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TERMO DE REFERENCIA

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

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

11 CONTRATAGCAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE
SERVICOS DE CRIACAO DE IDENTIDADE VISUAL E MARCA DA NOVA GESTAO
2025/2028 PARA O MUNICIPIO DE SERRANIA/MG.

ITEM ESPECIFICACAO g, | SO | VALGE | WALSR TS
NT. UNIT. TAL
Prestacdo de servicos de criagdo
de identidade visual e marca da
nova gestdo para 0 municipio de
Serrania/MG.
e Criagdo de logotipo S
erv.
e  Estudo sobre a marca R$
01 e Logotipo principal e 01 4.500,00 R$ 4.500,00
versdes
e Definicdo de Paleta de
cores
e Definicdo tipografica
e Arquivo vetorial
e  Playbook essencial

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

1.3 Declara-se que 0s servigos possuem qualidade comum, ndo superior & necesséria para
cumprir as finalidades as quais se destinam.

14 Na forma exigida pelo art. 19, §2° da Lei n.° 14.133/2021, cumpre esclarecer que ndo 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.
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2. VIGENCIA. PRAZO DO CONTRATO. (ART. 6°, XXI11, “a”, lei 14.133/21)

2.1 Fica dispensado o contrato nesse procedimento nos termos do artigo 3° § 6° do decreto
municipal n.° 2110 de 31 de janeiro de 2024 devendo ser substituido por nota de empenho ou
Autorizacdo de compra ou de servicos conforme artigo 95 da lei 14.133/21.

2.2 Ha possibilidade de prorrogacao?

(x) Nao.
( ) Sim. O contrato podera ser prorrogado, nos termos da Lei 14.133/2021.

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

3.1 A presente contratagdo servira para a demanda dos servicos acima elencados. Outrossim,
optou-se pela adocdo da dispensa de licitacdo. Justifica- se a contratacdo de uma empresa
especializada em identidade visual para a prefeitura visa garantir uma comunicacao visual coesa,
profissional e alinhada aos valores e missdo da administragdo publica. Isso fortalece a imagem
institucional, facilita o reconhecimento da marca pela populagéo e assegura que a comunicagdo
com os cidadaos seja clara, eficaz e acessivel. Além disso, uma identidade visual bem estruturada
contribui para a construgdo de confianca e transparéncia nas a¢0es da prefeitura.

3.2 Assim, o objetivo da contratacdo de servicos auxiliares e acessorios esta voltado para o
apoio do trabalho desenvolvido neste municipio, cujo direcionamento e dimensdo 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 Administragdo Superior.

3.3 Como resultado, é esperado que 0s servigos a serem entregues e desenvolvidos nesta
contratacdo permitam o fortalecimento do discurso institucional do municipio, por meio de a¢des
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.

3.4 Os servigos a serem contratados foram especificados conforme o item 1.1. deste Termo
de Referéncia.

3.5 Por se tratar de contratagédo de pequeno valor, conforme Art. 75, caput, inciso Il da lei n°

14.133, de 1° de abril de 2021, verifica-se que a licitacdo em tela podera se manter enquadrada
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na modalidade de dispensa de licitacdo, com o devido agrupamento, de modo que 0s itens a serem
contratados estejam adequados a nova realidade da estrutura da area de comunicagéo visual.

3.6 Considerando ainda; a grande necessidade de se realizar a total execu¢do dos servicos,
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 o Municipio ndo

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

4. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO. (ART. 6, XXIIL, “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 Contratagdo de empresa especializada na prestacdo de
servicos de criacdo de identidade visual e marca da nova gestdo 2025/2028 para 0 municipio de
Serrania/MG.

4.2  As especificagdes técnicas dos itens encontram-se definidas na tabela constante do item

1.1 acima.

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

5.1 Os requisitos da contratacdo abrangem o seguinte:

52 Os servicos objeto deste documento possuem natureza comum devido a sua forma de
execucdo, sendo os mesmos realizados por um vasto nimero de empresas do ramo deste objeto.
Deve se destacar que 0s servigos pretendidos ndo possuem natureza continuada, pois serdo
executados em parcela Unica.

