PREFEITURA MUNICIPAL DE COIMBRA
Rua Alvaro de Barros, 401 - Centro - CEP: 36.550-000 - COIMBRA — MG.
CNPJ: 18.132.464/0001-17 - Tele fax: (32) 3555-1152 / 3555-1214

ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos continuados de comunicacgao,
compreendendo a producdo, redacdo, edicdo e divulgacdo de conteudos informativos de interesse
publico, incluindo elaboracao de textos, materiais graficos e audiovisuais, cobertura de atos oficiais, bem
como gestdo e atualizacdo dos canais oficiais da Prefeitura Municipal, mediante demandas previamente
autorizadas pela Administracdo, conforme condicOes estabelecidas no Termo de Referéncia.

ITEM ESPECIFICACOES MINIMAS DOS SERVICOS UNID. QUANT.  valor Valor
Unitario Total
Prestacdo de servicos de comunicacao,
compreendendo a producdo, redacdo, edicdo e
divulgacdao de conteudos informativos de interesse
publico, incluindo elaboracdo de textos, materiais
graficos e audiovisuais, cobertura de atos oficiais, bem
como gestdo e atualizagdo dos canais oficiais da
Prefeitura, mediante = demandas previamente
autorizadas pela Administragao.
Total por extenso: sessenta e quatro mil, novecentos e treze reais e cinquenta
e dois centavos

MES 12 5.409,46 @ 64.913,52

RS 64.913,52

1.1 Especificagbes dos servigos.
Os servicos a serem prestados compreendem, de forma continua, no minimo:
1.1.1. Producdo e edi¢do de contetudo

I Elaboragdo de textos informativos de interesse publico;

1. Producdo e edicdo de conteldos para canais digitais;

Il Adequacdo da linguagem conforme padrdes da Administracdo Publica;
V. Producgado de fotografias em atos oficiais;

V. Producdo de videos informativos (captacgdo, edicdo e finalizagdo).

1.1.2. Elaboragao de materiais graficos e digitais
I. Criagdo de pecas graficas (artes digitais, folders, cartazes, banners e similares);
II.  Adaptac¢do de conteldos para diferentes formatos e canais;
Ill.  Entrega de materiais em formatos editaveis e finais.
1.1.3. Atualizacdo de canais digitais

I Atualizagao dos perfis oficiais da Prefeitura nos canais digitais;

1. Publicacdo de conteldos informativos previamente aprovados;

M. Encaminhamento a Administracdo de mensagens e manifesta¢des recebidas que
demandem providéncias;

V. Organiza¢do e manutencdo dos conteudos publicados;

V. Elaboracdo de relatdrios simples de atividades realizadas.
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1.1.4. Cobertura de atos oficiais

I Registro fotografico e audiovisual de atos oficiais;
. Producgado de conteldos informativos relacionados as atividades realizadas;
Il. Disponibilizagao dos materiais a Administragao.

1.1.5. Apoio técnico

I.  Apoio as secretarias municipais na elaborag¢do de conteudos informativos;
Il. Padronizagdo dos materiais produzidos conforme orientacdes da Administragao;
Il. Observancia das normas legais aplicdveis a divulgacao de informacdes publicas.

1.2. Dos produtos e entregaveis

A contratada devera entregar, conforme demanda:
I Textos e conteudos informativos;

Il. Pecas gréficas e digitais em formatos editaveis e finais;
1. Conteudos audiovisuais finalizados;

V. Relatérios simples de atividades executadas;

V. Comprovacao dos servicos realizados.

1.2.1. Prazos para entrega

Os prazos para criacdo e producdo obedecerao:

l. Demandas ordindrias: até 24 (vinte e quatro) horas;
Il. Demandas urgentes: até 2 (duas) horas.

