MUNICIPIO DE SAO GERALDO

ESTADO DE MINAS GERAIS
Rua 21 de Abril, n° 19, Centro - Sdo Geraldo - CEP 36.530-000
CNPJ: 18.137.935/0001-80 — Tel.: (32)3556-1215 ou 1471

TERMO DE REFERENCIA

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratacio de empresa para prestagiao de servigos continuados de producio, edi¢do e publicagio de conteudo
informativo (texto, fotografia e video) e gestdo operacional das redes sociais oficiais do Municipio, incluindo cobertura de
eventos e atos oficiais, com atendimento presencial minimo de 20 (vinte) horas semanais, mediante demandas e aprovacio
prévia da Administragdo, de acordo com as exigéncias e condi¢Ges arroladas aos autos do processo administrativo, Termo
de Referéncia e demais anexos.

Contratacdo de empresa para prestacio de servigos
continuados de producio, edicio e publicacio de
conteudo informativo (texto, fotografia e video) e gestdo
operacional das redes sociais oficiais do Municipio,
incluindo cobertura de eventos e atos oficiais, com
atendimento presencial minimo de 20 (vinte) horas
semanais, mediante demandas e aprovagio prévia da
Administragio.”

MES 12 R$4.308,08 R$51.696,96

1.2. O critério de julgamento serd o de MENOR PRECO GLOBAL.

1.2.1 Justifica-se a adog¢io do critério de julgamento por menor preco global, para a adequada padronizacio

1.2.2

1.2.3

1.24

1.2.5

dos servicos, tendo em vista que os itens sao de mesma natureza e guardam estreita compatibilidade entre
si, ficando o gerenciamento e fiscalizagdio do cumprimento do objeto em disputa muito mais célere e
eficiente, além do relacionamento juridico com apenas um contratado mais simplificado.

Ademais, a perda de economia de escala decorrente dos custos de transporte, mobilizacio e
desmobilizacio para licitacido por item ¢é evidente. Se a contratagdo for realizada por itens, cada
fornecedor ira propor, para cada item, um custo referente a transporte, mobilizagio e desmobilizagio
individualizado, ao passo que se o interessado obtiver a adjudica¢do de todos os itens, na forma global
que se pretende, tais custos serdo sensivelmente diluidos, posto que suportados por apenas uma empresa,
qual seja, aquele que se sagrar vencedor.

Logo, ao propor, sua respectiva proposta considerara tal realidade, qual seja, a adjudicacgao e todo o objeto
e ndo apenas parte dele, fazendo com que proponha custos mais reduzidos para mencionadas etapas.

O objeto fica reunido em TTEM UNICO por se tratar de uma solu¢io composta, ou seja, ndo ha como
funcionar sem estar integrados os diversos setvigos, pelas caracteristicas de solugdes desta natureza. Dada
a peculiaridade dos servicos, seu desmembramento em varios itens, geraria, além de dificuldades na gestdo
contratual, maior preco e ainda, o risco de um item ou mais restarem fracassados, o que inviabilizatia a
implementacio da solugdo.

Assim, considerando-se a inviabilidade técnica e econdémica para o parcelamento da solugido em sua
amplitude da presente contratacdo, bem como consideradas as suas respectivas peculiaridades,
interdependéncia e natureza acessoria entre os itens que compdem a solu¢io, a contratagdo pretendida
devera ser realizada de forma global.
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1.3. Os bens/setrvicos objeto desta contratagio sdo caracterizados como comuns, nio se enquadrando como bens de
luxo.
1.4. O prazo de vigéncia da contratacio serd de 12 (doze) meses, contados a partir da assinatura do contrato/ARP, na

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

1.5. O prazo de vigéncia do Contrato sera contado do primeiro dia util subsequente a sua assinatura.

1.6. A Minuta do Contato, oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relacdo a vigéncia da
contratacao.

1.7. Os servicos serdo prestados em carater continuado, sem fornecimento de mio de obra sem regime de dedicagio

exclusiva. Ou seja, sdo caracterizados como sendo aqueles que impSem ao contratado o dever de realizar a presta¢do de um
servico continuo, podendo ser prorrogado por mais de um exercicio financeiro, desde que justificadamente, uma vez que
prevaleca o principio da continuidade do servi¢o publico.

1.8. A forma de execucio da contratagio serd em regime de empreitada por preco global.

1.9. A prestacdo dos servicos niao gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a Administracao
Contratante, vedando-se qualquer relacio entre estes que caracterize pessoalidade e subordinacio direta.

