidade
podem ser objetivamente definidos por especificacdes usuais de mercado.

Trata-se de contratacao de servigo técnico especializado de projeto gréafico e diagramacao
editorial, destinado a organizacdo, padronizacdo e estruturacdo visual das legislacdes
urbanisticas municipais, incluindo a adequacgéo grafica de mapas e demais elementos visuais,
observadas as especificagfes técnicas estabelecidas pela Administracao.

A contratacdo n&o se caracteriza como servi¢co continuo, sendo executada por escopo, com
inicio, meio e fim definidos, exaurindo-se com a entrega definitiva dos produtos contratados, nos
termos da legislacao aplicavel.

2.3.  Quantitativos

ITEM DESCRIGAO UNIDADE QUANT.

Contratacdo de empresa especializada para prestagéo
de servicos de projeto grafico e diagramacéo editorial

01 das legislagdes urbanisticas do Municipio de UN 01
Saquarema, conforme especificagdo do TR, com 600
paginas.
TOTAL DE ITENS 01

2.4. Prazo de Execucéo, Vigéncia e Prorrogacao

O prazo de execucao do objeto observara o cronograma fisico constante no Anexo | deste
Termo de Referéncia, contemplando as etapas de projeto gréfico, diagramacao editorial,
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validacdo e entrega dos arquivos finais. A contagem dos prazos tera inicio a partir do
recebimento da Nota de Empenho ou da Ordem de Servi¢co, devendo a Contratada cumprir
integralmente o cronograma estabelecido.

Os prazos poderao ser ajustados, mediante justificativa, em razao de necessidades de analise,
validacao ou aprovacdo das etapas pela Administracao.

A vigéncia contratual sera limitada ao periodo necessario ao cumprimento integral das
obrigacdes assumidas, ndo se caracterizando como contratagdo de natureza continua.

Por se tratar de contratagdo por escopo, com entregaveis previamente definidos, o contrato
encerra-se com a entrega definitiva dos servigos.

Admite-se, excepcionalmente, a prorrogagao dos prazos de execuc¢do e da vigéncia contratual,
desde que devidamente justificada, nos termos da Lei n°® 14.133/2021, especialmente em casos de
fato superveniente, caso fortuito, forca maior ou necessidade da Administracdo. A eventual
prorrogacao deverd ser formalizada por termo aditivo, devidamente motivado.

2.5. Condicdes de Qualidade, Desempenho, Seguranca, Guarda e Armazenamento

Os servicos de projeto grafico e diagramacédo editorial deverdo atender aos padrdes de
gualidade praticados no mercado, observando critérios técnicos compativeis com publicacdes
institucionais de caréater técnico e normativo.

Os materiais entregues deverao apresentar:

e Organizacgao e clareza na estruturagdo do conteldo;

e Padronizacdo gréfica e editorial, em conformidade com a identidade visual definida para
0 projeto;

e Legibilidade adequada, com correta hierarquia de titulos, capitulos, secbes e demais
elementos textuais;

e Fidelidade na representacdo e organizacdo dos mapas, tabelas, quadros, gréficos e
demais elementos visuais, vedada qualquer alteracao do contetdo técnico ou normativo
fornecido pela Administracao;

e Adequada integracdo entre textos, mapas e elementos graficos, favorecendo a
consulta e compreenséo das informagoes;

e Conformidade com o layout institucional previamente aprovado pela Administracéo;

e Entrega dos arquivos finais em formato PDF e editavel, devidamente organizados,
estruturados e aptos para utilizagdo e futuras atualizagoes.

A contratada deverd assegurar a integridade, confidencialidade e preservagcédo dos arquivos e
informacdes fornecidos pela Administracdo durante toda a execucéo contratual, responsabilizando-
se por eventuais perdas, danos ou alteracdes indevidas.

Apbs o recebimento definitivo, a guarda, armazenamento e utilizacado dos arquivos digitais serdo
de responsabilidade da Administragao.
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Eventuais falhas de projeto grafico, diagramacéo editorial, organizagéo visual, estruturacdo do
contetido ou formatacao dos arquivos deverdo ser corrigidas pela contratada, sem dnus adicional
para a Administracdo, nos termos da garantia legal e contratual.

3. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

A presente contratacdo fundamenta-se na necessidade de organizagdo, padronizacao,
modernizacdo e disponibilizacdo adequada das legislagdes urbanisticas do Municipio de
Saquarema, compreendendo o Plano Diretor Municipal, a Lei de Zoneamento, a Lei de
Parcelamento do Solo, o Cddigo de Obras Municipal e o Plano Municipal de Regularizacéo
Fundiaria.

