Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Santo Expedito do Sul

DISPENSA DE LICITACAO N° 026/2026

TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINICAO DO OBJETO E DO VALOR DE REFERENCIA

1.1. Contratagdo de empresa especializada para prestacdo de servicos de assessoria de
imprensa, suporte e planejamento em comunicacdo institucional para o Municipio de Santo
Expedito do Sul/RS.

1.2. Para atendimento do objeto, a prestacdo dos servigos compreendera, especialmente:

a) realizacdo de contatos regulares com os setores da Administracdo Municipal para coleta,
levantamento e organizacao de informacdes relevantes destinadas a divulgacéo;

b) redacdo, edicdo e encaminhamento de informacdes e conteldos institucionais para
divulgacdo nos meios de comunicacéo selecionados;

c) revisao dos contetidos noticiosos previamente a sua disponibilizacdo e divulgacéo;

d) acompanhamento de visitas, atividades e agdes especiais promovidas pela Administragao
Municipal, quando necessario, para coleta de informacGes e materiais destinados a
comunicacdo, inclusive mediante realizacdo de entrevistas;

e) relacionamento com os veiculos de imprensa local e regional, promovendo a interlocugdo
necessaria a divulgacdo das informacdes e a¢des institucionais do Municipio;

f) planejamento e acompanhamento das acdes promovidas pela Administracdo Municipal,
no que se refere as atividades de comunicacao e divulgacao;

g) padronizacdo dos formatos de divulgacdo e apoio a organizacao e gestdo da comunicacao
institucional;

h) orientacdo e acompanhamento das atividades institucionais do Prefeito e do Vice-Prefeito
Municipal relacionadas a comunicacéo e divulgacéo;

i) orientacdo e acompanhamento das atividades dos coordenadores e secretarios municipais,
no que se refere a comunicacdo e divulgacdo das acOGes desenvolvidas pelas respectivas
areas;

J) planejamento das agOes de comunicacdo institucional, considerando as necessidades de
divulgacdo das atividades, programas, projetos, servicos e demais a¢des da Administracao
Municipal; e
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k) assessoramento na organizacdo de eventos e protocolos promovidos ou apoiados pela

Administracdo Municipal, no que se refere as atividades relacionadas a comunicacao
institucional.
1.3. Para fins de dimensionamento e formacdo do valor da contratacdo, estima-se a prestacdo

dos servigos pelo periodo de 12 (doze) meses, conforme tabela abaixo:

Item | Quantidade | Unidade Descricéo Valor Valor
Mensal Total
01 12 Més Contratacdo de empresa especializada para | R$ R$

prestacdo de servicos de assessoria de imprensa, | 3.100,00 | 37.200,00
suporte e planejamento em comunicagédo
institucional para o Municipio de Santo Expedito
do Sul/RS.

VALOR TOTAL ESTIMADO R$
37.200,00

1.4. O valor mensal estimado da contratacdo é de R$ 3.100,00 (trés mil e cem reais),
perfazendo o valor total estimado de R$ 37.200,00 (trinta e sete mil e duzentos reais) para o
periodo de 12 (doze) meses, conforme pesquisa de prec¢os realizada pela Administracéo.

1.5. Os valores estimados compreendem todos 0s custos necessarios a adequada execu¢ao do

objeto, observadas as condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

2. DA JUSTIFICATIVA

A presente contratacdo decorre da necessidade do Municipio de Santo Expedito do
Sul/RS de contar com suporte especializado para o planejamento, organizacdo e
desenvolvimento das acdes de comunicacgéo institucional, possibilitando que as informacdes
relacionadas as atividades, servicos, programas, projetos e demais acdes desenvolvidas pela
Administracdo Municipal sejam adequadamente coletadas, organizadas, revisadas e
divulgadas a populacéo.

As atividades desenvolvidas pelas Secretarias e demais setores municipais geram
informacgdes de interesse publico que demandam tratamento adequado antes de sua
divulgacdo, tornando necessario o acompanhamento dos setores da Administracdo para
levantamento das informagdes relevantes, elaboracdo e revisdo de contetdos, padronizacao
das formas de divulgacao e planejamento das acdes de comunicagdo. A contratacdo também
permitird o acompanhamento de visitas, atividades e agdes especiais, inclusive para
realizacdo de entrevistas e coleta das informagGes necessarias & producdo dos contedidos

institucionais.
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Além disso, mostra-se importante estabelecer relacionamento adequado com o0s
veiculos de imprensa local e regional, facilitando o encaminhamento e a divulgacdo das
informacdes de interesse publico e contribuindo para ampliar o conhecimento da populacéo
acerca das acOes, servicos e atividades desenvolvidos pelo Municipio. O servigo também
proporcionard suporte as atividades institucionais do Prefeito, Vice-Prefeito, Secretarios e
Coordenadores, especialmente quanto a organizacdo e divulgacdo das informacdes
relacionadas as respectivas areas de atuacao.

A necessidade abrange, ainda, o planejamento das acbes de comunicacdo, a
padronizacao dos formatos utilizados, a revisdao dos contedos previamente a divulgacédo e o
assessoramento relacionado a organizagdo de eventos e protocolos, buscando conferir maior
organizacdo, uniformidade e qualidade a comunicacdo institucional.