1.10.  Considerando o art. 6°, inc. XXIII, alineas ‘b’ a ‘¢’ e o art. 40, § 1°, inciso I, da Lei Federal n® 14.133/2021, esta
clausula estabelece que o detalhamento contido no Estudo Técnico Preliminar (ETP) arrolado aos autos do processo
administrativo ¢ a base fundamental para a elaboragdo deste Termo de Referéncia. O presente Termo de Referéncia respeita
integralmente as diretrizes, requisitos e otientacOes contidas no referido Estudo Técnico Preliminar (ETP), assegurando a
conformidade legal e técnica necessaria para o processo administrativo em questio.

1.11. O objeto da contratagdo nio esta previsto no Plano de Contratacdes Anual (PCA) 2025, tendo em vista que em
razdo da transicio da vigéncia da Lei Federal n® 14.133, de 1° de abril de 2021, com a revogagio das legislagdes dispostas no
art. 193 do referido diploma legal, apenas em 30 de dezembro de 2023, e tendo o Municipio optado pela utilizacao das lei
revogadas até a data de suas revogacdes, ndo houve a obrigatoriedade da elaboracio do PCA.

1.11.1 Embora niao esteja previsto no PCA, o objeto dispde de previsio orcamentaria para a efetiva

contratacao.

Das especificagdes dos servigos:

1.12. A Contratada prestara servicos de producio, edicio e entrega de contetdos institucionais digitais e de gestdo
operacional dos canais oficiais, conforme demanda e priorizagdo da Administracdo, observando:

a) Pecas graficas digitais (design):
e Elaboracio de artes para publicacdes em redes sociais e canais oficiais, tais como cards informativos, banners digitais,
capas e pecas de divulgacio de servicos/ac¢oes publicas.
e Criacao de artes digitais para publicacio em redes sociais (feed), até 50 (cinquenta) criagdes por més.
e Criacao de artes digitais para publicacio em formatos temporarios (stories), até 50 (cinquenta) criagoes por meés.
e Desenvolvimento de layouts e adequagbes para banners/capas e materiais digitais informativos.

e Observacio: ficam excluidos materiais impressos e ctiagio/desenvolvimento de identidade visual/marca.

b) Gestio operacional de redes sociais:
e Acompanhamento dos perfis oficiais e apoio a execugao das rotinas de comunicagio.
e Programacio/organizacio de postagens e calendario mensal de publicacoes.
e Repostagem de contetidos pertinentes, quando houver mengao ao 6rgao, mediante autorizagio.
e Apoio as respostas a comentirios e mensagens, sempre apos consulta e orientacio do setor responsavel indicado

pela Administragao.
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c) Cobertura de eventos e registros oficiais:

e Realizacdo de cobertura in loco de atos, eventos e a¢Oes oficiais do Municipio, até 24 (vinte e quatro) eventos por
ano.

e Registro fotografico e captagdo de video terrestre.
e Captacio de videos curtos durante o evento (stoties/reels), quando solicitado.

e Selecio, edicio e entrega do material final para publicacio.

d) Fotografia e video:

e Producio de fotografias em alta resolucdo e videos informativos institucionais, observando padrdes técnicos
minimos de qualidade (resoluc¢io compativel com redes sociais, estabilidade de imagem, fidelidade de cores e captagdo

sonora clara).
e Videos informativos com duracao de até 3 (trés) minutos, conforme necessidade da Administracio.
e Roteiros simples e objetivos para conteudos informativos, quando demandado, sem cariter de campanha
publicitaria.

e) Textos e legendas:
e Elaboragio/revisao de textos curtos, legendas e comunicados para publicagbes, com foco em linguagem clara e
acessivel ao cidadao, destinados a divulgacio de agbes, servicos, orientagdes e informaces oficiais.

f) Fluxo de demandas e validagio:

e As demandas serdo formalizadas por ordem de servigo, e-mail, mensagem institucional ou orientacio do fiscal do
contrato.

e Todo conteddo produzido estard sujeito a aprovacio prévia do setor responsivel/fiscal do contrato antes de
publicacio.
g) Atendimento presencial e logistica:

e A Contratada deverd comparecer para atendimento presencial minimo de 20 (vinte) horas semanais, junto ao
Gabinete do Prefeito e/ou Secretaria indicada, para alinhamento e execu¢do de demandas.

e A Contratada disponibilizard os equipamentos necessarios a execugdo (cimeras, computadores, softwares e afins),
nao se incluindo equipamentos do Municipio.
h) Prazos de entrega:

e Os prazos de criacio/entrega serdo definidos entre as partes conforme complexidade, podendo ser estabelecido

cronograma mensal.
e Em demandas urgentes, o prazo sera pactuado caso a caso, por determinacio do fiscal do contrato.
i) Exclusées expressas:

e Nio fazem parte do escopo: agéncia de publicidade/propaganda, campanhas publicitirias, plano de midia,
compra/intermediacio de veiculagdo, trifego pago/impulsionamento, branding/identidade visual e captacio aérea

(drone).