Embora tais instrumentos ja estejam formalmente instituidos e disponiveis em meio digital, sua
apresentacdo em formato estritamente legal ndo contempla, de forma plena, recursos de
estruturacdo editorial, organizacao visual e acessibilidade que favorecam a consulta pratica, a
localizagdo de informacgdes e a utilizagdo no cotidiano administrativo e técnico.

A adocao de projeto grafico institucional e diagramacdao editorial estruturada permitira a
organizacdo clara e padronizada do contetudo, com adequada disposicdo de seg0es, titulos,
tabelas, mapas, anexos e demais elementos visuais, contribuindo para maior eficiéncia na consulta
e melhor aplicacdo das normas, sem qualquer alteracdo do contetdo normativo.

A solucdo também possibilitar4 a integracdo de recursos graficos e tecnologicos, tais como
sumario navegavel, elementos visuais de apoio, ilustracdes teméaticas e QR Codes para acesso a
conteudo complementares, ampliando a funcionalidade e a acessibilidade dos documentos.

A contratacdo encontra respaldo no art. 18 da Lei Federal n°® 14.133/2021, sendo precedida de
Estudo Técnico Preliminar que demonstrou a viabilidade técnica e econdmica da solucdo, bem
como a adequagdo do objeto as necessidades administrativas.

Dessa forma, a contratagdo mostra-se necessaria, adequada e proporcional ao interesse
publico, alinhada aos principios da publicidade, da eficiéncia, da economicidade, do
planejamento e da transparéncia, previstos na Constituicdo Federal e na legislacdo vigente.

4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solucdo proposta consiste na contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de
servicos de projeto grafico e diagramacao editorial das legislacdes urbanisticas do Municipio de
Saquarema, compreendendo o Plano Diretor Municipal com mapas, a Lei de Zoneamento com
mapas, a Lei de Parcelamento do Solo, o Cédigo de Obras Municipal e o Plano Municipal de
Regularizacdo Fundiaria.

Os servicos abrangem a estruturagao editorial do contetdo, organizacao visual e padronizacéo
dos documentos, com aplicagédo de identidade grafica institucional, hierarquia de titulos, paginagéo,
sumario e demais elementos necessarios a adequada apresentacao das informacoes.

Inclui-se a adequacéo grafica e padronizagdo de elementos visuais ja existentes, tais como
mapas, tabelas, quadros e anexos, com organizacao que favoreca a leitura e interpretacao, vedada
qualquer alteracédo do contetdo técnico ou normativo fornecido pela Administracao.
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A solucdo contempla, ainda, o desenvolvimento de ilustracdes teméticas compativeis com o
contetdo das legislacdes, bem como a utilizacdo de recursos gréficos e tecnoldgicos, como
destaques visuais, icones, infograficos, sumario navegavel e QR Codes para acesso a conteldos
digitais complementares, com a finalidade de ampliar a funcionalidade e facilitar a consulta.

Os documentos deverdo ser disponibilizados em formato digital estruturado, acessivel e
organizado, incluindo arquivos finais em PDF e em formato editavel, com organizacgéo hierarquica
do contetdo, navegacao facilitada e compatibilidade com ferramentas de leitura automatizada
(text-to-speech), visando ampliar a acessibilidade e o acesso as informacdes.

A execucao do objeto compreende todas as etapas necessarias a entrega final dos produtos
contratados, incluindo elaboracdo do projeto grafico, diagramacdo editorial, adequacdo dos
elementos visuais, ajustes, validacbes e entrega dos arquivos digitais finais, conforme
especificagdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

Dessa forma, a solugdo proposta assegura a organizacdo, padronizacdo e modernizacéo
das legislagcfes urbanisticas, promovendo maior eficiéncia na consulta, apoio as atividades
técnicas e administrativas, ampliacéo do acesso a informacao, fortalecimento da publicidade, da
transparéncia e da acessibilidade digital, em atendimento ao interesse publico.

5. DESCRICAO DETALHADA DO OBJETO

A presente contratacdo tem por objeto a prestacdo de servicos de projeto gréafico e
diagramacéao editorial das legisla¢des urbanisticas do Municipio de Saquarema, compreendendo:

Plano Diretor Municipal, com mapas — estimativa de 91 paginas;

Lei de Zoneamento, com mapas — estimativa de 25 paginas;

Lei de Parcelamento do Solo — estimativa de 49 paginas;

Cdbdigo de Obras Municipal — estimativa de 122 paginas;

Plano Municipal de Regulariza¢do Fundiaria — estimativa de 31 paginas.

As legislacdes encontram-se formalmente instituidas e serdo disponibilizadas pela
Administracdo em formato digital, passando a integrar este Termo de Referéncia como anexos,
para definicdo do contetdo a ser diagramado.

