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TERMO DE REFERENCIA

OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem como objetoa Contratagdo de empresa para prestagido
de servigos de assessoria e consultoria de comunicagdo, imprensa e publicidade, marketing
digital, gerenciamento de redes" sociais, filmagem e fotografia, servigos técnicos
profissionais de suporte as atividades de comunicag@o institucional, assessoria de imprensa,
media training, monitoramento de midias e redes sociais (clipping), € desenvolvimento de
plano de comunicagdo institucional e comunicagdo de interesse desta Administragio
Publica, conforme especificagdes contidas neste instrumento.
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JUSTIFICATIVA
A contratag:ao dg uma empresa para a _prestagdo de servigos de assessorié.e ¢onsultoria de

comumcacao ‘imprensa e publicidade, marketmg digital, gerencianfento’ de redes sociais,
filmagem e fotografia, servigos técnicos profissionais de suporte as atividades de comunicagdo
institucional, assessoria de imprensa, media training, monitoramento de midias e redes sociais
(clipping), e desenvolvimento de plano de comunicagdo institucional e comunicagdo de
interesse da administrag@o publica é uma necessidade premente para a Secretaria Municipal de
Comunica¢do de Bom Lugar/MA. A demanda por esses servigos surge da necessidade de
aprimorar a comunica¢do entre a Administracdo Publica e os cidaddos, garantindo
transparéncia, eficiéncia e uma relagdo de confianga.

Atualmente, a comunicagdo institucional do municipio enfrenta desafios significativos,
incluindo a falta de uma estratégia integrada e coordenada que alcance de forma eficaz os
diferentes publicos-alvo. Sem uma comunicagdo eficiente, a populagdo pode ndo ter acesso a
informagdes importantes sobre politicas piblicas, servigos oferecidos e ag¢des do governo, o
que compromete a transparéncia e a participagdo cidada.

A assessoria e consultoria de comunicagdo sdo essenciais para desenvolver e implementar
estratégias que melhorem a visibilidade e a compreensdao das agdes governamentais. O
marketing digital e o gerenciamento de redes sociais s3o fundamentais para alcangar uma
audiéncia maior e mais diversificada, utilizando as plataformas onde os cidaddos estdo mais
presentes. Além disso, a produgdo de contetidos audiovisuais, como filmagem e fotografia, é
vital para transmitir informagdes de maneira eficiente e acessivel.

O suporte técnico profissional nas atividades de comunicagdo institucional assegura que as
mensagens sejam transmitidas de forma clara e profissional. A assessoria de imprensa e o
media training sdo cruciais para preparar os porta-vozes do governo a interagir de maneira
eficaz com a midia, garantindo que a informagdo correta seja disseminada. O monitoramento
de midias e redes sociais (clipping) permite acompanhar o impacto das comunicagdes e ajustar
estratégias conforme necessario.

Por fim, o desenvolvimento de um plano de comunicagdo institucional ¢ indispensavel para
organizar e sistematizar as agdes de comunicagdo, alinhando-as aos objetivos estratégicos da
administragdo publica. Este plano orientara todas as iniciativas de comunicagdo, garantindo
coeréncia e eficiéncia.

Em suma, a contratagio desses servigos é justificada pela necessidade de profissionalizar e
otimizar a comunicagio da administragdo publica, promovendo uma relagdo mais transparente
e eficaz com a populagdo de Bom Lugar/MA. Isso fortalece a democracia local, ao assegurar
que os cidaddos estejam bem-informados e engajados nas questdes de interesse publico.
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3. DO VALOR ESTIMADO

O valor total estimado para o objeto do presente Termo de Referéncia é de R$62.500,00 (sessenta e
dois mil e quinhentos reais).

ITEM DESCRICAO QUANT. | UNID. | VALOR | VALOR
UNIT. TOTAL

Contratagdo de empresa para prestagdo de
servigos de assessoria e consultoria de
comunica¢do, imprensa e publicidade,
marketing digital, gerenciamento de redes
sociais, filmagem e fotografia, servigos

técnico profissionais de suporte 4s RS RS
atividades de comunicagdo institucional, . 12.500,00 | 62.500,00
01 | assessoria de imprensa, media training, | 05 MES

monitoramento de midias e redes sociais
(clipping), e desenvolvimento de plano de
comunicagdo institucional e comunicagdo
de interesse desta Administragdo Puablica.

