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ESTADO DE GOIAS
MUNICIPIO DE COLINAS DO SUL
SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCAGAO E CULTURA
GESTAO 2025/2028

TERMO DE REFERENCIA

1. DAS CONDIGOES GERAIS DE CONTRATAGAO

Contratacdo de Empresa Especializada em Prestacdao de Servicos de Desenvolvimento de
Conteudos Digitais com objetivo de divulgagdes dos eventos, atividades pedagdgicas, comunicados,
videos, convites, solenidades a serem realizados pela Secretaria Municipal de Educacgao e Cultura.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. Contratagdo de profissional para criacdo e edicdo de matérias digitais para divulgagdo de
informagdes para a comunidade em formato digital via post em redes sociais, newsletter e videos,
para atender demandas da Secretaria Municipal de Educagao e Cultura do Municipio de Colinas do
Sul.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

3.1. A solugdo definida pela Secretaria Municipal de Educagdo e Cultura consiste na contratagao
direta por dispensa de licitagdo, conforme o art. 75, inciso Il, da Lei Federal n° 14.133/2021.
3.2. Ressalta-se que nao foram identificados requisitos que restrinjam a competitividade de mercado.

4, REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1. A avaliacao prévia dos produtos € imprescindivel para o conhecimento pleno das condigbes e
peculiaridades do objeto a ser adquirido, sendo assegurado ao interessado o direito de
realizagdo de vistoria prévia, acompanhado por servidor designado para esse fim, bem como a
solicitagdo de adequagbes quantas forem necessarias;

4.2. Para a vistoria, o representante legal da empresa ou responsavel técnico devera estar
devidamente identificado, apresentando documento de identidade civil e documento expedido
pela empresa comprovando sua habilitagdo para a realizagéo da vistoria;

4.3. A nao realizagdo da vistoria ndo podera embasar posteriores alegacées de desconhecimento
das instalagbes, duvidas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da prestagcado dos
servigos, devendo o contratado assumir os 6nus dos servigos decorrentes.

5. EXECUGAO DO OBJETO

ITEM | UNID ESPECIFICACAO

1 | SERV. | PRESTACAO DE SERVICO PELO PERIODO DE 04 (QUATRO) MESES
PARA PRODUGAO DE CONTEUDO QUE ATENDA AS NECESSIDADES
DA SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO. CRIACAO E EDICAO DE
MATERIAIS PARA DIVULGACAO DE INFORMACOES VIA POST E
VIDEOS EM REDES SOCIAIS. ADEQUACOES QUANTAS FOREM
NECESSARIAS ATE CHEGAR AO PRODUTO FINAL. VISITA EM LOCO
PARA REGISTROS FOTOGRAFICOS COM  EQUIPAMENTO
ESPECIFICO QUE OFERECA ALTA QUALIDADE. REUNIOES
PRESENCIAIS SEMPRE QUE SOLICITADO PELA EQUIPE DA
EDUCACAO OBJETIVANDO REPASSE DE INFORMAGCOES PARA

COMPOR A PRODUGAO
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Local e horario do fornecimento dos produtos

5.1.1. A Contratada devera entregar os produtos diretamente nas dependéncias da Secretaria
Municipal de Educagio e Cultura — Rua 06 Qd L Area publica 01, Municipio de Colinas
do Sul - GO, CEP: 73.740-000.

O fornecimento ocorrera conforme a necessidade da Secretaria Municipal de
Educacdo e Cultura, o qual, seguindo a ordem de fornecimento sendo
autorizados mediante as requisicbes de despesas emitidas pelos respectivos
gestores, indicando a necessidade e a quantidade necessaria;

GESTAO DO CONTRATO
O contrato ou instrumento equivalente 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 inexecugao total ou parcial;
Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato, o cronograma de
execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila;
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;
O 6rgao ou entidade podera convocar representante a empresa para adogao de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato;
ApoOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagcao do
plano de fiscalizacdo, que contera informagdes acerca das obrigagbes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizagéo, das estratégias para execugéo do objeto, do plano complementar
de execucado da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sancgodes aplicaveis, dentre outros;

Preposto

6.6.1. A Contratada designara o preposto da empresa, antes do inicio da prestagcéo dos
servigos, indicando os poderes e deveres em relagdo a execugao do objeto
contratado;

6.6.2. A Contratada devera manter preposto da empresa a disposi¢ao, através de meio
eletrénico digital, para execugéo do objeto;

6.6.3. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a
manutencdo do preposto da empresa, hipétese em que a Contratada designara
outro para o exercicio da atividade.