Pardgrafo Unico. O atendimento as demandas urgentes devera ocorrer em regime continuo, inclusive aos
finais de semana e feriados

OBS: Os prazos para criagdo e producdo obedecerdo aos seguintes critérios, considerando exclusivamente
demandas que possam ser executadas remotamente, sem necessidade de cobertura presencial, captacdo
externa de imagens, produc¢do de conteldo in loco, entrevistas, deslocamentos ou demais atividades que
demandem tempo adicional de execucdo:

I. Demandas ordinarias: até 24 (vinte e quatro) horas, compreendendo pecas gréficas, artes institucionais,
cards informativos, ajustes visuais, diagramagdes simples, convites, avisos, comunicados oficiais e demais
materiais cuja elaboragdo possa ser realizada remotamente, a partir de informagdes previamente
fornecidas pela Administracdo Publica, sem necessidade de producdo de conteddo externo ou
acompanhamento presencial;

Il. Demandas urgentes: até 2 (duas) horas, compreendendo comunica¢bes de carater emergencial,
imediato ou de relevante interesse publico, que demandem rapida divulgacdo a populagdo, desde que
possam ser executadas remotamente. Incluem-se, exemplificativamente, notas de pesar, comunicados
de falecimento, decretos emergenciais, suspensdo de servigos publicos, alteragées em atendimentos,
avisos meteoroldgicos, interrupcdes no abastecimento de dgua ou energia, cancelamentos de eventos,
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alertas de saude publica, campanhas emergenciais, informes de utilidade publica e demais pecas graficas
de rdpida execugao.

§ 12 O atendimento as demandas urgentes devera ocorrer em regime continuo, inclusive aos finais de
semana e feriados, observada a natureza excepcional das solicitacdes e desde que ndo envolvam
atividades presenciais, cobertura externa, produgdo audiovisual in loco ou outras demandas
incompativeis com o prazo estabelecido.

§ 22 As solicitacOes de alteracdao ou ajustes em demandas ordindrias ja entregues deverdo ser atendidas
no prazo maximo de até 12 (doze) horas, contadas da formalizagdo da solicitagdo pela Administracdo
Publica, quando se tratar de adequacdes, complementag¢des ou modificacdes supervenientes solicitadas
pelo contratante.

§ 32 Quando a necessidade de alteracdo decorrer de erro, inconsisténcia, informacdo incorreta, falha
técnica, inadequacdo de layout, ortografia, diagramacdo ou qualquer outro equivoco atribuivel a
contratada, a correcdo e devolucdo da peca revisada deverd ocorrer no prazo maximo de até 6 (seis)
horas, independentemente da natureza da demanda original.

§ 42 Nas demandas classificadas como urgentes, a contratada devera observar rigorosamente todas as
informacgdes repassadas pela Administracdo Publica, adotando os cuidados necessdrios para minimizar
erros e retrabalhos, em razdo do cardter emergencial da comunicacdo e da necessidade de divulgacdo
imediata a populacao.

1.3. Da equipe técnica minima

A empresa devera dispor de equipe qualificada, composta, no minimo, por:

I Profissional responsavel técnico;
Il. Designer grafico;
M. Profissional de redacao;
IV.  Profissional de audiovisual (captagdo e edi¢do)
V. Profissional para apoio na atualizacdo de canis digitais

1.4. Em caso de divergéncia entre as especificagbes constantes no Termo de Referéncia e aquelas
inseridas no Sistema de Compras Governamentais, prevalecerao as descri¢coes, quantidades e unidades
de medida previstas neste Termo de Referéncia, que integra o Edital para todos os fins, servindo como
referéncia oficial para julgamento das propostas e execugao contratual.

1.5. Os servicos objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comuns por apresentarem
especificagdes usuais no mercado, com padrdes de desempenho e qualidade que podem ser
objetivamente definidos no Termo de Referéncia, conforme previsto no art. 62, inciso VIII, da Lei Federal
n? 14.133/2021.

1.6. O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses contados da assinatura do contrato,
prorrogdavel por até 5 anos, na forma do artigo 106 Lei n° 14.133, de 2021.

1.7. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das regras que
serdo aplicadas em relagao a vigéncia da contratagao.
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1.8. ITENS ABAIXO DE R$80.000,00 (oitenta mil reais) SERAO EXCLUSIVOS PARA MEI/ME/EPP.

A presente contrata¢do tem por finalidade assegurar a continuidade dos servicos de comunicacdo da
Prefeitura Municipal, garantindo a producdo e divulgacdo de conteudos informativos de interesse publico,
a cobertura de atos oficiais e a atualizagdo dos canais oficiais do Municipio. A comunica¢do é essencial
para promover a transparéncia administrativa e assegurar que a populagao tenha acesso as informacgdes
relacionadas as atividades do Poder Publico.