1.13.  Na hip6tese de demandas urgentes ou nio previstas no cronograma, o prazo de entrega serd definido de acordo
com a complexidade da demanda solicitada, mediante formalizacdo por meio de ordem de servico ou comunicagio oficial
do fiscal do contrato.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Fundamentacao da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em topico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.
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3. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO

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

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade
4.1. A contratacdo devera
1.5. A contratagio devera observar os seguintes requisitos minimos:
4.1.1. Natureza do Servigo
1.5.1.2. O objeto caracteriza-se como servico comum, de natureza continuada, sem dedica¢io exclusiva
de mio de obra, nos termos do art. 6°, inciso XIII, da Lei n® 14.133/2021, com execucio sob
regime de empreitada por preco global mensal.
4.2. Requisitos Técnicos

421 A contratada devera:

I — Comprovar experiéncia prévia na prestacio de servicos compativeis com o objeto, mediante atestado(s) de
capacidade técnica emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado;

II — Dispor de estrutura técnica adequada para produgio de conteido textual e audiovisual, incluindo
equipamentos proprios de captacio, edi¢io e finalizagio;

III — Assegurar atendimento presencial minimo de 20 (vinte) horas semanais, conforme definido neste Termo
de Referéncia;

IV — Garantir que os materiais produzidos atendam a padrdes técnicos adequados de clareza, resolucio,
estabilidade e compatibilidade com os canais oficiais do Municipio;

V — Observar os principios da legalidade, impessoalidade e publicidade na elaboragdo dos conteudos.

4.3. Sustentabilidade

1.5.1.A execugio contratual devera priorizar meios digitais, reduzindo a necessidade de materiais impressos, e
observar praticas que minimizem impactos ambientais, quando aplicavel.

4.4. Subcontratacio
1.5.1.Nio sera admitida a subcontratagido do objeto principal.

1.5.2.Excepcionalmente, podera haver contratagdo de apoio operacional para cobertura de eventos de grande
porte, desde que:

e nio haja 6nus adicional ao Municipio;
e aresponsabilidade técnica permaneca integralmente com a contratada;
e nio haja transferéncia da execuco principal do objeto.

4.5. Garantia Contratual
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1.5.3.Nio seri exigida garantia contratual prevista nos arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133/2021, considerando
tratar-se de servico comum, de baixo risco financeiro e execugdo continuada.

1.5.4.A contratada devera entregar, mensalmente, relatério impresso e digital contendo a descricdo das

atividades executadas, materiais produzidos e indicadores de desempenho, juntamente com a nota fiscal
do petiodo.

5 MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
Condigdes de execucgio
52 A execugdo do objeto seguira a seguinte dinamica:

52.1 A prestagdo do servico serd de acordo com a demanda do Municipio de Sao Geraldo/MG e seu inicio
deverd ocorrer em até 10 (dez) dias uteis apds a data de recebimento da ordem de servigo de acordo

com o Termo de Referéncia;
53 Especificagbes quanto a emissio e recep¢io da ordem de fornecimento:

53.1 A ordem de servigo, a ser emitida pelo Departamento de Compras, ¢ realizada de forma eletrénica pelo
sistema informatizado e sera enviada preferencialmente por e-mail, podendo a Administracio enviar a
ordem de fornecimento pessoalmente ou via correios (neste caso, mediante uso do Aviso de
Recebimento — AR);

5.3.2 O interessado devera fornecer junto a sua proposta o e-mail para o qual poderido ser encaminhadas as
ordens de fornecimento;

5.3.3  Considera-se como data do recebimento da ordem de fornecimento:

1.1.1 a) O primeiro dia util seguinte ao do envio do e-mail, no caso de ordem de fornecimento enviada por e-
mail;

1.1.2 b) O dia do recebimento da correspondéncia, no caso de ordem de fornecimento enviada por meio
postal.

Forma de execugio

5.4 Os servicos prestados se dardo de forma integral ¢ o Regime de Execucdo sera indireto, de acordo com as
necessidades do Municipio de Sao Geraldo/MG.