VALOR TOTAL: RS
62.500,00

4. PREVISAO DE DISPONIBILIDADE DOS SERVICOS

4.1. Os servigos que tratam o presente documento, deverdo ser executados com zelo e destreza;
4.2. Os servigos deverdo ser prestados sempre que solicitados, nos locais e em horario a ser
estabelecido e alterado de acordo com a necessidade administrativa;

4.3. A execugdo dos servigos devera ser iniciada, no prazo maximo de até 05(cinco) dias corridos,
apos o recebimento da Ordem de Servigo, emitida pelo setor competente.

4.4, Os servigos, deverdo ser realizados de acordo com as exigéncias constantes na respectiva
Ordem de Servigos, a critério da CONTRATANTE;

4.5. A proposta devera especificar: custos unitarios e totais e, se possivel, outras referéncias que
bem identifiquem o servigo cotado;

4,6. O prego final devera incluir todas as despesas referentes aos tributos, demais encargos
indispensaveis ao perfeito cumprimento das obrigagdes contratuais.

4.7. Devem ser observadas as normativas contidas na legislagdo em vigor, observando-se o
quanto constar no futuro Aviso.

4.8. Em razdo do valor, as empresas participantes deverdo ser microempresas ou empresas de
pequeno porte;

4.9. A execugdo dos servigos do objeto ¢ de responsabilidade da contratada;

4.10. A(s) empresa(s) vencedora(s) devera(d)o apresentar toda a documenta¢do necessdria a
habilita¢do, inclusive as declaragdes conforme modelos que deverdo constar no futuro Aviso.

5. PRAZO DE REALIZACAO DOS SERVICOS

5.2. A execugdo dos servigos deverdo ser, em nos hordrios solicitados pela secretaria requisitante,
atendendo as requisi¢des e solicitacdes da Secretaria Municipal de Comunicagdo, nos locais a serem
determinados pela contratante.

5.3. O prazo de inicio da execugdo dos servigos serdo, de no maximo, 05 (cinco) dias uteis, a
contar da data do recebimento da Ordem de Servigos.

6. DAS OBRIGACOES DAS PARTES

6.1. OBRIGACOES DA CONTRATADA.
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6.1.1. Executar os servigos, objeto do contrato, em conformidade com o Termo de Referéncia, e de
acordo com a sua proposta de prego, independentemente de sua transcri¢do, sob as penas da Lei n°
14.133/2021; :

6.1.2. Assumir em carater exclusivo, toda e qualquer responsabilidade de natureza civil, trabalhista
previdenciaria, comercial, fiscal, e respectivos 6nus, tanto em relagdo a si, quanto ao pessoal
eventualmente contratado para a execugdo dos servigos;

6.1.3. Emitir a Nota Fiscal de Fornecimento dos Servigos fazendo discriminar no seu corpo a dedugéo
dos impostos exigidos pela Contratante, e o lote e nimero de processo de contratagao.

5.4. Executar os servigos conforme especificagdes definidas no presente Termo de Referéncia, ndo
podendo nunca ser inferior a esta;

6.1.5. Manter capacidade minima de execu¢do para atender as demandas contratadas;

6.1.6. Prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados pelo contratante, relacionados com as
especificagdes dos servigos;

6.1.7. Executar, nos locais determinados pelo CONTRATANTE na(s) Ordem(ns) de servigos, objeto
da futura contratacfo, as suas expensas, dentro do prazo de execugdo estabelecido;

6.1.8. Comunicar & CONTRATANTE, por escrito, qualquer anormalidade de carater urgente em
relagdo aos servigos que forem objetos do Contrato e prestar os esclarecimentos necessarios;

6.1.9. Indicar, formalmente, preposto apto a representd-la junto 3 CONTRATANTE, que devera
responder pela fiel execugdo do Contrato;

6.1.10. Atender prontamente quaisquer orientagdes e exigéncias dos Fiscais dos Contatos e/ou dos
Gestores dos Contratos inerentes & execucdo do objeto contratual;

6.1.11. Reparar quaisquer danos diretamente causados & CONT00149¢cdadssvRATANTE ou a
terceiros, por culpa ou dolo de seus representantes legais, prepostos ou empregados, em decorréncia da
presente relagdo contratual, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade da fiscalizacdo ou o
acompanhamento da execugdo do objeto pela CONTRATANTE.