A solugdo consiste na contrata¢do de empresa especializada para prestagdo de servigos de comunicagao,
de forma continua, com o objetivo de atender as demandas da Prefeitura Municipal. A empresa
contratada sera responsavel pela producao, redacao, edi¢do e divulgacdo de conteudos informativos de
interesse publico, incluindo elaboragdo de materiais gréaficos e audiovisuais, cobertura de atos oficiais e
apoio na atualizacdo dos canais oficiais do Municipio. Os servigos poderdo ser executados de forma
presencial e remota, conforme a natureza das demandas, devendo a contratada disponibilizar equipe
técnica qualificada, bem como os recursos necessdrios para a adequada execugdo das atividades. A
contratagao visa garantir a continuidade dos servigos, promovendo transparéncia, acesso a informagao e
adequada divulgag¢ao das a¢ées da Administragdo Municipal.

A contratacdo deverd observar critérios de sustentabilidade ambiental, econébmica e social, em
consonancia com o disposto na Lei n? 14.133/2021 e demais normas aplicaveis. Nesse sentido, a empresa
contratada devera adotar praticas que minimizem impactos ambientais, disponibilizando equipamentos

com tecnologia de baixo consumo energético e promovendo a correta gestdo de residuos eletronicos
oriundos de eventuais substituicdes de dispositivos.

Na presente contratagcdo nao sera exigida a indicagcdo de marcas ou modelos especificos, tendo em vista
que as especificagbes técnicas detalhadas no Termo de Referéncia sdo suficientes para garantir a
compatibilidade, a funcionalidade e a qualidade dos itens a serem adquiridos. A definicdo por
desempenho e caracteristicas técnicas permite ampla concorréncia entre fornecedores e assegura o
atendimento da necessidade administrativa sem restringir o objeto a fabricantes determinados.

Ndo ha vedagdo ao fornecimento de marcas ou produtos especificos, desde que atendam integralmente
as especificagdes técnicas constantes neste Termo de Referéncia e estejam em conformidade com as
exigéncias legais e regulamentares aplicaveis.

N3o sera exigida a apresentacdo de amostras, tendo em vista que as especificagdes técnicas constantes
deste Termo de Referéncia sdo objetivas, claras e suficientes para orientar a formulagdo das propostas e
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a avaliacdo da conformidade dos itens ofertados. Além disso, os produtos a serem adquiridos sdo
padronizados, amplamente disponiveis no mercado e regulamentados por normas técnicas e sanitdrias,
0 que permite a Administracdo aferir sua adequacgdo por meio da documentacdo exigida na fase de
habilitacdo e da anadlise da proposta apresentada.

Nao sera exigida carta de solidariedade emitida pelo fabricante.

N3o serd admitida a subcontratacdo do objeto, uma vez que os servicos contratados envolvem atividades
estratégicas de comunicagdo institucional, que exigem padronizacdo, controle direto, alinhamento com
as diretrizes da Administragdo e responsabilidade técnica unificada. A execugdo por terceiros alheios a
contratacgdo principal pode comprometer a qualidade, a uniformidade das informacdes e a seguranca dos
conteudos divulgados, além de dificultar a fiscalizagao e a responsabilizagdo contratual. Dessa forma, a
vedagdo a subcontratagdo visa garantir maior controle, eficiéncia e confiabilidade na prestagdo dos
Servigos.

N3o haverd exigéncia da garantia da contratagdo dos arts. 96 e seguintes da Lei n? 14.133, de 2021,
considerando que se trata de aquisicdo de servicos padronizados e de entrega imediata ou parcelada em
curto prazo, com risco reduzido de inadimplemento e ampla disponibilidade dos itens no mercado, o que
torna desnecessaria a exigéncia dessa garantia para protecdo do interesse publico.

Na presente licitagdo, ndo serdo adotadas cotas reservadas para a contratacdo de microempresas e
empresas de pequeno porte, uma vez que o valor individual de cada item nao alcancga ou supera o limite
de RS 80.000,00 (oitenta mil reais). Nos termos do inciso Ill do art. 48 da Lei Complementar n2 123, de
2006, a indicagdo de cotas reservadas ndo se aplica aos itens ou grupos que ja estejam abrangidos pela
exclusividade prevista no inciso | do mesmo artigo, destinada as licitagdes com valor igual ou inferior a
esse limite.