5.3 Padrdes minimos para o atendimento da necessidade

54 A empresa deve atender com agilidade e presteza, contando com profissionais
capacitados. Os equipamentos, programas e meios de comunicacgdo (e-mails), devem ser atuais e
modernos, detentores de capacidade para o recebimento de arquivos pesados, também deve haver
facil contato com a empresa.

55 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 obtencdo de resultados satisfatorios.

5.6 O licitante devera apresentar declaracdo de que tem pleno conhecimento das condicdes

necessarias para a prestacdo do servico.
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5.7 As obrigacOes da Contratada e do Contratante estdo previstas neste Termo de Referéncia.
5.8 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 consideracdo que a execucdo dos servigos, em sua
maioria, abrange um trabalho totalmente informatizado cuja caracteristica ndo carece de a¢Ges
especificas, pois ndo envolve descartes, producdes de lixos, etc.

5.9 N&o serd admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

5.10 Quanto a necessidade da contratada promover a transi¢do gradual com transferéncia de
conhecimentos, tecnologias e técnicas empregadas

5.11 Nao sera necessario a transi¢do gradual do contrato diante do objeto da prestacdo do
Servico.

5.12 A Contratada devera arcar com todos 0s custos e logistica relacionados a Prestacdo de
Servigos.

5.13  Osservigos deverdo ser executados diretamente pela empresa vencedora, com a utilizagdo
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;

5.14  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 disposicdes

constantes no item 7 e 8 deste Termo de Referéncia.

7. MODELO DE GESTAO E DE FISCALIZACAO DO CONTRATO. (ART. 6, XxilI,
“p, lei 14.133/21).

7.1 A gestéo e fiscalizacdo 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.
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8.1.2 Apos a execucdo do objeto, este sera recebido provisoriamente pelo fiscal do contrato
para posterior verificacdo 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
aplicagdo das penalidades;

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 provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela perfeita
execucdo do contrato.

8.2 Liquidacédo

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

8.2.3 Havendo erro na apresenta¢do 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 comprovacao da regularizagdo
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

liquidacéo 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 retencao tributaria prevista na legislacéo aplicavel.

5
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9. FORMA E CRITERIOS DE SELE(;AO 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 adoc&o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

10. EXIGENCIAS DE HABILITACAO

10.1  No caso de empresério individual: inscri¢do 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 Gltima 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 Condicéo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo 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 deverd ser expedido no maximo 90 (Noventa) dias antes da data
do recebimento dos envelopes.

10.7 Inscri¢do 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
apresentacdo 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, certiddo

negativa ou positiva com efeito negativa, em vigor.
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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;

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 apresentacéo de Certiddo
Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), ou Certidao Positiva de Débitos Trabalhistas com 0s
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 ha 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 proibicdo de trabalho noturno,
perigoso ou insalubre a menores de dezoito e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos,
salvo na condicéo 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.

11. OBRIGACOES 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 especifica¢des constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitacio
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;
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11.4 Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes 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 Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada
com terceiros, ainda que vinculados a execucdo 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 condicGes, conforme especificacles, 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 necessario;
12.6  Manter-se, durante toda a execugdo do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condigBes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na licitacdo e no ato da
assinatura de contrato ou outro documento equivalente;

12.7 A CONTRATADA é responsavel pelos encargos trabalhistas, previdencidario, 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 contratacdo é de R$ 4.500,00 (quatro mil e quinhentos reais).
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14.  ADEQUACAO ORCAMENTARIA. (ART. 6°, XXIIL “j”, lei 14.133/21).

14.1 As despesas correspondentes a realizacdo Da contratagdo correrdo a conta da dotacdo
orcamentéria, do Orcamento geral da Prefeitura Municipal de Serrania, para o exercicio de 2025:
Projeto: 02.01.04.122.0019.2.020 Manutengdo 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, 11 de fevereiro de 2025.

Ademilson dos Santos
Departamento Municipal de Administracao.