6.1.11.1. Apurado o dano e caracterizada sua autoria por qualquer empregado da CONTRATADA,
esta pagarda 8 CONTRATANTE o valor correspondente, mediante o pagamento de Documento de
Arrecadagdo Municipal - DAM, a ser emitida pelo Gestor do Contrato no valor correspondente ao
dano, acrescido das demais penalidades constantes do instrumento convocatorio e do contrato.

6.1.14. Propiciar todos os meios e facilidades necessdrias a fiscalizagdo da execugdo do objeto pela
CONTRATANTE, cujo representante tera poderes para sustar o fornecimento, total ou parcialmente, a
qualquer tempo, sempre que considerar a medida necessaria, e recusar os materiais empregados que
julgar inadequados:

6.1.15. Manter, durante toda a execuc¢do do Contrato, em compatibilidade com as obriga¢des por ele
assumidas, todas as condig¢des de habilitagao = qualificacdo exigidas na Dispensa de licitagdo;

6.1.16. Emitir fatura no valor pactuado e nas condig¢des do Contrato, apresentando a CONTRATANTE
para pagamento;

6.1.17. Substituir os servigos reprovados na aceitagdc. dentro do prazo estabelecido no Termo de
Referéncia, sem 6nus paraa CONTRATANTE;

6.1.18. Substituir os servigos que apresentarem defeitos, sem d6nus para a CONTRATANTE, no prazo

de demais condig¢des previstas neste Termo de Referéncia.
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6.1.19. Apresentar os empregados devidamente uniformizados e identificados por meio de cracha, além
de prové-los com os Equipamentos de Prote¢do Individual - EPI, quando for o caso;

6.1.20. Executar, nos locais determinados pelo CONTRATANTE na Ordem de servigos, objeto da
futura contratagdo, as suas expensas, dentro do prazo de execugdo estabelecido;

6.1.21. Arcar com todas as despesas relacionadas a execugdo dos servigos.

6.1.22. A contratada estard obrigada a atender a todos os pedidos efetuados durante a vigéncia do
contrato, ainda que o fornecimento decorrente esteja previsto para ocorrer apés o término de sua
vigéncia.

6.1.23. Tomar todas as providéncias necessdrias para o fiel cumprimento das disposigdes contidas no
Termo de Referéncia e no (s) respectivo (s) contrato(s), inclusive quanto ao compromisso de execugdo
dos servigos contratados;

6.2. Das obrigacdes do Contratante

6.2.1. Nomear Gestor e Fiscais Técnicos, Administrativo e Requisitante do contrato para acompanhar e
fiscalizar a execugdo do (s) Contrato (s);

6.2.2. A Contratante devera ter reservado o direito de ndo mais utilizar os servi¢os da Contratada caso a
mesma ndo cumpra o estabelecido no Contrato, aplicando ao infrator as penalidades previstas na Lei n°
14.133/2021;

6.2.3. Intervir ou interromper o fornecimento dos servigos do objeto nos casos e condigdes previstos na
Lei n° 14.133/2021;

6.2.4. Efetuar o pagamento a Contratada de acordo com as disposi¢des do Contrato;

6.2.5. Denunciar as infracdes cometidas pela Contratada e aplicar-lhe as penalidades cabiveis nos
termos da Lei n°® 14.133/2021;

6.2.6. Modificar ou rescindir unilateralmente o Contrato nos casos previstos na Lei n® 14.133/2021;

6.2.7. Preencher e enviar a Ordem de Servigo de acordo com os critérios estabelecidos neste Termo de
Referéncia;

6.2.8. Aceitar os servigos executados pela CONTRATADA, que estejam em conformidade com a
proposta aceita, conforme inspeg¢des a serem realizadas, devendo assinar ao final o TERMO DE
RECEBIMENTO DEFINITIVO;

6.2.9. Solicitar a substitui¢do imediata de servigos que julgar insuficientes, inadequados ou
incompativeis com o Termo de Referéncia;

6.2.10. Recusar com a devida justificativa qualquer servigo executado fora das especificagdes
constantes no Termo de Referéncia e proposta da CONTRATADA;

6.2.11. Liquidar o empenho e efetuar o pagamento da fatura da emitida pela CONTRATADA dentro
dos prazos preestabelecidos em Contrato.