A quantidade de paginas indicada possui carater estimativo, podendo sofrer variacdes em razéo
da diagramacéo, inclusdo de ilustracdes, elementos graficos, quadros explicativos, destaques
visuais e demais recursos necessarios a melhor organizagdo e compreensédo do contetdo, sem
qualquer alteracéo do texto normativo.

5.1. Servicos Editoriais
Os servicos deverdo contemplar:
e Elaboracdo de projeto grafico institucional, com definicdo de identidade visual

padronizada;
o Diagramacéao editorial clara, organizada e funcional;
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¢ Padronizacdo de mapas, tabelas, quadros e anexos, sem alteragcdo do conteudo
técnico;
¢ Desenvolvimento de elementos gréficos de apoio, como ilustracdes, icones e destaques
visuais;
Insercao de recursos tecnoldgicos, como QR Codes para conteldos complementares;
e Disponibilizacdo dos documentos em formato digital acessivel, com navegacao
facilitada e compatibilidade com ferramentas de leitura automatizada (text-to-speech);
e Estruturac@o de sumario, paginagao e organizacdo dos capitulos e segoes;

5.2. Validacéo e Conformidade

O material final ser4 submetido a validagao técnica pela Administragcéo e, quando necessario,
a andlise juridica, para verificagdo da conformidade e preservac¢ao do contetdo normativo.

Os servicos deverdo ser executados sem qualquer alteracdo do contetudo das legislagdes,
restringindo-se a sua organizacdo, padronizacao e apresentacao editorial.

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO

A contratacao devera observar os seguintes requisitos, considerados necessarios e suficientes ao
adequado atendimento da necessidade administrativa:

6.1. Sustentabilidade

A Contratada devera observar praticas de sustentabilidade compativeis com a natureza do objeto,
promovendo:

a) Utilizacdo preferencial de meios digitais para compartihamento, andlise, validagdo e
entrega dos materiais;

b) Redug&o do consumo de recursos materiais durante a execug¢ao dos servicos;

c) Organizacdo dos arquivos digitais de forma a favorecer sua reutilizagdo, atualizagéo e
armazenamento eletronico;

d) Adocdo de procedimentos que minimizem desperdicios de recursos tecnolégicos e
operacionais.

A execucao contratual devera observar a legislacdo ambiental vigente, bem como os principios
da economicidade e do desenvolvimento sustentavel previstos na Lei Federal n® 14.133/2021.

Sempre que tecnicamente viavel, os produtos entregues deverdo ser estruturados de forma a
possibilitar sua utilizacdo e atualizacdo futura, reduzindo a necessidade de retrabalho e
promovendo o uso racional dos recursos publicos.

6.2. Subcontratacao
Considerando que o objeto consiste na prestacdo de servicos integrados de projeto grafico e
diagramacdo editorial, cuja execucdo exige padroniza¢do visual, uniformidade técnica e

responsabilidade Unica sobre os produtos entregues, ndo sera admitida a subcontratacao total
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do objeto, de modo a assegurar a qualidade, a compatibilidade técnica entre as etapas e o
adequado atendimento ao interesse publico.

A subcontratagéo parcial podera ocorrer mediante prévia e expressa autorizacdo da Administracao,
desde que:

I.  ndo comprometa a qualidade e a regular execucao dos servicos;
[I.  n&o transfira a terceiros a responsabilidade integral da Contratada;
lll.  permaneca sob responsabilidade exclusiva da Contratada o cumprimento integral
das obrigacdes contratuais.

6.3. Garantia Contratual

Considerando a natureza do objeto, o baixo valor estimado da contratacdo, a reduzida
complexidade da execucdo e a possibilidade de acompanhamento integral dos servigos pela
Administracdo, ndo sera exigida garantia contratual, nos termos do art. 96 da Lei Federal n°
14.133/2021.

O cumprimento das obrigacfes contratuais sera acompanhado por gestor e fiscal designados,
ficando o pagamento condicionado a efetiva entrega e aprovacao dos produtos contratados.

7. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
7.1. Condicdes Gerais de Entrega

Os produtos contratados deveréo ser entregues em perfeitas condi¢cdes, sem falhas de projeto
grafico, diagramacéo editorial, formatacdo ou organizacdo visual, em conformidade com as
especificagbes técnicas estabelecidas neste Termo de Referéncia e com o layout previamente
aprovado pela Administragéao.

Os arquivos finais deverdo ser entregues em formato PDF e editavel, devidamente
organizados, estruturados e aptos para utilizacdo, armazenamento e futuras atualizacbes pela
Administracao.