5.1. Os servicos deverdo ser executados de forma continua e por demanda, conforme as necessidades da
Administracdao Municipal, mediante solicitagdes formais do setor responsavel.

5.2. A execugdo ocorrera de forma hibrida, compreendendo atividades presenciais e remotas, conforme
a natureza da demanda.

5.3. A empresa contratada devera disponibilizar equipe para comparecimento presencial na sede da
Prefeitura Municipal de Coimbra-MG, por até 3 (trés) dias na semana, a serem definidos em comum
acordo com a Administracdo, para alinhamento das demandas, captacdo de conteldo e execucdo dos
Servigos.
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5.4. A contratada poderd ser convocada para comparecimento presencial em outros dias, quando
necessario, mediante solicitacdo prévia.

5.5. A contratada deverd manter comunicag¢do continua com o gestor do contrato, garantindo o adequado
acompanhamento das demandas e das atividades executadas.

5.6. Para organizacdo das atividades, podera ser utilizada ferramenta de gestdo de tarefas, permitindo o
acompanhamento das demandas pela Administragao.

5.7. A contratada devera executar servicos de produgdo, redacdo, edicdo e divulgacdo de conteldos
informativos, elaboracdo de materiais graficos e audiovisuais, cobertura de atos oficiais e apoio na
atualizagdo dos canais oficiais do Municipio.

5.8. Todos os conteudos produzidos deverdo ser previamente submetidos a aprovacao da Administracao
antes de sua divulgacao.

5.9. Os prazos deverdo observar:
| — Demandas ordindrias: até 24 (vinte e quatro) horas;
Il — Demandas urgentes: até 2 (duas) horas.

Paragrafo Unico. O atendimento as demandas urgentes devera ocorrer de forma continua, inclusive em
finais de semana e feriados.

5.10. A contratada devera fornecer todos os equipamentos, softwares e recursos necessarios a execucao
dos servicos, sem 6nus adicional para a Administracao.

5.11. Devera manter sistema de armazenamento digital em nuvem para organizacdo e guarda dos
materiais produzidos, garantindo acesso pela Administracao.

5.12. O recebimento dos servigos sera realizado mediante verificacdo da execucdo das atividades e ateste
do fiscal do contrato.

5.13. A contratada deverd apresentar relatérios periddicos das atividades executadas.
5.14. Todos os materiais produzidos serdo de propriedade da Administragdao Municipal.

5.15. Em caso de encerramento contratual, a contratada devera entregar integralmente o acervo digital
produzido, incluindo arquivos editaveis e finalizados.

5.16. A contratada deverd manter sigilo sobre as informagdes a que tiver acesso.

5.17. Devera observar a legislacdo aplicavel, assegurando cardter informativo e atendimento aos
principios da Administragdo Publica.

5.18. E vedada a utilizacdo dos materiais para fins de autopromog3o sem autorizacdo da Administrag3o.
5.19. A contratada sera responsavel pelos encargos trabalhistas, fiscais e demais obrigacdes legais.

5.20. O armazenamento em nuvem deverd garantir integridade, seguranga, controle de acesso e
realizacdo de backups periédicos.

5.21. Os arquivos deverdo ser organizados de forma estruturada, permitindo facil acesso e consulta pela
Administragao.
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O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n2 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cédigo de Defesa
do Consumidor).

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cladusulas avengadas e as
normas da Lei n2 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total
ou parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execuc¢do
sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante
simples apostila.

As comunicacGes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que
o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrbnica para esse fim.

O 6rgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adog¢ao de providéncias que devam
ser cumpridas de imediato.

Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o drgao ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentac¢do do plano de fiscalizagao, que
contera informacgdes acerca das obrigacGes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias
para execugdo do objeto, do plano complementar de execug¢do da contratada, quando houver, do método
de afericdo dos resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre outros.

A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo servidor Renan Peres Silva.