Considerando que essas atividades demandam conhecimentos especificos
relacionados a assessoria de imprensa, producdo e revisdo de contetdo, relacionamento com
veiculos de comunicacdo e planejamento das a¢fes de comunicacao, a contratagdo mostra-se
necessaria para proporcionar suporte técnico adequado a Administracdo Municipal,
contribuindo para uma comunicacdo institucional organizada, clara e eficiente e para a

adequada divulgacéo das informagdes de interesse da coletividade.

3. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

3.1. A contratacdo fundamenta-se na necessidade de proporcionar ao Municipio de Santo
Expedito do Sul/RS suporte técnico especializado para o desenvolvimento das atividades de
assessoria de imprensa, suporte e planejamento em comunicacao institucional, assegurando
maior organizacdo, qualidade e uniformidade no tratamento e na divulgacdo das informagdes
de interesse publico.

3.2. A necessidade decorre da rotina administrativa municipal, que envolve programas,
projetos, servigos, eventos, visitas, reunides, solenidades e demais agdes institucionais que
geram informac0es relevantes a populacéo e demandam adequado tratamento, organizacao e
divulgacéo.

3.3. A solucédo definida compreende a contratagdo de empresa especializada para execucéo
integrada dos servicgos, abrangendo a coleta e organizacao de informacdes, producéo, edicao

e revisdo de conteddos, relacionamento com veiculos de imprensa, acompanhamento das
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acodes institucionais, planejamento da comunicacédo e assessoramento relacionado a eventos e
protocolos.

3.4. O Estudo Técnico Preliminar, apos andlise das alternativas disponiveis para atendimento
da necessidade, concluiu que a contratacdo de empresa especializada constitui a solucao
mais adequada, permitindo a execucgéo integrada e articulada das atividades, a definicéo
objetiva das responsabilidades e requisitos de qualificagdo, bem como o adequado
acompanhamento e fiscalizacdo dos servigos pela Administracao.

3.5. A contratacdo encontra-se devidamente planejada e alinhada a necessidade
administrativa identificada, tendo o Estudo Técnico Preliminar concluido por sua viabilidade
técnica, operacional e econdémica, ndo tendo sido identificados impedimentos ao seu
prosseguimento.

3.6. A presente contratacdo sera processada mediante dispensa de licitacdo em razdo do
valor, com fundamento no art. 75, inciso Il, da Lei Federal n® 14.133/2021, observados 0s
requisitos e procedimentos legalmente aplicaveis a contratacao direta.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. A contratada deveréa estar regularmente constituida, possuir atividade compativel com o
objeto da contratacdo e manter, durante toda a execucdo contratual, as condicdes de
habilitacdo e regularidade exigidas pela Administracao.

4.2. Da qualificacéo técnica da empresa

4.2.1. Devera ser apresentado, no minimo, 01 (um) atestado de capacidade técnica, emitido
por pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove que a licitante executou ou
executa satisfatoriamente servicos de assessoria de imprensa e/ou comunicagéo institucional,
compativeis ou similares com o objeto da contratacdo, ndo sendo exigida identidade absoluta
entre 0s servicos anteriormente executados e aqueles que compdem o objeto.

4.3. Do profissional responsavel pela execu¢do dos servicos

4.3.1. A licitante devera indicar profissional responsavel pela execucdo das atividades
técnicas objeto da contratacdo, o qual deverd possuir, cumulativamente:

a) formacao superior em Comunicacdo Social, com habilitagdo em Jornalismo, comprovada
mediante diploma ou documento equivalente expedido por instituicdo de ensino competente;

b) registro profissional de jornalista perante o 6rgdo competente do Ministério do Trabalho,
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mediante apresentacao do respectivo documento comprobatério; e

c) especializacdo em Jornalismo para Midias Digitais, comprovada mediante certificado ou
documento equivalente expedido por instituicdo de ensino competente.

4.3.2. A licitante devera comprovar o vinculo do profissional indicado com a empresa,
admitindo-se vinculo empregaticio, societario, contratual ou outra forma juridicamente
admitida que demonstre sua disponibilidade para a execugdo dos servicos.

4.3.3. O profissional indicado e cuja qualificacdo tenha sido comprovada devera participar
efetivamente da execucdo dos servicos contratados, especialmente das atividades
relacionadas a assessoria de imprensa, producdo e revisdo de conteudos, relacionamento
com veiculos de comunicagdo, acompanhamento das a¢des institucionais e planejamento da
comunicacéo.

4.3.4. A substituicdo do profissional indicado durante a execucdo contratual somente sera
admitida mediante prévia comunicacdo e aprovacao da Administracdo Municipal, devendo o
profissional substituto possuir formagdo superior em Comunicagdo Social, com habilitacéo
em Jornalismo, registro profissional de jornalista perante o 6rgdo competente do Ministério
do Trabalho e especializacdo em Jornalismo para Midias Digitais, mediante apresentacdo da
respectiva documentacdo comprobatéria antes do inicio de sua atuacao.

4.4. Da estrutura necessaria a execucao

4.4.1. A contratada devera dispor dos equipamentos, ferramentas, recursos tecnologicos e
demais meios necessarios a adequada execucdo dos servicos, responsabilizando-se
integralmente pela estrutura necessaria ao cumprimento do objeto.

4.4.2. A contratada deverd manter meio de comunicagdo acessivel e adequado para
recebimento de informagbes, documentos, materiais, solicitagdes e orientacOes
encaminhadas pela Administracdo Municipal, possibilitando o regular acompanhamento e
atendimento das demandas relacionadas ao objeto.