7.2. Prazo de Fornecimento e Marco de Contagem

O prazo de execucdo observara o cronograma fisico constante no Anexo | deste Termo de
Referéncia.

A contagem dos prazos terd inicio a partir do recebimento da Nota de Empenho ou da Ordem
de Servico.

A execucdao dos servigos deverd respeitar as etapas previstas no cronograma, compreendendo
a elaboracdo do projeto gréafico, diagramacéao editorial, apresentacdo das versfées preliminares,
realizacao dos ajustes solicitados pela Administracdo e entrega dos arquivos finais aprovados.

7.3. Forma de Fornecimento
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A execucdo do objeto dar-se-a de forma integral, considerando tratar-se de contratacdo por
escopo, com entregaveis previamente definidos, ndo se aplicando execug¢éo continuada.

7.4. Endereco para Fornecimento

Os arquivos e demais produtos resultantes da contratacao deverao ser entregues a Secretaria
Municipal de Urbanismo por meio eletrbnico, através do endereco de e-mail
urbanismo@saquarema.rj.gov.br, ou por outro meio digital oficialmente indicado pela
Administracdo durante a execugao contratual.

Quando necessario, a Administracdo podera promover reunifes técnicas, apresentacoes,
validac6es ou alinhamentos relacionados a execucado do objeto, de forma presencial ou remota.

As reunibes presenciais, quando justificadamente necessarias, poderdo ocorrer na Secretaria
Municipal de Urbanismo, situada na Rua Frutuoso de Oliveira, n° 70, Centro, Saquarema/RJ,
ou em outro local previamente indicado pela Administracao.

7.5. Horario para Fornecimento

A entrega dos produtos e o envio dos arquivos digitais deverdo ocorrer em dias Uteis,
preferencialmente no horério de funcionamento da Administracdo, das 9h as 17h, mediante
alinhamento prévio com o gestor ou fiscal do contrato.

Os materiais enviados fora do horéario de expediente serdo considerados recebidos no primeiro
dia atil subsequente, para fins de conferéncia e analise pela Administragao.

7.6. Garantia

Os servicos prestados deverdo possuir garantia minima de 90 (noventa) dias, contados a partir
do recebimento definitivo, abrangendo eventuais falhas de projeto grafico, diagramacéo editorial,
formatacdo, organizagdo visual, acessibilidade ou quaisquer desconformidades com as
especificacdes técnicas estabelecidas.

Durante o periodo de garantia, a contratada devera corrigir ou substituir, sem 6nus para a
Administracdo, quaisquer materiais que apresentem defeitos ou inadequacdes decorrentes da
execucgao dos servicos.

8. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

A execucao do contrato sera acompanhada e fiscalizada pela Administracéo, nos termos do
art. 117 da Lei Federal n°® 14.133/2021, por meio de servidor(es) formalmente designado(s), com
atribuicdes definidas de forma individualizada, visando assegurar o fiel cumprimento das
obrigagbes contratuais.

8.1. Gestor do Contrato

A gestdo do contrato cabera a servidor designado, responsavel por acompanhar a execucao
global do ajuste, competindo-lhe, no que couber:
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Acompanhar os prazos de apresentacao do layout e de entrega final dos materiais;
Verificar a manutencgéo das condi¢des de habilitacdo da contratada, quando aplicavel;
Coordenar a atuacéao da fiscalizacao;

Autorizar o pagamento apds o atesto do recebimento definitivo;

Propor a aplicacdo de sanc¢des administrativas, quando cabivel,

Promover registros e providéncias necessarias ao adequado encerramento contratual.

Fiscal do Contrato

A fiscalizac@o do contrato sera exercida por servidor designado, responsavel por acompanhar
a execucao das etapas de projeto grafico e diagramacao editorial fornecidos com as especificacdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia, competindo-lhe:

a)
b)

c)
d)
e)

f)

8.3.

Acompanhar a execucao das etapas de projeto gréafico e diagramacéo;

Verificar a conformidade qualitativa dos servigos, incluindo organizagdo editorial,
diagramacao, legibilidade e padronizagéo visual;

Conferir a fidelidade da reprodugédo de mapas, tabelas, quadros e demais elementos
graficos, sem alteracéo do contetdo normativo;

Verificar a compatibilidade do material com o layout previamente aprovado;

Registrar ocorréncias relacionadas a execucgédo contratual;

Atestar o recebimento provisério e comunicar ao gestor eventuais inconformidades para
adocao das providéncias cabiveis.