Em situagOes que possam gerar repercussao negativa, crise institucional ou elevado engajamento publico,
a contratada devera comunicar imediatamente o fiscal do contrato, apresentando andlise técnica do
cenario e proposta de estratégia de resposta, sempre submetendo qualquer manifestacdo oficial a prévia
validacdo da Administragao.

O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragdo.

O fiscal técnico do contrato anotara no histdrico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execug¢do do contrato, com a descrigdo do que for necessario para a regulariza¢do das faltas
ou dos defeitos observados.

Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificagdes para
a corregao da execugdo do contrato, determinando prazo para a corre¢ao.

O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar
decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias
e saneadoras, se for o caso.
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No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucao do contrato nas datas aprazadas, o fiscal
técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato
sob sua responsabilidade, com vistas a renovagao tempestiva ou a prorrogagao contratual.

O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencado das condicdes de habilitacdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e
termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario.

Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

A fiscalizagao de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade do Contratado, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicbes técnicas, vicios
redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta, ndo
implica corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes, gestores e fiscais, de conformidade.

Cabe ao gestor do contrato:

6.1.1 coordenar a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo
todos os registros formais da execugdo no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem
de servico, do registro de ocorréncias, das alteragGes e das prorrogac¢des contratuais, elaborando relatério
com vistas a verificagao da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade
da administracgao.

6.1.2 acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas
a execuc¢ao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas
que ultrapassarem a sua competéncia.

6.1.3 acompanhar a manutencao das condices de habilitagdo da contratada, para fins de empenho de
despesa e pagamento, e anotard os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento
da despesa no relatdrio de riscos eventuais.

6.1.4 emitir documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo Contratado, com meng¢do ao seu
desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.1.5 tomar providéncias para a formaliza¢do de processo administrativo de responsabilizagdo para fins
de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissao de que trata o art. 158 da Lei n2 14.133, de 2021,
ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

6.1.6  elaborarrelatdrio final com informacgdes sobre a consecugdo dos objetivos que tenham justificado
a contratacdao e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administragado.
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6.1.7 enviar a documentacdo pertinente ao setor de contratos para a formalizacdo dos procedimentos
de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestao nos termos do contrato.

Os bens/servicos serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega e apresentacdo

da nota fiscal ou documento de cobranca equivalente, pelo servidor responsavel pelo acompanhamento
e fiscalizagcdo do contrato, exclusivamente para fins de conferéncia inicial e posterior verificacdo de sua
conformidade com as especifica¢cGes estabelecidas neste Termo de Referéncia e na proposta apresentada
pela contratada.

Os bens que apresentarem desconformidade com as especificagdes técnicas ou com as condigdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia poderdo ser recusados, total ou parcialmente, inclusive antes
do recebimento provisério, devendo ser substituidos pela contratada, as suas expensas, no prazo maximo
de 2 (dois) dias uteis, contados da notificagdo formal, sem prejuizo da aplicagdo das sang¢des cabiveis.

O recebimento definitivo ocorrera no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento da nota
fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, mediante verificagdo da regularidade da entrega, da
qualidade e quantidade dos materiais, formalizada por termo de recebimento definitivo lavrado pela
Administracdo.

Para contratagdes oriundas de despesas cujo valor ndo ultrapasse o limite previsto no inciso Il do art. 75
da Lei n214.133, de 2021, o prazo maximo para o recebimento definitivo serd de até 5 (cinco) dias uteis,
conforme disposto no § 82 do art. 140 da referida norma legal.

O prazo para recebimento definitivo poderd ser excepcionalmente prorrogado, de forma justificada, por
igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericdo do atendimento das exigéncias
contratuais.

No caso de controvérsia sobre a execug¢do do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade, devera
ser observado o teor do art. 143 da Lei n2 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de
Nota Fiscal quanto a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

O prazo para a solucgdo, pelo Contratado, de inconsisténcias na execuc¢do do objeto ou de saneamento da
nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verificadas pela Administracdo durante a analise
prévia a liquidacdo de despesa, ndo sera computado para os fins do recebimento definitivo.

O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga
dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato.

As atividades de montagem, instalagdo e quaisquer outras necessdrias para o funcionamento ou uso do
bem correrdo por conta do Contratado e sdo condi¢do para o recebimento do objeto.