4.5. Da protecéo de dados e confidencialidade

4.5.1. A contratada deverd observar as disposicfes da Lei Federal n® 13.709/2018 — Lei
Geral de Protecdo de Dados Pessoais — LGPD, adotando as medidas necessarias a protecdo
dos dados pessoais e das informagdes a que tiver acesso em razdo da execugédo contratual.
4.5.2. Documentos, informac6es, dados, arquivos e eventuais credenciais disponibilizados

pelo Municipio deverdo ser utilizados exclusivamente para a execu¢do do objeto, sendo
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vedado seu compartilhamento, divulgacdo ou utilizacdo para finalidade diversa daquela
autorizada pela Administracéo.

4.5.3. A contratada devera preservar o sigilo das informac6es ndo publicas a que tiver acesso
em razdo da execucdo dos servicos e comunicar imediatamente a Administracdo Municipal
qualquer ocorréncia de acesso indevido, perda, alteracdo ou divulgacdo ndo autorizada de
informagdes relacionadas ao objeto.

4.6. Da subcontratacéo

4.6.1. Nao serd admitida a subcontratacdo do objeto principal, devendo os servigos técnicos
abrangidos pela contratacdo ser executados diretamente pela contratada, com efetiva
participacao do profissional indicado e qualificado nos termos deste Termo de Referéncia.
4.6.2. A utilizacdo de eventual estrutura administrativa ou operacional de apoio pela
contratada ndo afastara a responsabilidade e a efetiva participacdo do profissional indicado
na execucdo das atividades técnicas abrangidas pelo objeto.

4.7. Das despesas necessarias a execucgao

4.7.1. Todos 0s custos necessarios a adequada execucdo do objeto, inclusive mao de obra,
equipamentos, ferramentas, recursos tecnoldgicos, deslocamentos, transporte, tributos,
encargos e demais despesas diretas ou indiretas deverao estar incluidos no pre¢o contratado,
ndo sendo devido qualquer pagamento adicional pelo Municipio.

4.8. Da comunicacao institucional

4.8.1. Todos os conteudos e informacGes produzidos no dmbito da contratacdo deverdo
possuir carater institucional, informativo, educativo ou de orientacdo social, observando os
principios aplicaveis & Administracdo Publica e a publicidade institucional.

4.8.2. E vedada a utilizacdo dos servigos, contetidos ou a¢des de comunicagio decorrentes
da contratacdo para promocdo pessoal de autoridades, servidores, agentes publicos ou
terceiros.

4.9. Os textos, entrevistas, releases, informacbes e demais conteldos produzidos
especificamente em decorréncia da contratacdo deverdo ser integralmente disponibilizados
ao Municipio, assegurando-se a Administracdo sua utilizacdo para finalidades institucionais,
sem qualquer cobranca adicional.

4.10. Ao término da contratacdo, a contratada devera disponibilizar ao Municipio, quando

solicitado, os arquivos, informacdes e materiais produzidos durante a execugédo dos servicos,
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bem como observar as determinacGes da Administragdo quanto aos documentos, dados e

informacdes que permanecam sob sua guarda.

5. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1. A execucdo contratual serd acompanhada e fiscalizada pela Administracdo Municipal,
nos termos da Lei Federal n° 14.133/2021, com a finalidade de verificar o cumprimento das
condicdes estabelecidas no contrato e neste Termo de Referéncia.

5.2. Ficam designados para o acompanhamento da contratacao:

Gestor do Contrato: Marillcia da Rosa Xavier

Fiscal do Contrato: Rafael Luis Borin

5.3. Compete ao gestor do contrato coordenar as atividades relacionadas a gestdo contratual,
acompanhar o cumprimento das obrigacGes assumidas, adotar ou solicitar as providéncias
administrativas necessarias diante de ocorréncias verificadas durante a execucdo e promover
0s encaminhamentos necessarios a adequada execugdo e ao encerramento do contrato.

5.4. Compete ao fiscal do contrato acompanhar diretamente a execucdo dos servicos,
verificando sua conformidade com o objeto, as condigdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia e as solicitagdes da Administracdo Municipal, registrando as ocorréncias
verificadas e determinando ou solicitando a correcé@o de eventuais desconformidades.

5.5. O fiscal deverd acompanhar, especialmente, o efetivo atendimento das demandas
encaminhadas pela Administracdo, a participacdo do profissional indicado e qualificado, o
cumprimento dos atendimentos presenciais obrigatérios as segundas-feiras e, quando
solicitados, as quartas-feiras, bem como dos demais acompanhamentos presenciais
necessarios, além da qualidade e adequacdo dos servicos executados e do cumprimento das
condicdes estabelecidas para a contratacao.

5.6. As solicitacOes, orientagdes e ocorréncias relevantes relacionadas a execugdo poderao
ser formalizadas pelos meios de comunicacdo definidos entre a Administracdo e a
contratada, devendo ser mantidos registros suficientes para possibilitar o0 acompanhamento
da execucéo contratual.

5.7. Identificada qualquer irregularidade ou desconformidade na prestagédo dos servigos, a

contratada sera comunicada para que adote as providéncias necessarias a correcao,
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complementacdo ou regularizagdo, sem prejuizo das demais medidas cabiveis quando
caracterizado descumprimento contratual.

5.8. As situacdes que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverdo ser encaminhadas ao
gestor do contrato ou a autoridade competente, em tempo habil para adocao das providéncias
necessarias.