Fiscal Administrativo ou Setorial

A fiscalizagdo administrativa ou setorial caberd a servidor designado, responséavel pelo
acompanhamento dos aspectos administrativos do contrato, competindo-lhe:

a)
b)
c)
d)

Conferir a documentacao apresentada para fins de pagamento;

Acompanhar o cumprimento das obrigacdes contratuais de natureza administrativa;
Comunicar ao gestor do contrato eventuais irregularidades identificadas;

Apoiar o gestor no controle e registro da execugéo contratual.

9. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

9.1.

Medicé&o

A medicao sera realizada por etapas, conforme o cronograma fisico de execucédo constante no
Anexo | deste Termo de Referéncia, considerando os produtos efetivamente entregues e
aprovados pela Administracao.

Cada etapa correspondera a entregaveis especificos, tais como:

Elaboragéo e aprovacgéo do projeto gréfico;

Diagramacao editorial e adequacao dos elementos graficos e visuais;
Apresentacdo e validagéo da versao final dos documentos;

Entrega dos arquivos finais em formato PDF e editavel.

A medicéo estard condicionada a aprovacdo de cada etapa pela fiscalizacdo do contrato.
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A aprovacdo das etapas poderd envolver analise técnica pelos setores competentes da
Administrac@o e, quando necessario, analise juridica, com vistas a verificagdo da conformidade
formal dos materiais produzidos, sem qualquer alteracdo do contetido normativo das legislacoes.

A contratada devera realizar os ajustes eventualmente solicitados pela Administracdo durante
as etapas de validacdo, sem 6nus adicional, desde que relacionados ao objeto contratado e as
especificacOes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

9.2. Recebimento Provisorio e Definitivo
O recebimento observara o disposto no art. 140 da Lei Federal n® 14.133/2021, ocorrendo:

e Provisoriamente, no recebimento de cada etapa, para verificacdo das condigbes aparentes e
da conformidade inicial dos entregaveis;

e Definitivamente, apos verificacdo detalhada da conformidade com as especificacdes técnicas,
incluindo:

a) Qualidade da diagramacéo e organizacéo editorial,

b) Legibilidade e padronizacao visual;

c) Fidelidade da reproducdo de mapas, tabelas e elementos graficos;
d) Compatibilidade com o layout aprovado;

e) Inexisténcia de vicios aparentes ou ocultos.

Em caso de desconformidade, a Contratada devera proceder as corre¢fes necessarias ou a
substituicdo dos materiais, sem 6nus adicional para a Administracdo, no prazo a ser fixado pela
fiscalizac&o.

O recebimento definitivo ndo exclui a responsabilidade da Contratada quanto a garantia legal e
contratual.

9.3. Prazo de Liquidacéo e Prazo de Pagamento

A liquidacao da despesa ocorrera apés o recebimento definitivo de cada etapa e o atesto da
nota fiscal pelo fiscal do contrato.

O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias Uteis, contados da data do atesto da nota
fiscal pelo fiscal do contrato, considerando o fluxo administrativo interno da Administracao Publica.

Na hipétese de necessidade de reapresentagdo da nota fiscal por responsabilidade da
Contratada, o prazo para pagamento ficara suspenso, reiniciando-se a partir da reapresentacao
regular do documento.

9.4. Forma de Pagamento
O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, mediante crédito em conta corrente

indicada pela Contratada, com as retencdes legais cabiveis, considerando-se incluidos no preco
contratado todos os custos diretos e indiretos necessarios ao fiel cumprimento do objeto.
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9.5. Atualizagdo Monetaria

Em caso de atraso no pagamento por culpa exclusiva da Administracdo, sera aplicada
atualizacdo monetéria, nos termos da legislagcéo vigente, a partir do primeiro dia subsequente ao
vencimento da obrigacdo até a data do efetivo pagamento.

10. FORMAS E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

A selecéo do fornecedor sera realizada por dispensa de licitag&o, nos termos do art. 75, inciso
I, da Lei Federal n°® 14.133/2021, considerando que o objeto consiste na contratagdo de empresa
especializada para prestacdo de servicos de projeto gréfico e diagramacdo editorial das
legislagcBes urbanisticas do Municipio de Saquarema e que o valor estimado da contratacao se
enquadra no limite legal vigente.

O procedimento de contratag&o sera realizado por meio eletrdnico, observadas as disposi¢cdes
legais e regulamentares aplicaveis.

Considerando a natureza integrada do objeto, que envolve etapas interdependentes de projeto
gréfico, organizacao visual, adequacdo grafica de mapas e diagramacdo editorial, ndo se
mostra tecnicamente recomendavel o parcelamento da contratacdo, tendo em vista a necessidade
de padronizacdo visual, compatibilidade técnica entre as etapas e responsabilidade Unica pela
execucao do objeto.