5.5 O Contrato firmado com o Municipio ndo podera ser objeto de cessdo, transferéncia ou subcontratacio sem
autorizacdo da Contratante, por escrito, sob pena de aplicagdo de sangio, inclusive rescisao.

5.6 A Contratada obriga-se a manter, durante toda a vigéncia do contrato/ARP, em compatibilidade com as obrigacoes
por ela assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacio exigidas na licita¢io, devendo comunicar a Contratante,

imediatamente, qualquer alteracdo que possa comprometer a manutencao do contrato.

5.7 A Contratada devera ser responsavel pelo pagamento de todos os encargos, tributos, frete, outras contribuicSes
e/ou custos que sejam exigidas e necessarios para a prestacao de servico/fornecimento.

5.8 A prestacdo dos servigcos consistirda em: A contratagdo tem por objeto a prestacdo de servicos continuados de
comunicagao institucional digital, consistindo exclusivamente em:
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I. Producdo e edicio de conteudos informativos (texto, fotografia e video) destinados a divulgacdo de atos, acdes,
servicos e informagdes de interesse publico do Municipio, conforme demandas da Administragao.

II. Criagao de pecas graficas digitais (cards, banners, capas e artes para publicacSes) para uso nos canais oficiais, sem
impressdo e sem desenvolvimento de marca/identidade visual.

III. Gestdo operacional das redes sociais oficiais do Municipio (ex.: Instagram, Facebook, YouTube e outras que venham
a ser criadas), incluindo programacio de postagens, organizacao do calendario de publica¢des e apoio a interacio com
o publico, sempre mediante orientacio e validacdo do setor responsavel.

IV. Cobertura e registro de eventos e atos oficiais, com captagio terrestre de imagens e videos, edicdo e entrega do
material para publicagdo institucional.

V. Redacio e revisdo de textos curtos, legendas e roteiros simples para conteddos informativos institucionais.

VI. Atendimento presencial minimo de 20 (vinte) horas semanais, para alinhamento de pautas, recebimento de
demandas, organizacdo e acompanhamento das entregas.

5.9. A Prefeitura Municipal de Sao Geraldo reserva para si o direito de ndo aceitar ou receber qualquer SERVICO em
desacordo com o previsto neste Termo, ou em desconformidade com as normas legais ou técnicas pertinentes ao seu objeto,
podendo rescindir a contratacao nos termos da Lei n® 14.133/2021, sem prejuizo das san¢des previstas.

5.10. Qualquer tolerdncia por parte da Prefeitura Municipal, no que tange ao cumprimento das obrigagdes ora assumidas
pela CONTRATADA, nido importard, em hipdtese alguma, em alteragdo contratual, novagio, transacio ou perdio,
permanecendo em pleno vigor todas as condi¢es do ajuste e podendo a Prefeitura Municipal exigir o seu cumprimento a
qualquer tempo.

5.11. A contratacio ndo estabelece qualquer vinculo de natureza empregaticia ou de responsabilidade entre a Prefeitura
Municipal e os agentes, prepostos, empregados ou demais pessoas da CONTRATADA designadas para a execucio do objeto
contratado, sendo a CONTRATADA a unica responsavel por todas as obrigacdes e encargos decorrentes das relacSes de
trabalho entre ela e seus profissionais ou contratados, previstos na legislacio patria vigente, seja trabalhista, previdenciaria,
social, de carater securitario ou qualquer outra.

Local e Horario da Prestagio dos Servigos

5.12. A execucio dos servicos deverd ocorrer no Municipio de Sio Geraldo-MG, nas dependéncias da contratante e nos
locais indicados pela mesma, e na sede da contratada quando ocorrer consulta via e-mail/telefone.

5.13. Os servicos deverdo ser prestados, parcialmente, de forma presencial na sede administrativa do Municipio, com
comparecimento minimo de 4 (quatro) horas didrias, para recebimento de demandas, alinhamento de informagdes junto as
Secretarias Municipais e organizag¢io do fluxo de produgio e execucio de conteudos informativos, conforme orientagdes da
Administracao.

1.2. Nos demais horérios, a Contratada devera ficar disponivel das 08h as 17h durante os dias da semana (exceto sabado,
domingo e feriados), para consultas via telefone/e-mail.

1.3. Correrdo por conta do prestado de servicos TODAS as despesas com transporte, equipamentos, manutencio,
hospedagem, alimentagao, seguros, tributos e encargos sociais, trabalhistas e previdenciarios serao de inteira responsabilidade
da contratada.

