MINAS GERAIS PODER LEGISLATIVO

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 003/2025
TERMO DE REFERENCIA

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO (art. 6°, XXIII, “a” e “i” da Lei
n. 14.133/2021).

1.1.Constitui-se objeto do presente Termo, a contratacdo de empresa ou
profissional para prestacdo de servicos técnico-profissional de suporte as
atividades de comunicagao institucional, assessoria de imprensa, media
training, monitoramento de midia e redes sociais (clipping) para a Camara
Municipal de Reduto, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢cbes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

ITEM DESCRICAO QUANT.
Prestacdo de servigos técnico-profissional de suporte as atividades
de comunicacdo institucional, assessoria de imprensa, media
training, monitoramento de midia e redes sociais (clipping) para a
Camara Municipal de Reduto.

01 12 Meses

1.2. 0 prazo de vigéncia da contratacéo € de 12 (doze) meses, a contar da data
de assinatura do contrato, na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133/2021.

1.3.0 contrato podera ser prorrogado nos termos do Art. 107 da Lei Federal n°
14.133/21 até o limite maximo de 10 (dez) anos, desde que o somatério dos
valores n&o ultrapasse o limite do valor estabelecido no Inciso I, do Art. 75 da
Lei Federal n® 14.133/21, e seja devidamente comprovada que as condicfes
e 0S pregcos permanecem vantajosos para a Administracdo, permitida a
negociacdo com o contrato ou a extingdo contratual sem énus para qualquer
das partes.

1.4. O custo estimado total da contratacéo foi realizado conforme artigo 23 da Lei
14.133/2021, resguardando-se a divulgagcao nos termos do art. 24, inc. |, com o
objetivo de selecionar a proposta apta a gerar o resultado de contratacdo mais
vantajoso para a Administracao Publica.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
(art. 6°, inciso XXIII, alinea ‘b’, da Lei n° 14.133/2021).

2.1.A fundamentacdo da contratacdo e de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em conformidade com o documento de formalizacdo de
demanda, anexo deste Termo de Referéncia, e se justifica-se diante da
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necessidade do Poder Legislativo utilize de estratégias de comunicacao mais
claras e eficazes, promovendo a efetiva participagdo popular, a transparéncia
dos atos e o dialogo com os diversos setores da sociedade.

2.2.A aquisicdo/contratacdo pretendida fundamenta-se no Art. 75, Il da Lei
Federal N° 14.133/2021, uma vez que a pesquisa preliminar de precos
realizada constatou valor inferior ao referido no disposto do inciso do artigo
supracitado.

3. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO (art. 6°, inciso XXIII,
alinea ‘c’, e art. 40, 81°, inciso |, da Lei n°14.133/2021).

3.1.0 objeto pretendido serd integralmente atendido a partir da
aquisicao/contratacdo a qual se refere o objeto deste presente Termo de
Referéncia, visto que o seu atendimento € necessario para a manutencao das
atividades basicas de transparéncia dos servicos legislativos e comunicacéo
institucional de carater educativo, informativo e orientativo.

4. REQUISITOS DA CONTRATAQAO (art. 6°, XXIll, alinea ‘d’, da Lei n°® 14.133/21.
4.1. A contratacdo devera observar os seguintes requisitos:

a) Os itens referentes ao objeto da presente aquisicao, deverdo atender aos
padrdes de qualidade estabelecidos pelos 6rgdo competentes, dalegislacéo
correlata e de acordo com as especificacbes constantes neste Termo de
referéncia e na proposta.

b) Os servicos deverdo ser prestados conforme solicitados, inclusive com
comparecimento presencial a todas as reunides ordinarias, extraordinarias,
especiais, solenes, audiéncias publicas e outros atos institucionais do Poder
Legislativo;

5. MODELO DE EXECUCAO CONTRATUAL (arts. 6°, XXIIl, alinea “e” e 40, §1°,
inciso Il, da Lei n°® 14.133/2021).

5.1. O prazo de execucédo dos servicos sera de 12 (doze) meses, com inicio a partir
da assinatura do contrato.

5.2.0 briefing serd o documento base para o alinhamento das demandas da
Camara Municipal, contendo informacfes detalhadas sobre os objetivos,
publico-alvo, diretrizes institucionais e a mensagem principal a ser transmitida,
observando-se as seguintes etapas: 1. Levantamento de Informacdes:
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5.3.

5.4.

5.5.
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Identificacdo das necessidades e objetivos da comunicacao institucional; 2.
Definicdo de Diretrizes: Estabelecimento do tom, estilo e elementos visuais
gue reflitam a identidade institucional da Camara; 3. Validacdo: Aprovacéo do
briefing pela equipe da Cémara para garantir a conformidade com as
expectativas e metas institucionais.