O critério de julgamento adotado serd o de menor preco por item, sendo considerada
vencedora a proposta que, atendidas integralmente as especificagcdes técnicas estabelecidas neste
Termo de Referéncia, apresentar 0 menor preco para o item objeto da contratacdo, observada a
compatibilidade com o valor estimado da contratacéo.

10.1. Requisitos de Habilitacdo e Qualificacéo

Para fins de habilitagdo do fornecedor, serdo exigidos, de forma simplificada e proporcional &
natureza do objeto, consistente na prestacdo de servicos de projeto grafico, diagramacéo editorial
de publicacéo institucional, os requisitos previstos na Lei Federal n® 14.133/2021.

A comprovacao da habilitacdo compreendera:

a) Habilitacdo Juridica

Comprovacao da existéncia legal da pessoa juridica, mediante apresentacdo de ato constitutivo,
estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, bem como documentos de eleicdo
de seus administradores, quando aplicavel.

b) Regularidade Fiscal, Social e Trabalhista

Mediante apresentacéo das seguintes certidoes:

e Certificado de Regularidade do FGTS (CRF);
e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);
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Certiddo Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unio;
Comprovacéo de autenticidade da Certiddo da Uni&o, quando emitida por meio eletronico;
Certiddo Negativa de Débitos em Divida Ativa Estadual;

Certidao Negativa de Débitos relativos a Tributos Estaduais;

Certiddo Negativa de Débitos relativos a Tributos Municipais;

Comprovante de opcéo pelo Simples Nacional, quando aplicavel;

¢) Regularidade Econémico-Financeira

Comprovacédo de inexisténcia de faléncia, recuperacdo judicial ou extrajudicial, mediante
apresentacéo de certiddo negativa expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica, quando
aplicavel.

d) Qualificagao Técnica

Considerando a natureza do objeto, que envolve servigos de projeto gréafico, diagramagéo
editorial, editoracdo e organizacdo visual de documentos institucionais, devera ser exigida a
comprovacdo de aptiddo para desempenho de atividade compativel com o objeto, mediante
apresentacdo de atestado(s) de capacidade técnica, emitido(s) por pessoa juridica de direito
publico ou privado, que comprove(m) a execucdo satisfatdria de servigos similares.

Para fins de comprovacdo da compatibilidade técnica, serdo aceitos atestados referentes a
execucdo de servicos de projeto grafico, diagramacao editorial, editoracdo de livros, e-books,
cartilhas, manuais, revistas, publicacdes institucionais, documentos técnicos ou materiais
correlatos.

Os atestados deverdo demonstrar que a licitante possui experiéncia na organizacéo editorial
de conteudo, aplicacdo de identidade visual, estruturagcéo grafica de documentos e integracdo de
elementos visuais, tais como tabelas, quadros, graficos, mapas, imagens ou recursos graficos
similares.

A Administracdo podera realizar diligéncias para verificar a autenticidade dos documentos
apresentados e a efetiva execucdo dos servicos declarados, nos termos da Lei Federal n°
14.133/2021.

A analise da compatibilidade técnica dos atestados apresentados sera realizada pela
Secretaria Municipal de Urbanismo, na qualidade de unidade requisitante, que emitir4
manifestacao técnica acerca da adequacédo da experiéncia comprovada as caracteristicas
do objeto desta contratacdo, especialmente quanto a execucdo de servicos de projeto
gréfico, diagramacdo editorial, editoracéo, organizacéo visual de documentos institucionais,
aplicacdo de identidade visual, estruturacdo grafica de documentos e integracdo de
elementos graficos, tais como mapas, tabelas, quadros, imagens e recursos graficos
similares, subsidiando a decisdo do agente ou da comissdo de contratagdo quanto a
habilitacdo técnica da licitante.

10.2. Dotacéao/Previsdo Orcamentaria

A despesa decorrente da presente contratacdo correrd a conta da seguinte dota¢éo orgamentaria:
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e Programa de Trabalho n® 21.001.04.122.0010.2.163 — Gestéo das Unidades
Administrativas;

e Natureza da Despesa n° 3.3.90.39.45.00.00 — Servicos Graficos e Editoriais;

e Fonte/Destinacdo de Recursos: 1704;

e Ficha n° 1394.

A contratagdo encontra-se devidamente compativel com a Lei Orgcamentaria Anual vigente,
observados os instrumentos de planejamento e execucao orgamentéaria aplicaveis.

