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TERMO DE REFERENCIA

Unidade Administrativa: Gabinete do Prefeito e Departamento Municipal de
Administracéo.

1. OBJETO. DAS CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGCAO (ART. 62, XXIII, “a”e “i”
lei 14.133/21).

1.1 CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE
SERVICOS DE PRODUGAO E CRIAGAO DE CONTEUDOS PARA AS ATIVIDADES DO
MUNICIPIO DE SERRANIA/MG.

demandas com prestac¢do de contas, divulgando pautas de| (mensal)
interesse publico, do municipio de Serrania/MG.

ITEM | DESCRICAO DE PRODUTOS Unid. Quant. | Yalor Valor
unitario total
1 Servicos de informativo de interesse do municipio,
compreendendo a captacao, registro, selecéo e criagéo, além Serv. R$
de disponibilizar em midia digital, atendendo todas as 12 R$ 3.800,00 45.600.00

1.2 Os servigos sdo de natureza comum, conforme justificativa constante neste termo de
referéncia.

1.3 Declara-se que o0s servigos possuem qualidade comum, ndo superior & necesséria para
cumprir as finalidades as quais se destinam.

14 Na forma exigida pelo art. 19, 82° da Lei n.° 14.133/2021, cumpre esclarecer que nao foi
utilizado o Catéalogo Eletr6nico de Padronizacéo, instituido por meio da Portaria SEGES/ME n.°
938, de 02 de fevereiro de 2022, tendo em vista que, até o presente momento, ndo consta no

referido catalogo o servico/produto acima descrito.

1.5  ESPECIFICACAO TECNICA DOS SERVICOS:

1.5.1. SERVICO DE FOTOGRAFIA DIGITAL.: Servico de fotografia com equipamento
proprio. Entrega das fotos tratadas assim como as fotos originais. Tamanho minimo 5MB.
Quantidade minima por evento:100 fotos tratadas aptas para divulgacéao e arquivo.

1.5.1.2. Fotdgrafo profissional, com equipamento digital profissional reflex, minimo de 8.5

megapixel, entrega em midia digital de alta qualidade, editado e tratado.
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1.5.1.3. O fornecimento do material fotografado pode ser feito por meio de midia digital fisica,

ou por nuvem, através de servico de compartilhamento de arquivos.

1.5.2. SERVICO DE DESIGN - ARTE. Servicos de criacdo, producdo, edicdo e arte-
finalizagdo da programacéo visual dos eventos, campanhas institucionais e atividades do
Municipio de Serrania/MG.

1.5.2.1. A solicitacdo dos servicos sera feita por meio de documento a ser enviado por e-mail pelo
Departamento requisitante, com até 24 horas de antecedéncia.

1.5.2.2. Ap6s a solicitacdo do servico, a CONTRATADA devera submeter a aprovagdo pelo
Departamento requisitante, em até 24 horas a contar da solicitacdo da arte.

1.5.2.3. O material deve ser entregue ao Departamento requisitante de copia digital por meio
eletronico (envio através de plataformas de compartilhamento de arquivos).

1.5.2.4. Caso a arte seja desaprovada pelo Departamento requisitante, a CONTRATADA devera

apresentar novas propostas em até 24 horas.

1.5.3. SERVICO DE FILMAGEM DE SOLENIDADE/REUNIAO INCLUSO EDICAO,
FINALIZACAO E ENTREGA. Servico de captacio de imagem. Captacdo de audio e
imagem em Full HD com 02 Cameras completas (cAmera, tripé, lentes). Tempo médio de
gravacdo por evento 03 horas. Além do material editado integralmente e entregue em midia
digital, deverd ser fornecido o material original. Datas de gravacdo serdo definidas pela
contratante.

1.5.3.1. Entende-se por “filmagem de evento” a filmagem no formato FULL HD com, no minimo,
duas cameras (com tripés e lentes), edicdo, finalizacdo, autoracdo e entrega ao Municipio de
Serrania/MG de copia digital por meio eletrbnico (envio através de plataforma de
compartilhamento de arquivos), no prazo de 24 (vinte e quatro) horas a contar do término do
evento. Inclui, ainda, uma versdo com legendagem. Datas de gravagdo serdo definidas pela
contratante.