Recebida a nota fiscal ou documento de cobranga equivalente, o prazo para fins de liquidagdo sera de até
30 (trinta) dias, prorrogaveis, de forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de
diligéncias para verificacdo do cumprimento das exigéncias contratuais.
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O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacao,
no caso de contrata¢des decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o
inciso Il do art. 75 da Lei n2 14.133, de 2021.

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

7.1.1 o prazo de validade;

7.1.2  adata daemissdo;

7.1.3  os dados do contrato e do drgao contratante;

7.1.4 o periodo respectivo de execucdo do contrato;

7.1.5 ovalora pagar; e

7.1.6  eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

Havendo erro na apresentacao da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, ou circunstancia
gue impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprova¢do da regularizacdo da situacdo, sem 6nus ao
Contratante;

A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente deverd ser obrigatoriamente acompanhado da
comprovacdo da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na
impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a
documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n2 14.133, de 2021.

A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para:
7.1.7  verificar a manutencao das condig¢des de habilitagado exigidas;

7.1.8 identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitacdo/contratacdo no ambito do 6rgio
ou entidade, tais como a proibi¢do de contratar com a Administra¢gdo ou com o Poder Publico, bem como
ocorréncias impeditivas indiretas.

Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do Contratado, serd providenciada sua
notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo
prazo, apresente sua defesa. O prazo poderd ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do
Contratante.

Ndo havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o Contratante deverd
comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do
Contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

Persistindo a irregularidade, o Contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisdo contratual
nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao Contratado a ampla defesa.

Havendo a efetiva execuc¢do do objeto, os pagamentos serao realizados normalmente, até que se decida
pela rescisdo do contrato, caso o Contratado ndo regularize sua situagdo junto ao SICAF.
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O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias contados da emissdo/finalizacdo da liquidac¢do
da despesa, conforme sec¢do anterior, nos termos da Instru¢cdo Normativa SEGES/ME n2 77, de 2022.

No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado serao atualizados monetariamente
entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicacdo do
IPCA - indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo.

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

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

Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributdria prevista na legislacao aplicavel.

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

O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n? 123, de
2006, nao sofrerd a retengao tributaria quanto aos impostos e contribuigdes abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentagdo de comprovagdo, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

N3o serd permitida a antecipacdo de pagamento, ainda que parcial, sendo o adimplemento condicionado
ao efetivo cumprimento das obrigagdes contratuais, nos termos e prazos estabelecidos neste Termo de
Referéncia e demais documentos que integram o processo de contratagdo.

As cessoes de crédito dependerdo de prévia aprovagdo do Contratante.

7.5.1. A eficdcia da cessdo de crédito, em relacdo a Administracdo, esta condicionada a celebracdo de
termo aditivo ao contrato administrativo.

7.5.2. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigagdo contratual de cumprimento de todas as
condicOes de habilitagcdo por parte do Contratado (cedente), a celebragdo do aditamento de cessdo de
crédito e a realizacdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade fiscal e
trabalhista do cessiondrio, bem como a certificagao de que o cessiondrio ndo se encontra impedido de
licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislagdo em vigor, ou de receber beneficios ou
incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n? 8.429, de 1992, nos
termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.5.3. O crédito a ser pago a cessiondria é exatamente aquele que seria destinado a cedente
(Contratado) pela execugdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as defesas e
excec¢Oes ao pagamento e todas as demais cldusulas exorbitantes ao direito comum aplicaveis no regime
juridico de direito publico incidente sobre os contratos administrativos, incluindo a possibilidade de
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pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva comprovacdo do fato gerador, quando for
o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos causados a Administragao.

7.5.4. A cessdo de crédito ndo afetara a execuc¢do do objeto contratado, que continuara sob a integral
responsabilidade do Contratado.

O disposto nesta sec¢do ndo afeta as operagdes de crédito de que trata a Instrugdo Normativa SEGES/MGI
n2 82, de 21 de fevereiro de 2025, as quais ficam por esta regidas.

O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de LICITACAO, na modalidade
DISPENSA, sob a forma ELETRONICA, com adog3o do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

O fornecimento do objeto sera parcelado, de acordo com as necessidades da Secretaria Municipal,
mediante emissao de Ordens de Fornecimento durante a vigéncia contratual

O critério de aceitabilidade dos pregos unitarios maximos serd aquele constante na tabela de itens
descrita no item 1.1 deste Termo de Referéncia, adotando-se o julgamento pelo critério de menor prego
por item.

Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos:

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

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

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

8.4.1.4 Sociedade empresdria estrangeira: portaria de autorizacao de funcionamento no Brasil, publicada
no Didrio Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial,
agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme Instrucdo
Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de margo de 2020;

8.4.1.5 Sociedade simples: inscri¢gdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de
sua sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;
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8.4.1.6 Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo da
filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das
Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbacao no Registro
onde tem sede a matriz;

8.4.1.7 Sociedade cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o aprovou,
devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva
sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n2 5.764, de 16 de dezembro 1971.

Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as altera¢des ou da consolidagao
respectiva.

8.4.2.1 Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,
conforme o caso;

8.4.2.2 Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de certidao
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido
(DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria
Conjuntan21.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretdrio da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-
Geral da Fazenda Nacional;

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

8.4.2.4 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da
Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;

8.4.2.5 Prova de regularidade com a Fazenda Estadual ou Distrital do domicilio ou sede do fornecedor,
relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

OBS: Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos relacionados ao objeto contratual, devera
comprovar tal condicdo mediante a apresentac¢do de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio
ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do
tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de
inscrigdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

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

8.4.3.2 Nao sera exigida a apresentac¢do de balango patrimonial nem de outros documentos contadbeis
para fins de habilitagdo econ6mico-financeira, por se tratar de contratacdo com entrega parcelada e de
baixo risco financeiro a Administragdo, cujos valores unitarios ndo justificam a afericdo da capacidade
econdmico-contabil das licitantes por meio desses instrumentos. A medida observa o principio da
razoabilidade e estd em conformidade com o art. 70, inciso lll, da Lei n? 14.133/2021, bem como com a
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jurisprudéncia do TCU que veda exigéncias desproporcionais que possam restringir a competitividade do
certame.

8.4.4.1 Atestado de capacidade técnica emitido por érgdo publico ou privado que comprove entrega de
produtos similares ao objeto desta licitagdo, com capacidade técnica, quantidades e qualidades
semelhantes ao objeto, nos termos do art. 67 da lei federal 14.133/2021.

Obs.: O atestado podera ser averiguado via diligéncia caso haja indicios de falsificacdo ou problemas com
a assinatura correspondente.

8.5.1 Quando permitida a participa¢do de empresas estrangeiras que ndo funcionem no Pais, as exigéncias
de habilitacdo serdo atendidas mediante documentos equivalentes, inicialmente apresentados em
traducdo livre.

8.5.2 Na hipodtese de o fornecedor ser empresa estrangeira que nao funcione no Pais, para assinatura do
contrato ou da ata de registro de precos ou do aceite do instrumento equivalente, os documentos exigidos
para a habilitacdao serdo traduzidos por tradutor juramentado no Pais e apostilados nos termos do
disposto no Decreto n? 8.660, de 29 de janeiro de 2016, ou de outro que venha a substitui-lo, ou
consularizados pelos respectivos consulados ou embaixadas.

N3o serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles
legalmente permitidos.

8.5.3 Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se o
fornecedor for a filial, todos os documentos deverao estar em nome da filial, exceto para atestados de
capacidade técnica, e no caso daqueles documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente,
forem emitidos somente em nome da matriz.

8.5.4 Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengcas de numeros de
documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do recolhimento
dessas contribuicses.

O custo estimado total da contratacdo, que corresponde ao valor maximo aceitavel, é de RS 64.913,52
(sessenta e quatro mil, novecentos e treze reais e cinquenta e dois centavos), conforme custos unitarios
compostos na tabela deste termo de referéncia.

A dotac¢do orcamentdria para a contratacdo correspondente, encontra-se especificada abaixo:

MANUTENCAO DOS SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

3.3.90.39.00.2.02.01.04.122.0026.2.0008 | 1.500.000 RS 64.913,52
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As informagdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sao classificadas como sigilosas.

Coimbra-MG, 17 de abril de 2026.

Rafaela Pereira Lessa
Chefe de Gabinete
Prefeitura Municipal de Coimbra/MG
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