11. ESTIMATIVA DE VALOR DA CONTRATACAO

A estimativa do valor da contratacdo foi elaborada com base em pesquisa de precos realizada
em conformidade com o art. 23 da Lei Federal n° 14.133/2021 e com a Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 65/2021, mediante consulta a contrata¢des publicas similares disponiveis no Portal
Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP), complementada por proposta comercial obtida durante
o procedimento de pesquisa de mercado realizado pela Administracao.

Foram considerados servigos de projeto grafico, editorac¢éo e diagramacao editorial compativeis
com o objeto desta contratacdo, abrangendo atividades de organizacdo visual, estruturacdo
editorial, adequacédo grafica de mapas, tabelas, quadros, anexos e demais elementos técnicos
integrantes dos documentos urbanisticos municipais.

Os valores identificados foram analisados considerando a natureza do objeto, a complexidade
técnica dos servicos, a quantidade estimada de paginas, a necessidade de tratamento editorial
especializado e a compatibilidade com os servigos efetivamente demandados pela Administragéo.

Os documentos que compdem a pesquisa de pre¢os encontram-se anexados aos autos do
Processo Administrativo n® 5.423/2026 e serviram de base para a definicdo do valor estimado da
contratagao.

11.1. Memoéria de Célculo do Valor Estimado

Para definicAo do valor estimado da contratacdo, foi realizada pesquisa de precos em
conformidade com o art. 23 da Lei Federal n® 14.133/2021 e com a Instrugdo Normativa SEGES/ME
n°® 65/2021, considerando contrata¢des publicas similares e proposta comercial obtida durante a
pesquisa de mercado promovida pela Administracéo.

Apos analise dos valores coletados e aplicagdo da metodologia adotada pelo Departamento de
Compras, foi definido o valor médio de R$ 29,02 por péagina.

Considerando o quantitativo estimado de 600 paginas, compreendendo textos, mapas, tabelas,
guadros, anexos e demais elementos gréaficos dos instrumentos urbanisticos municipais, obteve-
se o0 seguinte valor estimado:

600 paginas x R$ 29,02 = R$ 17.412,00

Os documentos que compdem a pesquisa de precos e a memodria de célculo encontram-se
devidamente juntados aos autos do Processo Administrativo n° 5.423/2026.
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.2. Valor Estimado da Contratacéo

O valor total estimado para a contratacao é de:

R$ 17.412,00
(dezessete mil, quatrocentos e doze reais)

O valor estimado mostra-se compativel com os precos praticados no mercado para servi¢os da

mesma hatureza e complexidade, observando os principios da economicidade, razoabilidade e
eficiéncia, servindo como referéncia para a selecdo da proposta mais vantajosa para a
Administracao.

12

. OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

Compete a Contratante, nos termos da legislacéo aplicavel:

13

Acompanhar e fiscalizar a execugéo do contrato, verificando o fiel cumprimento das clausulas
e condicOes estabelecidas;

Fornecer a Contratada os arquivos digitais necessarios a execuc¢éao do objeto, incluindo textos
legais, mapas, tabelas e demais elementos graficos existentes;

Prestar as informagdes e esclarecimentos necessarios ao adequado cumprimento do objeto;
Aprovar formalmente o projeto grafico, os layouts e as versdes preliminares apresentadas
pela Contratada.

Proceder a conferéncia quantitativa e qualitativa dos materiais entregues;

Registrar ocorréncias e eventuais inconformidades verificadas durante a execugao contratual,
Efetuar o pagamento correspondente ao objeto executado e recebido definitivamente,
observados os prazos e condi¢des estabelecidos neste Termo de Referéncia e no contrato.

. OBRIGACOES DA CONTRATADA

Compete a Contratada, sem prejuizo de outras obrigacdes previstas na legislacao vigente:

Executar os servicos de projeto grafico e diagramacédo editorial em conformidade com as
especificagfes técnicas estabelecidas neste Termo de Referéncia e com o layout aprovado
pela Administragéao;

Apresentar layout digital para validagc&o antes da producéo final;

Realizar os ajustes e revisdes solicitados pela Administracéo até a aprovacéao definitiva;
Garantir a qualidade técnica da diagramacao, organizacao editorial, legibilidade e padronizacao
visual do material;

Assegurar a fidelidade na reproducéo de mapas, tabelas, quadros e demais elementos gréficos,
sem alteracao do contetdo normativo;

Entregar os arquivos finais em formato PDF e editavel, devidamente organizados, estruturados
e aptos para futura atualizacéo pela Administracéo.

Entregar os arquivos finais em formato digital (PDF) e editavel, devidamente organizados;
Substituir ou corrigir, as suas expensas, quaisquer materiais que apresentem falhas de projeto
gréfico, diagramacéo editorial, formatacao, acessibilidade ou organizagéo visual.