1.5.3.2. O agendamento das filmagens sera solicitado por meio de documento a ser enviado por
e-mail pelo Departamento Requisitante, com 0 nome do evento e todos 0s dados necessarios para
o cumprimento do disposto no item 04 da tabela 01, com até 24 (vinte e quatro) horas de

antecedéncia para o servigo previsto no item.
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1.5.3.3. O computo de cada evento exclui os deslocamentos. Os eventos poderdo ocorrer em
qualquer dia da semana.

1.5.3.4. O produto final da filmagem do evento deve ser entregue ao Municipio por meio
eletrénico (envio através de plataformas de compartilhamento de arquivos), em até 24 (vinte e
quatro) horas a contar do evento, no horario compreendido das 8h as 11h00 e das 12h30 as 17h00.
Apobs a entrega dos servigos (recebimento provisorio), o Municipio terd 3 (trés) dias para
verificacdo. Em caso de desaprovacdo do material, a empresa tera até 24 (vinte e quatro) horas, a
contar do recebimento da informagdo da recusa, para refazé-lo e entregar novamente ao
Municipio.

1.5.3.5. O material entregue pela CONTRATADA devera ter qualidade técnica, com vinheta de
abertura padrdo, claquete com nome do evento, data e participantes, se for o caso. Além disso,
deve ter qualidade de &udio, que deve ser nitido, com reprodugdo sincronizada com o video. As
imagens devem estar em angulo adequado, nitidas e com planos de filmagens e iluminagéo
adequados.

1.5.3.6. O transporte de equipamentos e pessoal da empresa CONTRATADA até o local onde 0
prestador de servigos fard o trabalho, e deste para a empresa, ao término, ficara a cargo da
CONTRATADA. A empresa devera sempre se apresentar no local do evento com até uma hora
de antecedéncia com pessoal e equipamentos necessarios a prestagdo de servicos, sob pena de

aplicagdo de sancdo.

1.5.4. PRODUCAO, EDICAO, FINALIZACAO E ENTREGA DE VIDEO
INSTITUCIONAL DE ATE 5 (CINCO) MINUTOS. Producio de videos institucionais,
desde a producdo de roteiro, captacdo de imagens, audio, até a edicdo e finalizacdo. Os
videos deverao ter duracdo de até 5 minutos, seguindo o roteiro de imagens e textos pré-
aprovados, para uma maior agilidade de producéo, com qualidade minima em Full HD.
1.5.4.1. Producéo de videos institucionais, desde producdo de roteiro, captacdo de imagens, audio,
narracdo em off até edicdo e finalizacdo. Os videos deverao ter duracdo de até 5 minutos, seguindo
0 roteiro de imagens e textos pré-aprovados, para uma maior agilidade de producdo, com
qualidade minima em Full HD.

1.5.4.2. Serd necessario legendar os videos em portugués. O produto também devera conter

vinheta de abertura e encerramento, bem como trilha sonora de BG (background) e recursos
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gréaficos. Os envolvidos na elaboracdo do produto devem ceder o direito de uso de imagem e o
direito autoral em arquivo texto.

1.5.4.3. O material audiovisual deve ser entregue ao Municipio de Serrania/MG em copia digital
por meio eletrdnico (envio através de plataformas de compartilhamento de arquivos), incluindo
uma versdo com legendagem padrédo que garanta a acessibilidade do video.

1.5.4.4. A solicitagdo do servico sera feita por meio de documento a ser enviado por e-mail pelo
Departamento requisitante.