5.9. O recebimento e o ateste dos servigos serdo realizados apés a verificacdo de sua regular
execucdo, constituindo o ateste condicdo para 0 processamento do pagamento
correspondente.

5.10. A fiscalizacdo exercida pela Administragdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade
da contratada pela adequada execucao dos servicos, pela qualidade dos trabalhos realizados
e pelo cumprimento integral das obrigacdes assumidas.

5.11. O gestor e o fiscal deverdo atuar de forma coordenada, mantendo 0s registros
necessarios ao acompanhamento da contratacdo e adotando as providéncias cabiveis para
assegurar a execucdo do objeto em conformidade com o contrato e este Termo de

Referéncia.

6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

6.1. Os servigos serdo executados de acordo com as necessidades da Administragdo
Municipal, mediante articulacdo com as Secretarias, Coordenadorias e demais setores
competentes do Municipio de Santo Expedito do Sul/RS, sendo obrigatério o atendimento
presencial todas as segundas-feiras e, quando necessario, também as quartas-feiras,
conforme solicitacdo da Administracdo Municipal. Nos demais periodos, a execucdo podera
ocorrer de forma remota, sem prejuizo dos atendimentos presenciais exigidos pela natureza
das atividades.

6.2. Da coleta e organizacdo das informac6es

6.2.1. A contratada devera manter contato regular com as Secretarias, Coordenadorias e
demais setores da Administracdo Municipal para coleta, levantamento, recebimento e
organizacao das informagdes relevantes destinadas & comunicag&o institucional.

6.2.2. Caberd a contratada verificar as informagdes necessérias a adequada elaboracdo dos
contetidos, podendo solicitar aos setores municipais esclarecimentos, dados, documentos ou

informacdes complementares indispensaveis a correta execugdo dos servigos.
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6.3. Da producdo, edicdo e revisao dos conteudos

6.3.1. A contratada devera realizar a redacéo, edi¢do, organizacdo e revisdo das informacdes
e conteddos institucionais destinados a divulgacdo, observando as informacdes fornecidas
pelos setores responsaveis e as orientacoes expedidas pela Administracdo Municipal.

6.3.2. Os conteudos produzidos deverdo apresentar linguagem clara, objetiva, adequada e
compativel com a comunicacdo institucional da Administragdo Publica, preservando a
correcdo das informacdes e sua adequada compreensdo pelos destinatarios.

6.3.3. A contratada devera realizar a revisdo técnica, textual e gramatical dos conteddos
antes de submeté-los & Administracdo Municipal para aprovagao.

6.4. Da aprovacao dos contetidos

6.4.1. Todo conteldo, texto, informacdo, release, comunicado ou outro material elaborado
no ambito da contratacdo e destinado a divulgacdo externa deverd ser obrigatoriamente
submetido a andlise e aprovacdo prévia da Administracdo Municipal, sendo vedado a
contratada realizar sua publicacdo, divulgacdo ou encaminhamento externo sem a respectiva
autorizacao.

6.4.2. A aprovacdo pela Administracdo Municipal ndo afasta a responsabilidade da
contratada pela corregdo técnica, textual e gramatical dos contetdos produzidos, cabendo-
Ihe realizar, sem qualquer custo adicional, as corregdes, ajustes, complementacGes ou
adequacdes determinadas pela Administracao antes da divulgacao.

6.4.3. A contratada devera observar integralmente as orientacbes da Administracdo
Municipal quanto ao contetdo, oportunidade, formato, destinatarios e meios de divulgacdo
das informagdes institucionais, ndo podendo promover alteragBes substanciais, acrescentar
informagdes ou realizar divulgacdo por iniciativa propria sem prévia autorizacdo da
Administracéo.

6.4.4. Quando a Administracdo determinar alteragdes em contetdo submetido a aprovacdo, a
contratada devera proceder as adequacgOes solicitadas e apresentar a versdo corrigida para
nova analise, sempre que necessario, antes de sua divulgacao.

6.5. Do relacionamento com a imprensa

6.5.1. Cabera a contratada manter relacionamento profissional com os veiculos de imprensa
local e regional, promovendo a interlocucdo necessaria a adequada divulgacdo das

informagdes institucionais do Municipio.
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6.5.2. A contratada deverd organizar e encaminhar aos veiculos de comunicacdo

selecionados as informagBes e conteudos institucionais produzidos no éambito da
contratacdo, somente ap0s a respectiva aprovacao pela Administracdo Municipal.

6.6. Do planejamento e acompanhamento da comunicacao

6.6.1. A contratada deverd prestar suporte ao planejamento das a¢bes de comunicagdo
institucional, auxiliando a Administracdo na organizacdo das informacdes, definicdo das
formas de divulgacdo e acompanhamento das acdes promovidas pelo Municipio.

6.6.2. A contratada deverd auxiliar na padronizacao dos formatos utilizados para divulgacéao
das informac0es institucionais, buscando manter coeréncia, organizacdo e uniformidade na
comunicacdo desenvolvida pelo Municipio.

6.6.3. A contratada deverd prestar orientacdo e acompanhamento relacionados a
comunicacdo institucional das atividades desenvolvidas pelo Prefeito e Vice-Prefeito
Municipal, bem como pelos Secretérios, Coordenadores e demais setores da Administracao.
6.7. Do acompanhamento das atividades institucionais

6.7.1. A contratada devera realizar 0 acompanhamento de visitas e acGes especiais sempre
que necessario a coleta de informacdes e realizacdo de entrevistas relacionadas as atividades
institucionais do Municipio.