Rotinas a serem cumpridas
1.4. A execucio contratual observari as rotinas abaixo:

1.4.1 Paraaadequada execucio dos servicos,a CONTRATADA devera disponibilizar, as suas expensas, todos
os profissionals, materiais, equipamentos, softwares, ferramentas e demais recursos necessirios ao
cumprimento integral do objeto contratual, responsabilizando-se por sua manutencdo, atualizacao e
substituicdo sempre que necessario, sem qualquer Onus adicional para a CONTRATANTE.O
acompanhamento do servigo sera feito por servidor ou comissio constituida para este fim e, em caso de
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irregularidade nio sanada pelo prestador de setvico, a comissio/servidor reduzird a termo os fatos
ocorridos e encaminhari ao 6rgdo competente para providéncias de penalizagdo.

Procedimentos de transigéo e finalizagdo do contrato
1.5. Nio serdo necessarios procedimentos de transi¢do e finalizagdo do contrato devido as caracteristicas do objeto.
Garantia do servigo (art. 40, {1°, inciso III, da Lei n° 14.133, de 2021)

1.6. O prazo de garantia contratual dos servicos ¢ aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cédigo
de Defesa do Consumidor).

2. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

2.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas da Lei
14.133/2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucio total ou parcial.

2.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagio ou suspensio do servigo, o cronograma de execu¢do serd
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstincias mediante simples apostila.

2.3. As comunicag¢bes entre o érgio ou entidade e a empresa devem ser realizadas por escrito sempre que o ato exigir
tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

2.4. O 6rgio ou entidade podera convocar o preposto da empresa para adogido de providéncias que devam ser cumpridas
de imediato.

Fiscalizagao
2.5. A execucio do servico devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal responséavel, ou pelos respectivos substitutos.
2.6. O fiscal acompanhara a execucdo do servigo, para que sejam cumpridas todas as condi¢Oes estabelecidas no termo,

de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragdo. Também anotara em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas a sua execugido, com a descri¢do do que for necessario para a regularizaciao dos defeitos observados, sempre
que necessario.

2.7. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal emitird notifica¢Ges para a correcio da execucdo do
servigo, determinando prazo para a corregao.

2.8. O fiscal informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisao ou adoc¢do de medidas
que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

2.9. O prazo para execucio dos servicos podera ser prorrogado caso haja ocorréncia de caso fortuito ou de for¢a maior
que impega a finalizacdo no prazo determinado, desde que a solicitacdo de prorrogacio seja feita mediante apresentagao de
justificativa formal feita pela contratada e aceita pelo fiscal designado.

2.10.  No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucio total do servico nas datas aprazadas, o fiscal comunicara
o fato imediatamente ao gestor do contrato.

2.11.  Durante a execug¢io do objeto, fase do recebimento provisorio, o fiscal designado devera monitorar constantemente
o nfvel de qualidade dos servigos para evitar a sua degenerac¢io, devendo intervir para requerer a contratada a corregdo das
faltas, falhas e irregularidades constatadas.

2.12. A contratada podera apresentar justificativa para a prestacdo do servico com menor nivel de conformidade, que

podera ser aceita pelo fiscal, desde que comprovada a excepcionalidade da ocorréncia, resultante exclusivamente de fatores
imprevisiveis e alheios ao controle do prestador.
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2.13.  Na hipétese de desconformidade da prestacdo do servigo em relagdo a qualidade exigida, bem como quando esta
ultrapassar os niveis minimos toleraveis previstos nos indicadores, além dos fatores redutores, devem ser aplicadas as san¢Oes
a contratada de acordo com as regras previstas neste Termo.

2.14.  F vedada a atribui¢io a contratada da avaliacio de desempenho e qualidade da prestacio dos servicos por ela
realizada.

2.15. O fiscal podera realizar a avaliagdo diaria, semanal ou mensal, desde que o periodo escolhido seja suficiente para
avaliar ou, se for o caso, aferir o desempenho e qualidade da prestacio dos servicos.

2.16. A fiscalizacdo de que trata esta clausula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive perante
terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicGes téenicas, vicios redibitérios, ou emprego de
matetial inadequado ou de qualidade infetior e, na ocorréncia desta, ndo implica corresponsabilidade da Contratante ou de
seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

2.17. O fiscal verificard a manutencio das condigdes de habilitagdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento,
as garantias e as glosas, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario.

2.18. A fiscalizacio ficard a cargo de servidor devidamente nomeado em portaria prépria.
Gestor do Contrato

2.19. O gestor do contrato coordenard a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo
todos os registros formais da execu¢do no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do
registro de ocorréncias, das alteragcbes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatorio com vistas a verificacao da
necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragio.