1.5.45. Devera estar incluido no servico, a participacdo de representante da empresa
CONTRATADA em reunido prévia, com a equipe do Departamento requisitante. A reunido sera
agendada pelo Departamento requisitante para estruturagéo do roteiro. O agendamento da reunido
sera realizado por meio de e-mail enviado pelo Departamento requisitante com até 72 horas de
antecedéncia e com os dados necessarios para a preparagdo do representante para a reunido.
1.5.4.6. Apos a solicitagdo do servigo pelo Departamento requisitante, a CONTRATADA devera
submeter & aprovacdo do Municipio, até 5 (cinco) dias Uteis a contar da solicitagdo, no horario
compreendido entre 8 e 15 horas, proposta de roteiro e de vinhetas para o video institucional.
1.5.4.7. Caso o roteiro e/ou a vinheta sejam desaprovados pelo Departamento requisitante, que 0s
analisara em até 3 (trés) dias Uteis, a CONTRATADA devera apresentar novas propostas, em até
3 (trés) dias Uteis.

1.5.4.8. Apo6s a aprovacdo do roteiro e das vinhetas, a CONTRATADA devera providenciar a
gravacdo de conteudos necessarios e submeter a aprovacdo do Municipio, por meio eletrénico
(envio através de plataformas de compartilhamento de arquivos), as imagens capturadas para
videos institucionais. As gravacOes sO serdo utilizadas para edicdo apds analise pelo
Departamento requisitante do material produzido, que devera ser feita em até 3 (trés) dias Uteis,
sendo os servicos de montagem/finalizacdo acompanhados por um servidor designado pelo
Departamento requisitante.

1.5.4.9. Caso as imagens capturadas ndo sejam aprovadas pelo Departamento requisitante a
CONTRATADA devera apresentar novas imagens, em até 2 (dois) dias Uteis.

1.5.4.10. O video institucional, ja editado, sera submetido a aprovacdo do CONTRATANTE em
até 3 (trés) dias uteis da aprovagdo das imagens e contetdos, sendo considerados concluidos 0s
trabalhos somente apds a efetivacdo das alteragdes requeridas pelo Departamento requisitante,

que devera aprovar e/ou reprovar, por escrito, em até 3 (trés) dias Uteis, a edigdo final.
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1.5.4.11. Apo6s aprovacdo do material entregue, a CONTRATADA devera entregar ao Municipio,
em até 1 (um) dia util, cdpia digital por meio eletrénico (envio através de plataformas de
compartilhamento de arquivos), incluindo uma versdo com legendagem padréo que garanta a
acessibilidade do video.

1.5.4.12. Caso o video institucional ndo seja aprovado pelo CONTRATANTE, a CONTRATADA
deverd, em até 3 (trés) dias Uteis, contados da data da recusa, refazé-lo.

1.5.5. SERVICO DE SOCIAL MIDIA. Producéo e publicacio de posts para redes sociais a
partir de pauta previamente aprovada. Envolve a criacdo do texto, edicdo de imagens,
tagueamento.

1.5.5.1. O material deve ser entregue ao Municipio por meio eletrénico (envio através de
plataformas de compartilhamento de arquivos), para ser submetido & aprovagéo.

1.5.5.2. A solicitagdo do servigo sera feita por meio de documento a ser enviado por e-mail pelo
departamento requisitante.

1.5.5.3. Apos a solicitacdo do servigo pelo departamento requisitante, a CONTRATADA devera
submeter & aprovacgéo pelo departamento requisitante pauta de campanha, até 3 (trés) dias Uteis a
contar da solicitagdo, no horario compreendido entre 8 e 18 horas.

1.5.5.4. Caso proposta de pauta de campanha seja desaprovada pela Assessoria de Comunicagao,
gue os analisara em até 3 (trés) dias Uteis, a CONTRATADA devera apresentar novas propostas
em até 3 (trés) dias Uteis.

1.5.5.5. Ap6s a aprovagdo da pauta de campanha a CONTRATADA devera providenciar a
producdo de contelidos necessarios e submeter a aprovacdo do pelo departamento requisitante,
por meio eletrdnico (envio através de plataformas de compartilhamento de arquivos), os materiais,
que so serdo utilizados ap6s analise pela Assessoria de Comunicacdo do material produzido, que
devera ser feita em até 3 (trés) dias Uteis.