6.2.12. Comunicar a CONTRATADA todas e quaisquer ocorréncias relacionadas com o fornecimento
dos servigos.

6.2.13. Promover o acompanhamento ¢ a fiscalizagdo do objeto contratado. sob o0s aspectos
quantitativos e qualificativos, anotando em registro proprio as falhas detectadas ¢ comunicando por
escrito a CONTRATADA, as ocorréncias de imperfei¢des, falhas cu irregularidades, tixando-ihe prazo
para corrigir defeitos ou irregularidades constatadas no fornecimento dos servigos.
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7. ACOMPANHAMENTO E GESTAO CONTRATUAL

7.1. A fiscalizagdo e o acompanhamento da eventual execugdo dos servigos ficardo a cargo da
Secretaria Municipal de Comunicagdo, a quem compete verificar se a contratada estd executando
corretamente os servigos, obedecendo aos termos da ordem de servigos e aos demais documentos que o
integram;

7.2. A fiscalizagdo serd exercida no interesse da Administragdo Publica e ndo exclui nem reduz a
responsabilidade da Contratada, inclusive perante terceiros, por quaisquer irregularidades e, na sua
ocorréncia, ndo implica corresponsabilidade do Poder Publico ou de seus agentes e/ou preposto;

7.3. A Secretaria Municipal de Comunicagdo, responsavel pela fiscalizagdo, se reserva no direito de
recusar os servigos executados que ndo atenderem as especifica¢des estabelecidas na Autorizagdo de
Fornecimento dos servigos e aos demais documentos que o integram;

8. CRITERIOS DE PAGAMENTO
8.1. O pagamento a licitante vencedora serd efetuado em até 30 (trinta) dias a partir da entrada da Nota
Fiscal/Fatura, devidamente atestada e validada por quem de direito.
8.2. Os pagamentos serdo efetuados a CONTRATADA, mediante a apresentagdo das seguintes
certiddes de regularidade fiscal e trabalhista:
e Certiddo conjunta de Tributos Federais e da divida ativa da Unido, expedida pela Receita
Federal, nos termos da Portaria Conjunta RFB/PGFN n° 1751/14;
e Prova de Regularidade com a Fazenda Estadual;
¢ Certiddo de Regularidade do FGTS (CRF);
e Certiddo de regularidade de Tributos Municipais do domicilio tributdrio da empresa licitante;
e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

8.3. A perda de regularidade fiscal no curso da execug@o do presente contrato justifica a aplicagéo de
sangdes a contratada, mas ndo autoriza a reten¢do de pagamentos por produtos ja executados, nos
termos do Acorddo n® 964/2012-TCU-Plendrio.

9. DA PESQUISA DE PRECOS

9.1. Para o levantamento de valores e pesquisa de precos que embasaram a estimativa do
processo aqui descrito, foi utilizada por meio de 02 pesquisas realizadas no banco de pregos.

. 10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

02 Poder Executivo

ORGAO:

UNIDADE GESTORA: 0221 - Secretaria Municipal de
Comunicagao.

FUNCAO PROGRAMATICA: 04.122.0003.2.130 Manut. E Func. Da Sec.

) Mun. De Comunicagio.

CLASSIFICACAO ECONOMICA: 3.3.90.39.00 — Outros Serv. Terc. Pessoa
Juridica.

FONTE DE RECURSO: 1500000000 — Recursos Ndo Vinculados de
Impostos.