2.20. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucido do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade supetior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia.

2.21. O gestor do contrato acompanhara a manutenc¢io das condi¢des de habilitagdo da contratada, para fins de empenho
de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacio e do pagamento da despesa no
relatério de riscos eventuais.

2.22. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliagio realizada pelos fiscais técnico, administrativo
e setorial quanto ao cumprimento de obrigacGes assumidas pelo contratado, com mencio ao seu desempenho na execu¢iao
contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar
do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacGes.

2.23. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacio de processo administrativo de responsabilizacdo para
tins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissao 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.

2.24. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a consecugido dos objetivos que tenham
justificado a contratacao e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.
tificad tratac t dut dotad to das atividades da Ad trac

2.25. O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente a0 setor de contratos para a formalizacdo dos
procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao nos termos do contrato.

3. DA AVALIACAO DA EXECUCAO DO OBJETO E CRITERIOS DE MEDIGCAO E PAGAMENTO
3.1. A avaliagdo da execug¢io do objeto utilizard o disposto neste item.

3.1.1 Sera indicada a reten¢do ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo
das sang¢bes cabiveis, caso se constate que a Contratada:
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3.1.1.1. Nio produzir os resultados acordados;
3.1.1.2. Deixar de executar, ou nio executar com a qualidade minima exigida as atividades contratadas; ou

3.1.1.3. Deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execucio do setvico, ou utiliza-los com qualidade
ou quantidade inferior 2 demandada.

3.2. A indicacio do Gestor, Fiscal e de seus substitutos cabera ao Secretirio da Pasta.
3.3. A Gestao do Contrato sera realizada por servidor designado pela Administragao.
3.4. A Fiscalizacdo sera coordenada pela Secretaria solicitante e realizada por servidor(es) designado(s) por meio de

portaria para a fiscalizagio.

3.5. A fiscalizacdo podera ser efetivada com base em critérios estatisticos, levando-se em consideracido falhas que
impactem o contrato como um todo e nido apenas erros ¢ falhas eventuais.

3.6. Em caso de eventuais necessidades de modificagbes no quadro de gestores e fiscais do contrato, o ato sera
formalizado por meio de portaria desta instituigao.

3.7. As atividades de gestao e fiscaliza¢ido da execucido contratual sao o conjunto de a¢des que tem por objetivo aferir o
cumprimento dos resultados previstos pela Administracio para os servigos contratados, verificar a regularidade das
obrigacOes previdenciarias, fiscais e trabalhistas, bem como prestar apoio a instrug¢do processual e o encaminhamento da
documentacio pertinente ao setor designado para a formalizagdo dos procedimentos relativos a repactuacio, alteragio,
reequilibrio, prorrogacio, pagamento, eventual aplicacio de sangGes, extingdo do contrato, dentre outras, com vista a
assegurar o cumprimento das clausulas avencadas e a solu¢io de problemas relativos ao objeto.

3.8. As atividades de gestio e fiscalizagdo da execucio contratual devem ser realizadas de forma preventiva, rotineira e
sistematica, podendo ser exercidas por servidores, equipe de fiscaliza¢do ou unico servidor, desde que, no exercicio dessas
atribui¢Ges, fique assegurada a distingdo dessas atividades e, em razdo do volume de trabalho, nio comprometa o
desempenho de todas as a¢oes relacionadas a Gestao do Contrato.

3.9. Os servicos deverdo ser executados com base nos parametros minimos estabelecidos.
3.10.  Sera adotado, durante toda a vigéncia do contrato, parimetros para medi¢do dos resultados, contemplando
indicadores e respectivas metas a cumprir, que serdo acompanhados pela fiscalizacio designada pela Administragao, visando

a qualidade da prestacdo do servigo e respectiva adequagio de pagamento.

3.11.  Osindicadores eleitos refletem fatores que estdo sob controle da Administracio no acompanhamento da execu¢iao
do contrato que sdo essencialmente relevantes para obtencio de resultados positivos dos servicos.

3.12.  Sio indicadores basicos de avaliacio do setvico:

3.121 cumprimento de prazos;

3.12.2 percentual minimo de entregas realizadas;

3.12.3 disponibilidade de profissionais para atendimento das demandas conforme ordens de servigo;
3.12.4 Pontualidade e qualidade dos equipamentos fornecidos, bem como substituicdo e manutencio

quando necessario;
3.1255 Cumprimento das obriga¢des trabalhistas e previdenciarias;

3.12.6 Cumprimento de obriga¢des contratualmente estabelecidas;
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3.12.7 Cumprimento de determinag¢des e notificagdes.
Do recebimento

3.13. O recebimento provisério dos servicos ficard a cargo do fiscal do contrato, ou da Comissao de Recebimento, quando
houver, e o recebimento definitivo, a cargo do gestor do contrato, ou da Comissao de Recebimento, quando houver.