3.9.7. Ap6s aprovacgdo do material entregue, a CONTRATADA devera entregar ao Municipio,
em até 1 (um) dia util, copia digital por meio eletrdnico (envio através de plataformas de

compartilhamento de arquivos), dos materiais a serem utilizados na campanha.

Outras Especificaces:
A) Assessoria e consultoria de comunicagao e marketing politica;

b) Estratégia, criagdes de nomes de programas, agdes, slogan e identidade visual;
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¢) Assessoria de marketing digital, com producdo de conteldos informativos, criacdo de posts,
videos, matérias de interesse do Municipio de Serrania/MG, compreendendo a sele¢do, criagdo e
disponibilizacdo em midia digital (redes sociais: facebook, instagram, whatsapp e youtube), além
de consultoria e monitoramento das redes sociais, atendendo todas as demandas do Municipio
para divulgacdo de contetdos de interesse Publico e entregando relatérios mensais de resultado;

d) Além do contato pessoal diario com os Diretores e 0 responsaveis de comunicagdo para a
producdo do conteldo, a agéncia fara visita mensal para alinhamento das estratégias;

e) Todo trabalho sera feito por uma equipe de producédo de contetdo de qualidade (Jornalistas e
Publicitarios).

f) produzir e administrar informagdes de interesse publico através das redes sociais oficiais e
meios de comunicagdo direta com 0 municipe;

g) promover meios de comunicagao corporativa através de informes internos e externos;

h) orientar sobre campanhas de interesse publico;

i) elaborar memorandos e comunicados internos repassando informacdes da administracdo
municipal ao funcionalismo publico;

j) organizar cerimoniais;

1) revisar textos, fotos e produgdes de audiovisuais antes de suas publicacdes;

m) compreendendo neste tépico a coleta de dados junto ao Departamento Requisitante do
municipio, a diagramacao dos textos e disponibilizacdo do diario oficial e no site da prefeitura
municipal de Serrania/MG.

n) Devera ser realizada pelo menos 01 (uma) reunido a cada semana com o Diretor departamento
de governo e de Administracdo e com o responsavel pela assessoria de comunicacao, visando a
plena e eficaz execucdo do objeto deste Termo de Referéncia.

0) A empresa vencedora do certame licitatorio devera apresentar Relatério Mensal das Atividades
desenvolvidas, que sera conferido e atestado por esta Administracao.

m) estar presente em eventos noturnos e diurnos, contando fins de semanas, estar presente no dia

do prefeito, disponibilidade para viagens estaduais e interestaduais.

2. VIGENCIA. PRAZO DO CONTRATO. (ART. 6°, XXIII, “a”, lei 14.133/21)
2.1 A duracdo da vigéncia do contrato sera de 1(um) ano, contados da assinatura, podendo
ser prorrogado, caso haja interesse e ser mais vantajoso para 0 municipio, na forma do artigo 106

da lei n° 14.133, de 2021, considerando ser servi¢os continuos.
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2.2 Ha possibilidade de prorrogacao?

( ) Néo.
(X) Sim. O contrato poderé ser prorrogado, nos termos da Lei 14.133/2021.

3. FUNDANMENTO E JUSTIFICATIVA ACERCA DA NECESSIDADE DA
CONTRATACADO. (ART. 6°, XXIII, “b”, lei 14.133/21)

3.1 A contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos auxiliares, acessorios e
instrumentais as atividades de comunicagdo social nas areas de assessoria de imprensa, midias
sociais e comunicagdo institucional para suprir as necessidade do Municipio de Serrania/MG,
justifica-se pela necessidade do cumprimento dos preceitos constitucionais de transparéncia
publica e, em especial, da Lei de Acesso a Informacéo, fortalecendo os mecanismos de interesse
para o exercicio da cidadania.

3.2 As competéncias atribuidas ao Gabinete do Prefeito envolvem a atuagdo junto aos mais
diversos veiculos de comunicacdo social nacional e internacional, aléem da sociedade civil
organizada, formadores de opinido, organiza¢bes governamentais e ndo governamentais,
servidores publicos, docentes, discentes, estudantes do ensino médio em escolas publicas e
privadas e outros publicos de interesse do Municipio de Serrania/MG.