Manter, durante a execucado contratual, as condi¢cdes exigidas para a contratacao;
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o Responsabilizar-se pelos encargos fiscais, trabalhistas, comerciais e demais obrigacbes
decorrentes da execucéo do objeto.

14. PENALIDADES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

A inexecucédo total ou parcial do objeto, o atraso injustificado no cumprimento das etapas
previstas no cronograma, a execugao em desconformidade com as especificacdes técnicas ou com
o layout aprovado, bem como o descumprimento das obrigagdes contratuais, sujeitara a Contratada
as sancOes administrativas previstas nos arts. 155 a 163 da Lei Federal n° 14.133/2021,
assegurados o contraditorio e a ampla defesa.

As sancdes aplicaveis poderéo incluir, conforme a gravidade da infragéo:

adverténcia;

multa;

impedimento de licitar e contratar com a Administragéo Publica;
declaracédo de inidoneidade.

15. HIPOTESES DE EXTINGAO CONTRATUAL

A extingdo do contrato podera ocorrer nas hip6teses previstas na Lei Federal n° 14.133/2021,
especialmente em razao de:

Concluséo do objeto contratual, com o recebimento definitivo dos materiais;
Rescisdo unilateral por interesse publico devidamente motivado;

Inexecucdao total ou parcial das obrigacdes contratuais;

Extincdo por acordo entre as partes;

Faléncia, recuperacao judicial ou extingdo da Contratada;

Ocorréncia de caso fortuito ou forga maior que inviabilize a execucéo contratual.

16. CRITERIOS DE REAJUSTE E REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

Considerando que o objeto consiste em contratacdo por escopo, com prazo de execucao
determinado e entregaveis previamente definidos, ndo havera reajuste de precos.

O restabelecimento do equilibrio econdmico-financeiro do contrato podera ser requerido
excepcionalmente, nas hipéteses previstas em lei, mediante comprovacao formal do desequilibrio
e observancia do procedimento administrativo proprio.

17. ELABORACAO E APROVACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

O presente Termo de Referéncia foi elaborado pelo setor técnico competente, com base nas
informacfes constantes no Estudo Técnico Preliminar, na pesquisa de precos realizada e nas
diretrizes estabelecidas pela Administragédo Publica, em observancia aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia, bem como as disposi¢fes da Lei Federal n°
14.133/2021.

18. ANEXOS
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Integram o presente Termo de Referéncia, para todos os fins, 0os seguintes anexos:

a) ANEXO | - Cronograma Fisico-Financeiro;

b) ANEXO Il — Plano Diretor Municipal;

c¢) ANEXO lll - Lei de Zoneamento;

d) ANEXO IV - Lei de Parcelamento do Solo;

e) ANEXO V - Cédigo de Obras Municipal;

f) ANEXO VI - Plano Municipal de Regularizagdo Fundiaria.

04 de agosto de 2026

FELIPE DE OLIVEIRA ARAUJO
SECRETARIO MUNICIPAL DE URBANISMO
Matricula: 960603-1
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ANEXO | — Cronograma Fisico-Financeiro

CRONOGRAMA DE EXECUCAO

ETAPA DESCRICAO PRAZO (DIAS UTEIS)
Até 2 dias

1 Recebimento da Ordem de Servico e reunido inicial de
alinhamento

2 Levantamento, organizacdo do material e estruturacdo Até 07 dias
editorial inicial

3 Elaboracdo do projeto grafico (identidade visual e layout Até 07 dias
padrao)

4 Analise e aprovacao do projeto grafico pela Administragao Até 15 dias

5 Diagramacado editorial completa das legislagdes (incluindo Até 20 dias
mapas e anexos)

6 Revisfes, ajustes técnicos e validacao institucional (incluindo Até 25 dias
eventual andlise juridica)

7 Apresentacao da versdao final para aprovacao Até 05 dias

8 Entrega final dos arquivos digitais em formato PDF e editavel Até 02 dias
TOTAL 83 dias

Os prazos previstos para analise, aprovacdo e validacdo pela Administracdo poderéo
suspender a contagem dos prazos de execucdo da Contratada enquanto os documentos
estiverem sob apreciacdo dos setores competentes.

CRONOGRAMA FINANCEIRO

ETAPA CONDIQAO PARA PAGAMENTO %
Projeto gréafico
aprovado Layout aprovado formalmente 20%
(Etapas 1 a 4)
Diagramacéao
validada (Etapas Arquivo final aprovado pela Administracédo 40%
5e6)
Entrega final Arquivos finais em formato PDF e editavel entregues e
- ~ 40%
(Etapas 7 e 8) aprovados pela Administracéo
TOTAL 100%
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