3.14. O recebimento provisorio e definitivo dos servigos deve ser realizado em consonancia com as regras definidas no
ato convocatorio.

3.15. Ao realizar o recebimento dos servigos, o 6rgio ou entidade deve observar o principio da segregacio das fungdes.
3.16.  Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, pelos fiscais do contrato,

mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de cariter técnico e administrativo. (art. 140,
inciso 1, “a”, da Lei Federal n® 14.133/2021).

3.17. O prazo da disposi¢io acima sera contado do recebimento de comunicac¢io de cobranga oriunda do contratado com
a comprovacio da prestacdo dos servicos a que se referem a parcela a ser paga.

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

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

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

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

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

3.21.2 O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas,
no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢oes resultantes da
execuc¢do ou matetiais empregados, cabendo 2 fiscaliza¢do nio atestar a dltima e/ou unica medigdo de
servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisorio.

3.21.3 A fiscaliza¢ao ndo efetuard o ateste da ultima e/ou tnica medi¢io de servicos até que sejam sanadas
todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisério (att. 119 ¢/c
art. 140 da Lei Federal n® 14.133/2021).

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

3.21.5 Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicacdo das
penalidades.
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3.22.  Quando a fiscalizacdo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter o registro, a analise e
a conclusdo acerca das ocorréncias na execucio do contrato, em relacdo a fiscalizacido técnica e administrativa e demais
documentos que julgar necessarios, devendo encaminhé-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

3.23.  Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de até 10 (dez) dias, contados do recebimento provisério, por
servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apds a verificagio da qualidade e quantidade do servigo e
consequente aceitacio mediante termo detalhado.

3.24.  No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, deverd ser
obsetvado o teor do art. 143 da Lei Federal n® 14.133/2021, comunicando-se 2 empresa para emissio de Nota Fiscal no que
pertine a parcela incontroversa da execuciao do objeto, para efeito de liquidagao e pagamento.

3.25.  Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solu¢do, pelo contratado, de inconsisténcias
verificadas na execuc¢ao do objeto ou no instrumento de cobranga.

3.26. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga do servigo
nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugiao do contrato.

Liquidagdo e Prazo de pagamento
3.27.  Para fins de liquidacio, a contratada devera apresentar nota fiscal dos servigos prestados;

3.28.  Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de até 30 (trinta) dias corridos para
fins de liquida¢do, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual periodo.

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

3.29.1 O prazo de validade;

3.29.2 A data da emissdo;

3.29.3 Os dados do contrato e do 6rgao contratante;

3.29.4 A descri¢do do servigo prestado e das pegas substituidas;
3.29.5 O valor a pagar; e

3.29.6 Eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

3.30. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impega a liquidagio da despesa, esta
ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacgao da
regularizacdo da situacdo, sem 6nus a contratante;

3.31. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacio da regularidade fiscal.

3.32.  Constatando-se a situacio de irregularidade do contratado, sera providenciada sua notificacio, 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.

3.33.  Naio havendo regularizacido ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera comunicar aos 6rgaos
responsaveis pela fiscalizacao da regularidade fiscal quanto 4 inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de
pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e necessatios para garantir o recebimento de seus
créditos.
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3.34.  Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessatias a rescisao contratual nos autos do
bl
processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

3.35. Havendo a efetiva execu¢io do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo
do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagao junto aos 6rgaos em que se constarem os débitos.

3.36. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 30 (TRINTA) dias uteis, contados da finalizacio da
liquidagdo da despesa, conforme segdo anterior.

3.37.  No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente entre o
termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicagao do indice IPCA de corre¢ao
monetaria.

Forma de pagamento

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

3.39.  Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para pagamento.
3.40.  Quando do pagamento, serd efetuada a retencio tributaria prevista na legislacio aplicavel.

3.40.1 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na

fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagio vigente.

3.41. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n® 123, de 2006, nio
sofrera a retencio tributdria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime.

4. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
4.1. O contratado seréd selecionado por meio de contratacio direta por dispensa de licitagdo, com fundamento no att.
75, inciso 11, da Lei Federal n° 14.133/2021, considerando que o valor estimado da contratagio encontra-se dentro do limite

legal vigente.