3.3 Assim, o objetivo da contratacdo de produtos e servigos auxiliares e acessorios esta
voltado para o apoio do trabalho desenvolvido neste municipio, cujo direcionamento e dimensao
no todo da politica de comunicagéo ficara a cargo do Gabinete do Prefeito, que desempenha o seu
papel de forma estratégica e em conformidade com a politica definida pela Administracéo
Superior.

3.4 Como resultado, é esperado que os produtos a serem entregues e desenvolvidos nesta
contratacdo permitam o fortalecimento do discurso institucional do municipio, por meio de acdes
que integrem e uniformizem, verbal e visualmente, o tratamento das mensagens, conceitos,
valores e principios difundidos, proporcionando o aumento da capacidade de prover informacao
relevante e de interesse publico com qualidade, segundo os objetivos listados no Planejamento
Estratégico desta Instituicao.

3.5 Os produtos e servicos a serem contratados foram especificados conforme o item 1.1.
deste Termo de Referéncia.

3.6 Todos os itens possuem carater auxiliar e instrumental e dever&o ser realizados em

complemento as atividades do municipio, a partir da emissdo de ordem de servicos.
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3.7 Os servicos poderdo ser executados nas dependéncias do municipio e seus anexos, caso a
futura contratada entenda necessario para a correta execucdo do objeto, respeitando o horario de
funcionamento e as regras de conduta da instituicdo.

3.8 Por se tratar de contratagdo de pequeno valor, conforme Art. 75, caput, inciso 11 da lei n®
14.133, de 1° de abril de 2021, verifica-se que a licitacdo em tela podera se manter enquadrada
na modalidade de dispensa de licitacdo, com o devido agrupamento, de modo que o0s itens a serem
contratados estejam adequados a nova realidade da estrutura da area de comunicagdo social.

3.9 O agrupamento dos servigos visa a otimizacdo dos trabalhos, de tempo e recursos
humanos, uma vez que a Assessoria de Comunicacao tem como linha de atuacéo o conceito de
comunicacdo integrada, em que o profissional de comunicacdo tem competéncias para atuar em
mais de uma area técnica de comunicagao.

3.10 Assim, a modelagem contratual agrupada permite a integracdo entre os prestadores,
trazendo celeridade no atendimento das demandas, o que resulta em vantajosidade e
economicidade para a Administracdo, impactando no atendimento ao interesse publico.

3.11 Justifica-se ainda, a contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servigos de
producdo e criagdo de conteudo, considerando a auséncia de servidores com aptiddo técnica
necessaria para executar referidos servicos, para o0 Gabinete do Prefeito;

3.12  Considerando ainda; a grande necessidade de se realizar a total execucdo dos servigos,
que sdo de suma importancia ao Municipio de Serrania/MG, por profissionais capacitados e com
experiéncia na area, faz-se necessaria a contratacdo, tendo em vista, que 0 Municipio ndo

disponibiliza de pessoal qualificado para os servicos, objeto deste, em seu quadro de pessoal.

4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO. (ART. 6°, XXIII, “c”, lei 14.133/21).

4.1 A descricdo da solugdo como um todo considerado o ciclo de vida do objeto e
especificagdo do produto contempla a contratacdo de empresa especializada na prestacdo de
servicos de producdo e criacdo de contetdo.

4.2 A licitacdo visa a contratacdo de diversos servicos de apoio, auxilio e instrumentalizacao
das

4.3  As especificagOes técnicas dos itens encontram-se definidas na tabela constante do item

1.1 acima.
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5. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO. (ART. 6', XXIII, “d”, lei 14.133/21).