Fiscalizagao
6.7.1. A execugao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is)
do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117,
caput);
6.7.2. Fica responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo quanto a completa
execucao do contrato, o servidor Denise Paulino Silva Toledo, designado
conforme decreto Portaria n® 1.722/2025.

Fiscalizagao técnica
6.8.1. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que
sejam cumpridas todas as condigbes estabelecidas no contrato, de modo a
assegurar os melhores resultados para a Administragdo. (Decreto n° 11.246, de
2022, art. 22, VI);
6.8.2. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, com a descrigao do
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que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados.
(Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1° e Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, Il);

6.8.3. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitira notificagdes para a corregdo da execugdo do contrato, determinando
prazo para a corregao. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, 1ll);

6.8.4. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a
situagdo que demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o
caso. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, IV);

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

6.8.6. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva
renovagao ou a prorrogagao contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

Fiscalizagao administrativa

6.9.1. O fiscal do contrato verificara a manutencdo das condigdes de habilitacdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas € a
formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario (Art. 23, | e I, do
Decreto n° 11.246, de 2022);

6.9.2. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo
do contrato atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao
gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a
sua competéncia; (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 23, 1V).

6.10. Gestao do contrato

6.10.1. Fica responsavel pela gestdao do contrato o servidor Maristela Paulino Silva
designado para este fim, pela Secretaria Municipal de Educagéao e Cultura.

6.10.2. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento
e fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no
histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servi¢co, do
registro de ocorréncias, das alteracbes e das prorrogagdes contratuais,
elaborando, se necessario, relatério com vistas a verificagdo da necessidade de
adequacoes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, IV);

6.10.3. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e as
medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, 1I);

6.10.4. O gestor do contrato acompanhara a manutengdo das condigdes de habilitagdo
da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os
problemas que obstem o fluxo normal da liquidagéo e do pagamento da despesa
no relatoério de riscos eventuais. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, Ill);

6.10.5. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliagdo realizada
pelo fiscal quanto ao cumprimento de obrigagbes assumidas pelo contratado,
com mengao ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacdes. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VIII);

6.10.6. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizagao para fins de aplicagdao de sangdes, a ser
conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou
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pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso. (Decreto
n° 11.246, de 2022, art. 21, X);

6.10.7. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagbes sobre a
consecugao dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais
condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administragdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, VI);

6.10.8. O gestor do contrato devera enviar a documentagcdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no
valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo nos termos do contrato.

CRITERIOS DE PAGAMENTO
Sera indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a CONTRATADA:
7.1.1. Na&o produzir os resultados acordados;
7.1.2. Deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou
7.1.3. Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do
servigo, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Recebimento
7.2.1. Os produtos serao recebidos na Secretaria Municipal de Educagéo e Cultura, por
servidor devidamente nomeado para tanto, mediante termos detalhados, quando
verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo. (Art.
140, |, a, da Lei n°® 14.133, de 2021 e Arts. 22, X e 23, X do Decreto n° 11.246,
de 2022);

Liquidacao

7.3.1. Para fins de liquidagdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou
instrumento de cobranga equivalente apresentado expressa os elementos
necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) prazo de validade;

b) data da emisséao;

¢) dados do contrato e do 6rgdo contratante;

d) valor a pagar; e

e) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.3.2. Havendo erro na apresentagcdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidagcao da despesa, esta ficara
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo apos a comprovacgao da regularizagdo da situagdo, sem
6nus ao contratante;

7.3.3. A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser
obrigatoriamente acompanhado da comprovacdo da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta aos sitios eletronicos oficiais;

7.3.4. Constatando-se a situagéo de irregularidade do contratado, sera providenciada
sua notificagéo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize
sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser
prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante;

7.3.5. Na&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos 6rgdos responsaveis pela fiscalizagdo 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;

7.3.6. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias
a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente,

assegurada ao contratado a ampla defesa.
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7.3.7. Havendo a efetiva execugcdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado
nao regularize sua situagao fiscal.

7.4. Prazo de pagamento
7.4.1. O pagamento sera efetuado no prazo de até 5 (cinco) dias contados da
liquidacado da nota fiscal.