6.7.2. A contratada devera prestar assessoramento relacionado a comunicacdo na
organizacdo de eventos e protocolos promovidos ou apoiados pela Administracdo
Municipal, observados os limites das atividades compreendidas no objeto contratado.

6.8. Da execucdo presencial

6.8.1. A contratada devera realizar atendimento presencial obrigatério no Municipio de
Santo Expedito do Sul/RS todas as segundas-feiras e, quando necessario, também as
quartas-feiras, conforme solicitagdo da Administracdo Municipal. Além desses
atendimentos, a execucdo presencial serd exigida sempre que a natureza da demanda exigir
acompanhamento no local, especialmente para acompanhamento de visitas, acdes especiais,
entrevistas, eventos, solenidades, protocolos, reunides e demais atividades institucionais
relacionadas ao objeto.

6.8.2. Quando houver necessidade de atendimento presencial, a contratada devera

comparecer ao local indicado pela Administragdo Municipal, no Municipio de Santo
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Expedito do Sul/RS ou em outro local relacionado & atividade institucional a ser
acompanhada, conforme solicitagdo da Administragéo.

6.9. Do horario e da disponibilidade para execugao

6.9.1. Os servicos serdo prestados, em regra, durante o hordrio de expediente da
Administracdo Municipal, devendo a contratada manter disponibilidade compativel com as
demandas necessérias a adequada execucao do objeto.

6.9.2. Considerando que eventos, visitas, solenidades, reunides, acdes especiais e demais
atividades institucionais podem ocorrer fora do horario regular de expediente, a contratada
devera possuir disponibilidade para atendimento presencial, quando necessario, também no
periodo noturno, aos sabados, domingos e feriados.

6.9.3. Para os atendimentos presenciais necessarios as quartas-feiras, bem como para as
demais atividades que demandarem acompanhamento presencial fora dos dias regularmente
estabelecidos, a Administracdo Municipal comunicara a contratada, sempre que possivel,
com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas, informando a data, horario, local e
demais orientacdes necessarias a adequada execucdo dos servicos. O atendimento presencial
obrigatdrio as segundas-feiras independera de convocacao especifica.

6.9.4. Em situacdes excepcionais, urgentes ou supervenientes que impossibilitem a
observancia da antecedéncia prevista no item anterior, a comunicagdo poderd ocorrer em
prazo inferior, devendo a contratada adotar as providéncias necessarias para atendimento da
demanda, consideradas as circunstancias do caso concreto.

6.9.5. A execucdo dos servicos fora do horario regular de expediente, inclusive no periodo
noturno, aos sabados, domingos ou feriados, quando necessaria ao atendimento das
demandas relacionadas ao objeto, estard compreendida no valor contratado, ndo sendo
devido pagamento adicional, diaria, hora extraordinaria ou qualquer outra remuneracao
especifica em razdo do dia, horario ou periodo de realizacao da atividade.

6.10. A execucdo dos servigcos deverd ocorrer durante todo o periodo contratado, conforme
as demandas efetivamente apresentadas pela Administracdo Municipal e observadas as
condicBes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

6.11. As atividades deverdo ser executadas com qualidade, correcdo e tempestividade,
observando-se as informagdes fornecidas pelo Municipio e as orientacOes expedidas pela

Administracdo para cada demanda.
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7. CRITERIOS DE ENTREGA E DE PAGAMENTO

7.1. Do recebimento e aceite dos servicos

7.1.1. Os servigos serdo aferidos mensalmente, considerando as demandas efetivamente
executadas no periodo e sua conformidade com as condicOes estabelecidas neste Termo de
Referéncia e com as orientagdes da Administragdo Municipal.

7.1.2. Para fins de recebimento, o fiscal do contrato verificara a regular execucdo dos
servicos, especialmente quanto ao atendimento das demandas encaminhadas, a adequacao
dos trabalhos realizados e ao cumprimento das condi¢fes estabelecidas para a contratacao.
7.1.3. Constatada irregularidade, inadequacgéo ou execucdo em desacordo com as condigdes
estabelecidas, a contratada sera comunicada para promover a regularizagdo necessaria, sem
onus adicional para 0 Municipio.

7.1.4. O aceite dos servicos ocorrera apos a verificacdo de sua regular execucédo pelo fiscal
do contrato, mediante o respectivo ateste.

7.2. Do pagamento

7.2.1. O pagamento sera efetuado até o 5° (quinto) dia util do més subsequente ao da efetiva
prestacdo dos servigos, mediante apresentacdo da respectiva Nota Fiscal, apds o ateste da
regular execucao pelo servidor responsavel pela fiscalizacdo do contrato.

7.2.2. A Nota Fiscal devera corresponder aos servigos efetivamente prestados no periodo e
conter as informagBes necessarias ao seu regular processamento.

7.2.3. Caso a Nota Fiscal apresente erro, inconsisténcia ou qualquer circunstancia que
impeca sua liquidacdo, a contratada sera comunicada para promover a regularizacao
necessaria.

7.2.4. O pagamento ficard condicionado a regular liquidacdo da despesa e ao atendimento

das condicbes estabelecidas para a contratacao.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR/PRESTADOR DE
SERVICO

8.1. A selecdo do fornecedor serd realizada mediante contratacdo direta por dispensa de
licitacdo em razdo do valor, com fundamento no art. 75, inciso Il, da Lei Federal n°
14.133/2021, observadas as condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia e nos
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demais documentos que integram 0 processo.