5.1 Os requisitos da contratacdo abrangem o seguinte:

5.2 Os servigos objeto deste documento possuem natureza comum devido a sua forma de
execucdo, sendo 0s mesmos realizados por um vasto nimero de empresas do ramo deste objeto.
Deve se destacar que o0s servigos pretendidos possuem natureza continuada, pois serdo executados
em periodos continuos e possuem frequéncia certa, além disso ocorrerdo em entregas conforme
planejamento das ac¢Ges do setor.

5.3 Aduracéo do contrato sera de 12 meses.

5.4 Padrdes minimos para o atendimento da necessidade

5.5 Os servicos contratados dardo suporte a cobertura de eventos pelo municipio, devendo
considerar a imprevisibilidade dos acontecimentos, podendo haver atrasos nas programagoes.
5.6 A empresa deve atender com agilidade e presteza, contando com profissionais
capacitados. Os equipamentos, programas e meios de comunicagao (e-mails), devem ser atuais e
modernos, detentores de capacidade para o recebimento de arquivos pesados, também deve haver
facil contato com a empresa.

5.7 Em todas as etapas, desde o primeiro contato até a entrega dos produtos, os profissionais
que trabalham nas empresas prestadoras de servico devem ser acessiveis e apontar caso seja
necessario, adequacdes que contribuam para a obtencao de resultados satisfatorios.

5.8 A éarea de comunicagdo precisa de apoio especializado para cumprir sua missédo de
informar com propriedade e oportunidade aos diversos publicos (popula¢do em geral, imprensa,
publicos de interesse), em diversas plataformas de informacdo, o que reforca a necessidade da
contratacao dos servigos requeridos.

5.9 O licitante devera apresentar declaracdo de que tem pleno conhecimento das condicGes
necessarias para a prestacdo do servico.

5.10 Asobrigacdes da Contratada e do Contratante estdo previstas neste Termo de Referéncia.
5.11 A contratagdo devera prever, no que couber, praticas de sustentabilidade nos termos da
Instrucdo Normativa/SLTI/MPOG N° 1, de 19 de janeiro de 2010, pois a principio ndo havera
nenhum impacto ambiental, levando em consideragdo que a execucdo dos servigos, em sua
maioria, abrange um trabalho totalmente informatizado cuja caracteristica ndo carece de acles
especificas, pois ndo envolve descartes, producdes de lixos, etc.

5.12 Nao sera admitida a subcontratacéo do objeto contratual.
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5.13 Quanto a necessidade da contratada promover a transicdo gradual com transferéncia de
conhecimentos, tecnologias e técnicas empregadas

5.14 Naéo serd necessario a transicdo gradual do contrato diante do objeto da prestacdo do
Servico.

5.15 A Contratada devera arcar com todos os custos e logistica relacionados a Prestacdo de
Servigos.

5.16  Os servicos deverao ser executados diretamente pela empresa vencedora, com a utilizacdo
de todo o material de consumo necessario a execugdo, sem quaisquer despesas adicionais para a
Prefeitura Municipal de Serrania/MG, ndo podendo ser cedidos ou subcontratados;

5.17  Os servicos deverdo ter prazo de garantia minima de 01 (um) ano, se foro o caso.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO. (ART. 6, XXIIL, “¢”, lei 14.133/21).

6.1 A execucdo do contrato devera ser realizada em conformidade com as disposi¢cdes

constantes no item 7 e 8 deste Termo de Referéncia.

7. MODELO DE GESTAO E DE FISCALIZAGAO DO CONTRATO. (ART. 6, XxIlI,
“f, lei 14.133/21).

7.1 A gestdo e fiscalizacao serdo realizadas pelo Diretor do Departamento Requisitante.
7.2 O responsavel pela gestéo e pela fiscalizacdo do contrato devera observar as disposi¢des

constantes no Decreto Municipal 2110/24.