4.2. O critério para escolha da proposta serda o de menor preco global, desde que atendidas todas as exigéncias de
habilitaciio e especificagGes técnicas previstas neste Termo de Referéncia.

4.3. O regime de execugdo do contrato serd o de empreitada por preco global, compreendendo a execucio integral dos
servicos descritos neste Termo de Referéncia, mediante pagamento em parcelas mensais.

Exigéncias de habilitagiao
4.4. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:
Habilitagao juridica

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

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

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

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

4.9. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscri¢do do ato constitutivo da filial, sucursal
ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro
Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagio no Registro onde tem sede a matriz;

4.10.  Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracGes ou da consolidagio respectiva.

4.11. A apresentacdo do Contrato Social podera ser dispensada, nos casos em que o fornecedor constar com seus dados
cadastrais atualizados no Cadastro Geral do Municipio (CGM).

Habilitagao fiscal, social e trabalhista
4.12.  Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

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

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

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

4.16.  Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo
exercicio contrata ou concorte;

4.17.  Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo
exercicio contrata ou concottre;

4.18.  Prova de inscri¢ido no cadastro de contribuintes Estaduais e Municipais relativo ao domicilio ou sede do fornecedor,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

4.19.  Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estaduais e/ou Municipais relacionados ao objeto contratual,
devera comprovar tal condigao mediante a apresentacio de declaracio da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou
outra equivalente, na forma da lei.

4.20. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do tratamento
diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 20006, estara dispensado da prova de inscri¢do nos cadastros de
contribuintes estadual e municipal

Qualificagdo Econémico-Financeira

4.21.  Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor;

4.21.1 Considerando a natureza do objeto e o porte da contratacdo, a qualificacio econémico-financeira
restringir-se-a a apresentacio da referida certiddao, emitida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica
interessada, dentro do prazo de validade constante no documento ou, na auséncia de indicagao, no prazo
maximo de 90 (noventa) dias contados da data de sua emissao.
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4212 Consequentemente, fica dispensada a exigéncia de entrega dos demais documentos contabeis para
a habilitacdo econdémico-financeira, inclusive em observancia ao disposto no art. 70, inciso 111, da Lei
Federal n® 14.133/2021, salvo se a natureza e complexidade do objeto contratual justificarem a exigéncia
do Balango Patrimonial dos dltimos dois exercicios financeiros. Nesses casos, devera ser assegurado que
tal exigéncia cumpra os critérios de razoabilidade e proporcionalidade, sem restringir indevidamente a
competitividade do procedimento de contratacdo, conforme o art. 37, inciso XXI, da Constitui¢do
Federal e os principios da Administragdo Publica. A justificativa para a exigéncia do Balango Patrimonial
devera estar claramente fundamentada no instrumento convocatério, demonstrando a pertinéncia da

exigéncia em relacio a natureza do objeto da licitacdo.

4213 Essa clausula fundamenta-se no entendimento do Tribunal de Contas da Unidao (TCU) sobre a
necessidade de equilibrio nas exigéncias de qualificagio econOmico-financeira. Baseia-se em
jurisprudéncia consolidada, como os Acérdaos 1214/2013-TCU-Plenirio, 2763/2016-TCU-Plenirio e
1.335/2010-TCUPlenirio, que refor¢am a importincia de nao estabelecer exigéncias que comprometam

a competitividade da licitacio.
Qualificagio Técnica

4.22.  Devera ser apresentado pelo menos um Atestado de Capacidade Técnica emitido por pessoa juridica de direito
publico ou privado, demonstrando que a empresa que prestard o servigo, detém experiéncia anterior na prestacio de servigos
de natureza compativel com o objeto deste termo, inclusive constando a descricao detalhada dos servicos prestados pelo
interessado e comprovando que a empresa prestou ou presta tais servicos, podera ser solicitado do fornecedor selecionado,
que apresente cépia autenticada do contrato de prestacdo de servicos ou da nota fiscal, que deram origem ao referido
Atestado.

5. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

5.1. O custo estimado total da contratagio estd disposto em pesquisa de precos consolidada, arrolados aos autos do
processo administrativo.

6. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

6.1. As despesas decorrentes da presente contratagio correrdo a conta de recursos proprios consignados no Or¢amento
do Municipio, conforme declarado pela Contabilidade do Municipio e transcrito na Minuta do Termo de Contrato.

Sao Geraldo, 25 de fevereiro de 2026.

Jander Jossué Lima Silva
Administragao e Planejamento

Ivanilda Cristina de Queiroz Santos
Sec. De Educacio

Felicio Rodrigues Silva
Sec. De Saude
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