8.2. Seré divulgado aviso de intengdo de contratacdo direta, possibilitando a apresentacdo de
propostas adicionais por eventuais interessados, com a finalidade de ampliar a
competitividade e buscar a proposta mais vantajosa para a Administracao.

8.3. O critério de julgamento serd o de menor preco global, considerando o valor total
correspondente aos 12 (doze) meses de prestagdo dos servigos, desde que atendidas
integralmente as condicdes e exigéncias estabelecidas para a contratacao.

8.4. A analise das propostas observard a compatibilidade com o objeto, o atendimento as
condigOes estabelecidas e o valor ofertado, ndo sendo admitidas propostas que alterem,
restrinjam ou deixem de contemplar os servi¢os previstos na contratacao.

8.5. Apobs a identificacdo da proposta de menor preco, serd verificado o atendimento das
condicdes de habilitacdo exigidas para a contratacdo, compreendendo a habilitacéo juridica,
a regularidade fiscal, social e trabalhista e a qualificacdo técnica estabelecida neste Termo de
Referéncia.

8.6. A proposta classificada em primeiro lugar somente sera aceita apés a verificagdo do
atendimento integral as condicfes estabelecidas para a contratacdo e da documentacdo
exigida.

8.7. Verificado o atendimento das exigéncias e a compatibilidade da proposta com as
condi¢cdes da contratacdo, sera selecionado o fornecedor que apresentar 0 menor preco

global, observadas as demais providéncias necessarias a formalizacdo da contratacdo direta.

9. DAESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAQAO

9.1. O valor estimado da contratacdo foi definido com base na pesquisa de precos realizada
pela Administracdo, mediante consulta direta a fornecedor e utilizacdo de contratacdes
publicas de objetos similares como parametros, adotando-se, para fins de estimativa, o
menor valor apurado na pesquisa.

9.2. O valor mensal estimado corresponde a R$ 3.100,00 (trés mil e cem reais), perfazendo o
valor total estimado de R$ 37.200,00 (trinta e sete mil e duzentos reais) para o periodo de 12
(doze) meses.

9.3. Os documentos que compdem a pesquisa de precos integram o processo administrativo

e constituem suporte para a demonstracdo da compatibilidade do valor estimado com 0s
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pregos praticados no mercado.

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1. Executar os servicos em conformidade com as condicdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia, no instrumento contratual e nas orientacdes expedidas pela Administracéo
Municipal, responsabilizando-se pela qualidade, correcéo, adequacgéo e tempestividade dos
servigos prestados.

10.2. Manter, durante toda a execucdo contratual, as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo
exigidas para a contratag&o.

10.3. Assegurar a efetiva participacdo do profissional indicado e qualificado na execucdo das
atividades técnicas abrangidas pelo objeto.

10.4. Comunicar previamente a Administracdo Municipal eventual necessidade de
substituicdo do profissional responsavel, ficando a substituicdo condicionada a prévia
aprovacdo do Municipio e a comprovacdo das qualificacbes exigidas para o profissional
substituto.

10.5. Manter comunicacdo adequada e acessivel com a Administracdo Municipal para
recebimento de informacdes, documentos, solicitacdes e orientacdes necessarias a execugao
dos servigos.

10.6. Atender as demandas encaminhadas pela Administracdo Municipal, observando as
condicdes, locais, periodos e formas de execucdo estabelecidos neste Termo de Referéncia,
inclusive quanto ao atendimento presencial obrigatério todas as segundas-feiras e, quando
necessario, também as quartas-feiras, sem prejuizo dos demais acompanhamentos
presenciais exigidos pela natureza das atividades.

10.7. Submeter obrigatoriamente a analise e aprovacao prévia da Administracdo Municipal
todo conteddo, texto, informacdo, release, comunicado ou outro material destinado a
divulgacdo externa, abstendo-se de realizar publicacéo, divulgagcdo ou encaminhamento sem
a respectiva autorizagao.

10.8. Realizar, sem qualquer custo adicional para o Municipio, as correcdes, ajustes,
complementacfes ou adequagdes determinadas pela Administragdo nos contetidos e servi¢os

executados.
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10.9. Observar as orientagdes da Administragdo Municipal quanto ao conteldo,
oportunidade, formato, destinatérios e meios de divulgacdo das informaces institucionais.
10.10. Preservar o caréater institucional, informativo, educativo ou de orientacdo social das
informacdes e contetidos produzidos, abstendo-se de utilizar os servigos executados para
promogao pessoal de autoridades, servidores, agentes publicos ou terceiros.

10.11. Preservar o sigilo das informacGes ndo puablicas a que tiver acesso em razdo da
contratacdo e observar as disposicdes da Lei Federal n® 13.709/2018 — Lei Geral de Protecao
de Dados Pessoais — LGPD.

10.12. Utilizar documentos, informagdes, dados, arquivos e eventuais credenciais
disponibilizados pelo Municipio exclusivamente para a execucdo do objeto, sendo vedado
seu compartilhamento, divulgacdo ou utilizacdo para finalidade diversa daquela autorizada
pela Administracéo.

10.13. Comunicar imediatamente a Administracdo Municipal qualquer ocorréncia de acesso
indevido, perda, alteracdo ou divulgacdo ndo autorizada de dados, documentos, credenciais
ou informacdes relacionados a execucao contratual.