8. CRITERIOS DE MEDI(;AO E DE PAGAMENTO. (ART. 6°, XXIII, “g”, lei 14.133/21).
8.1 Recebimento do Objeto

8.1.1 Os servicos deverao ser realizados até a data definida pelo contratante.

8.1.2 Apos a execucdo do objeto, este sera recebido provisoriamente pelo fiscal do contrato
para posterior verificagdo de conformidade;

8.1.3  Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser reparado ou
substituido no prazo maximo de 10 (dez) dias, sem &nus para a Prefeitura Municipal, prejuizo da

aplicacdo das penalidades;
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8.1.4 O pagamento sera realizado conforme o0s quantitativos de servicos realizados pela
CONTRATADA, aceitos e aprovados pela fiscalizacéo.

8.1.5 O recebimento provisério ou definitivo ndo excluiré a responsabilidade civil pela perfeita
execucéo do contrato.

8.2 Liquidacdo

8.2.1 Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de 10
(dez) dias teis para fins de liquidacdo, na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual periodo.
8.2.2 O setor competente deverd verificar se na nota fiscal ou no instrumento de cobranca
equivalente constam as informacdes necessarias para a liquidacdo da despesa.

8.2.3 Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se 0 prazo ap6s a comprovagao da regularizacdo
da situacdo, sem Onus ao contratante;

8.2.4 A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovacéao da regularidade fiscal e da documentagdo mencionada no art. 68
da Lei n°® 14.133, de 2021.

8.3 Prazo de pagamento

8.3.1 O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias contados da finalizacdo da
liquidacao da despesa, conforme secdo anterior.

8.4 Forma de pagamento

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

8.4.2 Seréconsiderada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria
para pagamento.

8.4.3 Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislagéo aplicavel.

Q. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR. (ART. 6°, XXIII, “h”, LEI
14.133/21).

9.1 A aquisicdo sera realizada via contratacdo direta, por meio do procedimento de
DISPENSA, com adog&o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.
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10.  EXIGENCIAS DE HABILITAGAO

10.1  No caso de empresério individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis,
a cargo da Junta Comercial da respectiva sede ou;

10.2  Ato constitutivo, estatuto ou contrato social e a Ultima alteracdo contratual, devidamente
registrado, em se tratando de sociedade comercial e, no caso de sociedade por acdes,
acompanhado de documentos de elei¢cdo de seus administradores (a comprovacdo do registro
podera ser feita mediante certiddo, carimbo ou chancela da respectiva Junta Comercial, aposta no
documento);

10.3 Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresas ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido pelo 6rgédo
competente, quando a atividade assim o exigir;

10.4 Em se tratando de Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da Condicao de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceita¢do ficara condicionada a verificacdo da
autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br, ou;

10.5 Documento de identificacdo dos sécios da empresa com nimero do CPF e RG;

10.6 Inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica (CNPJ). O documento devera ser expedido no maximo 90 (Noventa) dias antes da data
do recebimento dos envelopes.

10.7 Inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual; Prova de Inscrigdo no CNPJ;

10.8 Prova de regularidade com a Fazenda Federal e a Seguridade Social, mediante a
apresentacgdo da Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Unido, emitida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil e Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional, do domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei, certidao
negativa ou positiva com efeito negativa, em vigor.

10.9 Prova de regularidade com a Fazenda Estadual- Certiddo que comprove regularidade
fiscal perante o Estado ou Distrito Federal do domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente,
na forma da lei, Certiddo Negativa ou Positiva com efeito Negativa, em vigor;

10.10 Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede da licitante,
ou outra equivalente, na forma da lei mediante apresentacdo de certiddo emitida pela Secretaria

competente do Municipio, Certiddo Negativa ou Positiva com efeito Negativa, em vigor;
12
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10.11 Prova de regularidade relativa ao FGTS- Fundo de Garantia por Tempo de Servico,
emitida pela Caixa Econdmica Federal, que demonstre cumprimento dos encargos sociais
instituidos por lei;

10.12 Prova de regularidade relativa a Seguridade Social, que demonstre cumprimento dos
encargos sociais instituidos por lei;

10.13 Provade regularidade perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentagdo de Certidao
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), ou Certiddo Positiva de Débitos Trabalhistas com os
mesmos efeitos da CNDT conforme lei 12.440, de 07 de julho de 2011, em vigor;

10.14 Certiddo negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede do licitante,
expedida had menos de 90 (noventa) dias.