Desenvolvimento de Artes Graficas mediante as seguintes observacoes:
Criacédo Visual: Producéo de materiais graficos com alto padréo de qualidade,
aplicando conceitos de design institucional. Isso inclui banners, cartazes,
posts para redes sociais, informativos, apresentacdes e materiais para
eventos; Adequacado Técnica: Formatacao das artes em diferentes resolugdes
e tamanhos para utilizagdo em midias digitais, impressas e outros canais de
comunicacao; Revisao e Aprovacédo: Processos de revisao interna e validacéo
final com a Camara Municipal antes da publicacdo ou impresséao.
Gerenciamento de Redes Sociais com planejamento estratégico: Analise
Inicial: Diagndstico do cenario digital da Camara, incluindo mapeamento do
publico-alvo e andlise do desempenho atual das redes sociais. Calendario
Editorial: Elaboracdo de um cronograma mensal com conteudos planejados,
contemplando publicagbes informativas, comemorativas e institucionais.
Pilares de Conteudo: Definicdo de tematicas principais, como transparéncia
administrativa, atividades legislativas e interagdo com a comunidade. Criag&o
de Conteudo: Textos: Redacdo de textos institucionais claros e objetivos,
alinhados ao tom e linguagem publica. Imagens e Videos: Producdo de
materiais multimidia atrativos, respeitando a identidade visual institucional.
Interacdo e Monitoramento: Resposta a comentarios, mensagens e duvidas
de cidadaos nas redes sociais, promovendo um dialogo transparente e cordial.
Métricas de Sucesso: Monitoramento de indicadores como alcance,
engajamento, crescimento de seguidores e nimero de interacdes.
Acompanhamento presencial dos Atos e Reunides Institucionais com:
Producdo de Conteudo: Elaboracdo de textos jornalisticos e materiais
audiovisuais (fotos e videos) que destaquem os principais pontos abordados
nas reunides e eventos. Resumos e Releases: Producdo de resumos das
pautas, decisdes e debates realizados, para publicacdo no site e nas redes
sociais. Boletins Informativos: Elaboracéo de boletins periddicos para informar
a populacéao sobre as decisdes e atividades da Camara.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (art. 6°, XXIll, alinea “f’, da Lei n°
14.133/21).

6.1.
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O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial (Lei n°
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14.133/2021, art. 115, caput).

6.2. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do
contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n°® 14.133/2021, art. 117, caput).

6.3.0 fiscal do contrato anotard em registro préprio todas as ocorréncias
relacionadas a execucédo do contrato, determinando o que for necessario para
a regularizacéo das faltas ou dos defeitos observados (Lei n°® 14.133/2021,
art. 117, 81°).

6.4.0 fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a
adocado das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou
providéncia que ultrapasse sua competéncia (Lei n® 14.133/2021, art. 117,
§29),

6.5.0 contratado serd obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, a suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que
se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes de sua execugao ou
de materiais nela empregados (Lei n°® 14.133/2021, art. 119).

6.6.0 contratado serd responsavel pelos danos causados diretamente a
Administracdo ou a terceiros em razdo da execuc¢éao do contrato, e ndo excluira
nem reduzira essa responsabilidade a fiscalizagcdo ou o acompanhamento
pelo contratante (Lei n°® 14.133/2021, art. 120).

6.7.Somente o contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucao do contrato (Lei
n® 14.133/2021, art. 121, caput).

6.8. A inadimpléncia do contratado em relacdo aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais nao transferirdA a Administracdo a responsabilidade pelo seu
pagamento e ndo podera onerar o objeto do contrato (Lei n°® 14.133/2021, art.
121, 819).

6.9.As comunicacOes entre 0 6rgdo e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o0 ato exigir tal formalidade, admitindo-se,
excepcionalmente, o uso de mensagem eletronica para esse fim (IN 5/2017,
art. 44, 82°).

6.10. O 6rgado podera convocar representante da empresa para ado¢do de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato (IN 5/2017, art. 44, 31°).
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7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO) Art. 6°, XXII, "g” da LEI
14133/2021).

7.1.0 pagamento sera efetuado, até o 10° (décimo) dia do més subsequente da
entrega da nota fiscal dos servigos prestados, com apresentacéo da fatura no
setor Financeiro da Camara Municipal, devidamente atestada e visada pelo
Fiscal do contrato.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELE(;AO DO FORNECEDOR (art. 6°, inciso XXIllI,
alinea ‘h’, da Lei n°® 14.133/2021)

8.1.0 fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
dispensa de licitagdo, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso Il da Lei
n.° 14.133/2021, que culminard com a selecdo da proposta de menor preco
global.

8.2.Identificado o fornecedor que ofertou o menor valor, serdo analisados os
documentos de habilitacdo juridica, fiscal, social e trabalhista, devendo ser
considerados os critérios do art. 70, Ill, da Lei Federal N° 14.133/21, uma vez
gue o inicio da execucédo dos servigcos sera imediato.

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
9.1.As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de
recursos especificos consignados no Orcamento da Camara Municipal de
Reduto - MG.

9.2.A contratacdo sera atendida pela seguinte Dotacdo Orcamentaria:
01.02.01.031.0001.4.001.3390-39

Reduto/MG, 08 de janeiro de 2025.

Felipe de Oliveira Silva
Equipe de Apoio
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