10.14. Disponibilizar ao Municipio os textos, entrevistas, releases, informacdes e demais
contetdos produzidos especificamente em decorréncia da contratagdo, assegurando a
Administracéo sua utilizacdo para finalidades institucionais, sem cobranca adicional.

10.15. Ao término da contratacdo, ou quando solicitado pela Administracdo, disponibilizar
os arquivos, informacBes e materiais produzidos durante a execucdo dos servigos,
observando as determinagfes do Municipio quanto aos documentos, dados e informacdes
que permanecam sob sua guarda.

10.16. Disponibilizar, por sua conta e responsabilidade, os equipamentos, ferramentas,
recursos tecnologicos e demais meios necessarios a adequada execucao dos servigos.

10.17. Arcar com todos 0s custos necessarios a execucdo do objeto, inclusive mao de obra,
equipamentos, ferramentas, recursos tecnoldgicos, deslocamentos, transporte, tributos,
encargos e demais despesas diretas ou indiretas, ndo sendo devido pagamento adicional pelo
Municipio.

10.18. N&o subcontratar o objeto principal, permanecendo integralmente responsavel pela

execucdo dos servigos e pelo cumprimento das obrigacGes assumidas.
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10.19. Manter organizagdo das atividades realizadas e 0s registros necessarios para

possibilitar a fiscalizagdo o acompanhamento e a verificacdo dos servigcos efetivamente
executados.

10.20. Prestar ao gestor e ao fiscal do contrato os esclarecimentos solicitados e fornecer as
informagdes necessarias ao acompanhamento da execugdo contratual.

10.21. Comunicar & Administracdo Municipal qualquer fato ou circunstancia que possa
comprometer ou prejudicar a adequada execucdo dos servicos, adotando as providéncias
necessarias para evitar ou minimizar seus efeitos.

10.22. Cumprir as determinagdes regularmente emitidas pelo gestor e pelo fiscal do contrato
e promover a regularizagdo das ocorréncias ou desconformidades apontadas durante a
fiscalizacéo.

10.23. Responsabilizar-se pelos atos praticados por seus profissionais, empregados ou
colaboradores no ambito da execucdo contratual e pelos danos decorrentes de sua atuacao,
quando caracterizada sua responsabilidade.

10.24. Cumprir integralmente a legislacdo aplicavel a execucdo do objeto e as demais

obrigacdes estabelecidas no instrumento contratual.

11. OBRIGAQ()ES DA CONTRATANTE

11.1. Fornecer a contratada as informac6es, documentos, dados e demais elementos de que
disponha e que sejam necessarios a adequada execugao dos servigos.

11.2. Viabilizar o contato da contratada com as Secretarias, Coordenadorias e demais setores
municipais envolvidos, de modo a permitir a coleta e 0 esclarecimento das informacdes
necessarias a execucao das atividades.

11.3. Encaminhar a contratada as demandas relacionadas ao objeto, fornecendo, sempre que
necessario, as orientacdes pertinentes quanto a atividade a ser executada.

11.4. Comunicar as atividades que demandarem acompanhamento presencial, sempre que
possivel, com a antecedéncia estabelecida neste Termo de Referéncia, informando data,
horério, local e demais orientacfes necessarias.

11.5. Analisar os contetdos submetidos pela contratada e manifestar-se quanto a sua
aprovacdo ou quanto a necessidade de correcdes, ajustes, complementacbes ou adequagdes

antes da divulgacao externa.
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11.6. Definir, quando necessario, as orientacGes relativas ao conteudo, oportunidade,
formato, destinatarios e meios de divulgacdo das informacdes institucionais.

11.7. Disponibilizar, quando indispensaveis a execucdo dos servigos, 0S acessos,
documentos, arquivos ou demais recursos institucionais sob responsabilidade do Municipio,
observadas as medidas de seguranca aplicéveis.

11.8. Designar gestor e fiscal do contrato e proporcionar as condigdes necessarias ao
adequado acompanhamento da execucéo contratual.

11.9. Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos servicos, verificando o cumprimento das
condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia e no instrumento contratual.

11.10. Comunicar a contratada as irregularidades ou desconformidades identificadas durante
a execucao, solicitando as providéncias necessarias a sua correcao.

11.11. Prestar os esclarecimentos necessarios a contratada quando relacionados as
informac0es, orientacdes ou decisdes de competéncia da Administragdo Municipal.

11.12. Receber e verificar os servicos executados e, estando em conformidade com as
condicdes estabelecidas, promover o respectivo ateste para fins de pagamento.

11.13. Efetuar o pagamento devido a contratada nas condi¢cGes e no prazo estabelecidos
neste Termo de Referéncia, desde que regularmente cumpridas as condigdes necessarias a
liquidacdo da despesa.

11.14. Adotar as providéncias administrativas cabiveis diante de eventual descumprimento
das obrigacdes contratuais pela contratada.

11.15. Cumprir as demais obrigacfes que Ihe forem atribuidas pelo instrumento contratual e

pela legislacdo aplicavel.

12. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

12.1. Comete infracdo administrativa o fornecedor ou contratado que praticar quaisquer das
condutas previstas no art. 155 da Lei Federal n® 14.133/2021, especialmente:

12.1.1. dar causa a inexecucéo parcial do contrato;

12.1.2. dar causa a inexecucao parcial do contrato que cause grave dano & Administracao, ao
funcionamento dos servigos publicos ou ao interesse coletivo;

12.1.3. dar causa a inexecucéo total do contrato;

12.1.4. deixar de entregar a documentagéo exigida para a contratacao;

Pref. Municipal de Santo Expedito do Sul, Rua Luis Slongo, 220 Centro, CEP 99895000
Fone/Fax 0 xx 54 3961188/1166/1040 - e-mail pmsantoexpedito@gmail.com



Estado do Rio Grande do Sul
Municipio de Santo Expedito do Sul

12.1.5. ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

12.1.6. ndo celebrar o contrato ou nao entregar a documentacdo exigida para a contratagéo,
qguando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

12.1.7. ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto sem motivo justificado;
12.1.8. apresentar declaracdo ou documentacdo falsa exigida para a contratagcdo ou prestar
declaracéo falsa durante o procedimento ou a execucéo do contrato;

12.1.9. fraudar a contratacdo ou praticar ato fraudulento na execucéo do contrato;

12.1.10. comportar-se de modo iniddneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

12.1.11. praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da contratacéo; e

12.1.12. praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei Federal n® 12.846, de 1° de agosto de
2013.

12.2. O responsavel pelas infragbes administrativas previstas no item anterior ficara sujeito,
sem prejuizo das responsabilidades civil e penal cabiveis, as seguintes sances:

a) adverténcia, quando der causa a inexecucdo parcial do contrato e ndo se justificar a
imposicdo de penalidade mais grave;

b) multa de 0,5% (cinco décimos por cento) a 30% (trinta por cento) sobre o valor do
contrato, observada a natureza e a gravidade da infracdo praticada;

c) impedimento de licitar e contratar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta do
ente federativo que aplicar a sancdo, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos, quando praticadas
as infragdes previstas nos itens 12.1.2 a 12.1.7, quando ndo se justificar a imposicdo de
penalidade mais grave; e

d) declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, que impedira o responsavel de licitar
ou contratar no ambito da Administracdo Publica direta e indireta de todos 0s entes
federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos, quando
praticadas as infracbes previstas nos itens 12.1.8 a 12.1.12, bem como nas hipdteses
previstas nos itens 12.1.2 a 12.1.7 que justifiguem a imposi¢éo de penalidade mais grave.
12.3. Na aplicacéo das sangdes seréo considerados:

12.3.1. a natureza e a gravidade da infragcdo cometida;

12.3.2. as peculiaridades do caso concreto;

12.3.3. as circunstancias agravantes ou atenuantes;
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12.3.4. os danos que dela provierem para a Administragdo Publica; e

12.3.5. a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientagdes dos orgaos de controle.

12.4. A aplicacdo das sancdes previstas neste Termo de Referéncia ndo exclui, em hipotese
alguma, a obrigacéo de reparacéo integral do dano causado a Administracéo Publica.

12.5. A penalidade de multa podera ser aplicada cumulativamente com as demais san¢des
previstas, observadas as disposicGes da Lei Federal n® 14.133/2021.

12.6. Se a multa aplicada e as indenizac@es cabiveis forem superiores ao valor de pagamento
eventualmente devido pela Administracdo ao contratado, além da perda desse valor, a
diferenca podera ser descontada de eventual garantia prestada ou cobrada judicialmente.
12.7. A aplicacdo das sancGes observara o devido processo administrativo, assegurados ao
responsavel o contraditorio e a ampla defesa, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021 e da

legislacdo aplicavel.

13. DA VIGENCIA DO CONTRATO

13.1. O contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, contados da data de sua assinatura,
periodo correspondente a execucdo dos servicos objeto da contratagéo.

13.2. Eventual alteracdo do prazo de vigéncia somente poderd ocorrer nas hipoteses
legalmente admitidas, mediante justificativa e formalizacdo do instrumento correspondente,

observadas as disposicdes da Lei Federal n°® 14.133/2021.

14. DO REAJUSTE E DO REEQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

14.1. Os precos inicialmente contratados serdo fixos e irreajustaveis pelo periodo de 12
(doze) meses, contado da data do orcamento estimado.

14.2. Apds o interregno minimo de 12 (doze) meses, contado da data do orgcamento
estimado, os precos serdo reajustados mediante aplicagdo do indice Nacional de Precos ao
Consumidor Amplo — IPCA, observadas as disposi¢des da Lei Federal n® 14.133/2021.

14.3. Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de 12 (doze) meses sera

contado a partir da data dos efeitos financeiros do Ultimo reajuste.

15. DOTACAO ORCAMENTARIA
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15.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no orcamento vigente do Municipio de Santo Expedito do Sul/RS,
mediante a seguinte dotacdo or¢camentaria:

0301 — Secretaria da Administracdo

2009 — Manutengéo Servigos Secretaria Administracao

2490 — Reduzido

339039790000 — Servicos de Apoio Administrativo Tecnico e Operacional

15.2. A disponibilidade orcamentaria necessaria a contratacdo devera ser devidamente

certificada nos autos antes da formalizacdo do contrato.

Santo Expedito do Sul-RS, 21 de outubro de 2026.

Marillcia da Rosa Xavier

Secretaria Municipal de Administracao

Pref. Municipal de Santo Expedito do Sul, Rua Luis Slongo, 220 Centro, CEP 99895000
Fone/Fax 0 xx 54 3961188/1166/1040 - e-mail pmsantoexpedito@gmail.com