10.15 Alvara de localizagdo e funcionamento, com validade para o exercicio 2024 ou 2025;
10.16 O cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal,
Declaragdo que ndo emprega trabalhador menor nas situagdes de proibigdo de trabalho noturno,
perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos,
salvo na condicédo de aprendiz, a partir de quatorze anos;

10.17 Declaragao de enquadramento de microempresa, empresa de pequeno porte, se for o caso;
10.18 Declaragao de atendimento pleno a todos os requisitos de habilitacéo.

10.19 Atestado de capacidade técnica expedido por pessoas juridicas de direito publico ou
privado, em nome da empresa, comprovando o fornecimento/prestacdo de servigos similares e
compativeis ao objeto desta licitacdo, devendo neles constar as quantidades, prazos e
especificagdes do objeto.

10.20 A avaliacdo prévia do local de execugdo dos servigos € imprescindivel para o
conhecimento pleno das condicGes e peculiaridades do objeto a ser contratado, sendo assegurado
ao interessado o direito de realizacdo de vistoria prévia, acompanhado por servidor designado
para esse fim, de segunda a sexta-feira, das 08h00 horas as 12h00 e das 14h00 as 18h00 horas.
10.21 Serao disponibilizados data e horario diferentes aos interessados em realizar a vistoria
prévia. 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 habilitacdo para a realiza¢do da vistoria.

10.22 A ndo realizagdo da vistoria ndo poderd embasar posteriores alegacbes de
desconhecimento das instalagdes, dividas ou esquecimentos de quaisquer detalhes dos locais da

prestacdo dos servicos, devendo o contratado assumir 0s dnus dos servicos decorrentes.
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10.23. Cursos

11. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE:

11.1 Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no Edital e seus anexos;

11.2  Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificaces constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitacéo
e recebimento definitivo;

11.3 Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

11.4  Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacGes da Contratada, através de
comissdo/servidor especialmente designado;

11.5 Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no
prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos;

11.6 A Administragdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada
com terceiros, ainda que vinculados a execucédo do contrato, bem como por qualquer dano causado

a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinado.

12. OBRIGACOES DA CONTRATADA:

12.1 A Contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no instrumento convocatorio,
Seus anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s riscos e as despesas
decorrentes da boa e perfeita execucao do objeto;

12.2  Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢bes, conforme especificagles, prazo e
local constantes no Termo de Referéncia e seus anexos;

12.3 Indicar preposto para representa-la durante a execucéao do contrato;

12.4  Respeitar as normas e procedimentos de controle e acesso as dependéncias da Prefeitura
Municipal de Serrania/MG.

12.5 Comunicar ao Servigo competente da Prefeitura Municipal de Serrania/MG, por escrito,
qualquer anormalidade de carater urgente e prestar os esclarecimentos que julgar necessério;
12.6  Manter-se, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condicdes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitagdo e no ato da

assinatura de contrato ou outro documento equivalente;
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12.7 A CONTRATADA é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdencidrio, fiscais e
comerciais, resultantes da execucao deste contrato.

13. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO. (ART. 6°, XXIII, “i”, lei
14.133/21).

13.1 O custo estimado total da contratacéo é de R$ 45.600,00 (quarenta e cinco mil e seiscentos

reais).

14. ADEQUACAO ORCAMENTARIA. (ART. 6°, XXIIL “j”, lei 14.133/21).

14.1  As despesas correspondentes a realizacdo Da contratagdo correrdo a conta da dotacao
orcamentéria, do Orcamento geral da Prefeitura Municipal de Serrania, para o exercicio de 2025:
Projeto: 02.01.04.122.0019.2.020 Manutencdo das Atividades do Gabinete. Elemento:
3.3.90.39.00.00.00.00 — Outros Servicos de Terceiros de Pessoa Juridica. Ficha 8/2025.

Serrania/MG, 24 de janeiro de 2025.

Ademilson dos Santos
Departamento Municipal de Administracéao.
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