7.5. Forma de pagamento

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

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

7.5.3. Quando do pagamento, sera efetuada a retencgao tributaria prevista na legislagao
aplicavel,;

7.5.4. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislagao vigente;

7.5.5. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos
impostos e contribuicdbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovagao, 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

8.1. Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

8.1.1 O fornecedor sera selecionado pelo critério de julgamento de menor valor, realizagdo de
procedimento consiste contratagéo direta por dispensa de licitagdo, conforme o art. 75, inciso
I, da Lei Federal n° 14.133/2021.

8.2. Regime de execugao
8.2.1. O regime de execugao do contrato sera empreitada por preco global.

8.3. Exigéncias de habilitacdo
8.3.1. Habilitagao juridica

8.3.1.1. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de
Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede;

8.3.1.2. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da
Condicdo de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja
aceitagdo ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no
sitio https.//www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-
br/empreendedor;

8.3.1.3. Sociedade empresdria, 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 comprobatério de seus
administradores;
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Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de

Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede;

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

8.3.2. Habilitagéao fiscal, social e trabalhista

8.3.2.1.
8.3.2.2.

8.3.2.3.

8.3.24.

8.3.2.5.

8.3.2.6.

Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;
Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional,
mediante apresentagcdo 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
Sequridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751,
de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do
Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de
Servigo (FGTS);

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

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

Prova de regularidade com a Fazenda Estadual e Municipal do
domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo
exercicio contrata ou concorre.

8.3.3. Habilitagao técnica

8.3.3.1.

8.3.3.2.

8.3.3.3.

Declaragdo de que o interessado tomou conhecimento de
todas as informagbes e das condicbes locais para o
cumprimento das obrigagbes objeto da contratagao;

A declaragdo acima podera ser substituida por declaragao
formal assinada pelo responsavel técnico do interessado
acerca do conhecimento pleno das condigbes e peculiaridades
da contratagao;

Comprovagao de aptiddo para execugado de servico de
complexidade tecnologica e operacional equivalente ou
superior com o objeto desta contratagdo, ou com o item
pertinente, por meio da apresentagdo de certidbes ou
atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado,
ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional
competente, quando for o caso;
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8.3.3.4. Sera admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo
minimo, a apresentacdo e o somatério de diferentes atestados
executados de forma concomitante;

8.3.3.5. Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados
em nome da matriz ou da filial da empresa interessada;

8.3.3.6. O interessado disponibilizara todas as informagbes necessarias
a comprovagéo da legitimidade dos atestados, apresentando,
quando solicitado pela Administragdo, cdpia do contrato que
deu suporte a contratagdo, endereco atual da contratante e
local em que foi executado o objeto contratado, dentre outros
documentos;

8.3.3.7. Declaragcdo que ndo emprega menor em cumprimento do
disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal.

Previamente a celebracdo do contrato, a Administracdo verificara o eventual
descumprimento das condicbes para contratagdo, especialmente quanto a
existéncia de sangdo que a impeca, mediante a consulta a cadastros
informativos oficiais, tais como:
8.3.4.1. Consulta Nacional de Pessoa Juridica, mantido pelo Tribunal
de Contas da Uniéao (https://certidoes-apf.apps.tcu.gov.br/).

A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa interessada e de
seu socio majoritario, por forca do artigo 12 da Lei n® 8.429, de 1992, que prevé,
dentre as sancgbes impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade
administrativa, a proibicdo de contratar com o Poder Publico, inclusive por
intermédio de pessoa juridica da qual seja sécio majoritario;

Nao serao aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF
diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Fundo Municipal de Educacgao para o ano em exercicio, conforme codificagdo
expedida pelo Departamento Contabil.

Colinas do Sul - GO, 07 de fevereiro de 2025.

MARCELO PAULINO MENEZES
Secretario Municipal de Educagao e Cultura

) Site: www.colinasdosul.go.gov.br
MUNICIPIO DE COLINAS DO SUL (CNPJ sob o n. 25.105.255/0001-40)

End.: Avenida Ary Valadio, area publica n° 01, Centro, Colinas do Sul - Goias, CEP 73.740-000.

CONTATO: (62) 3486-1117

Valide a assinatura deste documento em https://colinasdosul.megasoftservicos.com.br//cidadao/autenticar-assinatura com o cédigo: dc69a7
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