VALOR DISPONIVEL: _ RS 62.500,00

Valor reforcado mediante abertura de crédito suplementar

Valor ndo reforgado X

11. VIGENCIA E PRORROGAGAO DOS CONTRATOS

a. O prazo de vigéncia da contrata¢do serd a partir de sua assinatura, até ___ / /2025, na forma
do artigo 106 E 107 da [.ei n® 14.133. de 2021.

b. O contratado ndo tem direito subjetivo a prorroga¢ido contratual.
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c. A prorrogagdo de contrato devera ser promovida mediante celebragio de termo aditivo.

d. O contrato ndo podera ser prorrogado quando o contratado tiver sido penalizado nas sangdes de
declaragdo de inidoneidade ou impedimento de licitar e contratar com poder publico, observadas
as abrangéncias de aplicacdo.

12. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

O procedimento, sera realizado por Dispensa de Licitagdo, adotando o critério de menor prego, global,
buscando a proposta mais vantajosa para a administragdo publica.

13. SOLUGCAO COMO UM TODO

A solugdo proposta para atender as necessidades de comunicagdo institucional da
administracdo publica de Bom Lugar/MA envolve a contratacdo de uma empresa especializada para
prestacdo de servigos abrangentes de assessoria e consultoria. Esta empresa sera responsavel por
oferecer um conjunto completo de servigos que incluem assessoria de imprensa, consultoria em
comunicagdo, marketing digital, gerenciamento de redes sociais, produgdo de contetido audiovisual
(filmagem e fotografia), media training, monitoramento de midias e redes sociais (clipping), além do
desenvolvimento de um plano estratégico de comunicacdo institucional.

A escolha por uma empresa especializada se justifica pela expertise técnica necessaria
para executar com eficiéncia e profissionalismo todas as atividades de comunicagdo demandadas pela
administra¢do publica. Esta abordagem visa ndo apenas melhorar a visibilidade e a reputagdo da gestdo
municipal, mas também fortalecer a relacdo com os cidaddos, promovendo uma comunicagdo
transparente, informativa e eficaz.

Ao centralizar todas as necessidades de comunicagdo em uma U(nica entidade, a
administracdo de Bom Lugar/MA busca otimizar recursos, garantir a continuidade das agdes e
assegurar a qualidade dos resultados obtidos. A empresa contratada sera responsavel por desenvolver
estratégias alinhadas aos objetivos institucionais, adaptando-se as peculiaridades locais e respondendo
de forma 4gil as demandas emergentes.

Além de proporcionar uma execucdo profissional e integrada das estratégias de
comunicagdo, a contratacdo de uma empresa especializada permite um acompanhamento constante dos
resultados obtidos, por meio de métricas de desempenho e analises de impacto. Dessa forma, a
administragdo tera dados concretos para avaliar o retorno sobre o investimento em comunicacdo e
ajustar as estratégias conforme necessario, visando sempre a eficacia na wransmissdo das mensagens
institucionais.

Portanto, a contratagdo de uma empresa para prestagdo de servigos de comunicacdo
integrada se apresenta como a solugdo mais adequada e eficiente para suprir as necessidades de
comunicacdo da administragdo publica de Bom Lugar/MA, proporcionando uma gestdo mais
transparente, acessivel e alinhada com as expectativas da comunidade local.

14. DA FUNDAMENTACAO LEGAL

14.1. O objeto deste Termo de Referéncia se fundamenta no art. 75, inciso 11, da Lei Federal
n°. 14.133/2021, alterada pelo Decreto 12.343/2024, regulamentada pelo Decretc Municipal
n° 011 de 01 de margo de 2024.
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15. DISPOSICOES GERAIS/INFORMACOS COMPLEMENTARES

15.1. Este termo de referencia, foi elaborado tendo como base referencial, o Estudo Técnico Preliminar
— ETP, que se encontra nos autos do processo.

15.2. Como exigéncia imprescindivel para a formalizagdo e manutengdo do contrato, a empresa
proponente/contratada deverd atender as seguintes condigdes:

Apresentar e atualizar certiddes ou qualquer outro documento sempre que solicitado pela Secretaria
Municipal de Comunicagéo.

15.3. A Contratada fica proibida de ceder ou transferir para terceiros a realizagdo dos servigos,
constantes na tabela do Termo de Referencia.

Bom Lugar, MA 24 de janeiro de 2025.

. /"ZL‘LW /&qu/’ O T
IANTONIO MARCOS OLIVEIRA FERREIRA
Secretario Adjunto de Comunicagdo
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