PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTRELA DO INDAIA
Estado de Minas Gerais - CNPJ 18.301.028/0001-24

TERMO DE REFERENCIA

1 - DO OBJETO

1.1. PRESTACAO DE SERVICO DE PUBLICACAO NO DIARIO OFICIAL DOS MUNICIPIOS
MINEIROS DE ATOS OFICIAIS E DEMAIS MATERIAS DE INTERESSE DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE ESTRELA DO INDAIA/MG.

2 - FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

A  Fundamentacdo da ContratacGo e de seus quantitativos encontra-se
pormenorizada em topico especifico do Documento de Formalizac@o de Demanda,
sendo necessdrio reiterar os seguintes pontos, tendo em vista da n&o confecgdo de
ETP para o presente objeto:

2.1. Justificativa legal:

A contratagdo dos servicos de publicacdo de atos oficiais no Didrio Oficial dos
Municipios Mineiros se faz necessdria em atendimento ao principio constitucional da
publicidade, tendo como finalidade dar transparéncia e legalidade aos atos
administrativos no dmbito do Municipio de Estrela do Indaid, em plena sintonia com o
que dispde o Art. 37, caput, da CF/88 c/c Lei 14.133/21.

2.2. Justificativa técnica:

a) Os servigos em referéncia sdo necessdrios para conferir publicidade cos atos
administrativos oficiais e preencher requisitos legais para sua eficdcia.

b) O principio da publicidade € um vetor da Administrag&o Publica, e diz respeito &
obrigagdo de dar publicidade dos atos oficiais, contratos e instrumentos juridicos,
proporcionando transparéncia ao servico publico e conferindo a garantia ao cidaddo
do acesso & informagdo, possibilitando o pleno exercicio de controle sobre os atos da
Administragdo PUblica, que deve representar o interesse publico.

c) Por sua vez, o Didrio Oficial dos Municipios do Estado de Minas Gerais, instituido e
administrado pela Associag@o Mineira de Municipios — AMM, é o meio oficial de
comunicagdo, publicidade e divulgacdo dos atos normativos e administrativos do
Municipio de Estrela do Indaid, e substituem as formas de publicac@o cabiveis
utilizadas pelo Municipio, desde que ndo existam outras formas expressamente
estipuladas na legislagdo.

d) Dessa forma, em respeito ao principio da publicidade dos atos administrativos, bem
como para reverberar a fransparéncia dos atos municipais, tendo como pilares
fundamentais a legalidade, a celeridade e a otfimizac&o dos recursos publicos, em
obediéncia ao Art. 37 da CF/88, bem como a Lei 14.133/2021, em se tratando de atos
do processo licitatério, se faz necessdria a presente contratagdo para dar
contfinuidade &s publicagées de atos oficicis e demais matérias de interessa da
Administracé&o.

e) Também, com a presente licitagdo, o Municipio busca formalizar a contratacéo
destes itens, buscando evitar com tal medida o fracionamento de despesa.

f) Por fim, as especificagdes técnicas exigidas sGo necessdrias e imprescindiveis para a
obtengd&o de servicos de qualidade, compativeis com as praticadas no mercado em
referéncia.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO
3.1. Especificagoes técnicas da contratagdo: A contratacé@o deverd atender

a seguinte especificacdo: o
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ITEM ESPECIFICAGAO UNIDADE | QUANTIDADE

o1 Servigos de publicagdo e divulgagdo no Diario Oficial dos

" - V
Municipios Mineiros. . o

* UNIDADE DE EMBASAMENTO DO SISTEMA INFORMATIZADO: SERVICO.

3.2. Requisitos da contratagdo:

3.2.1. A especificagéo acima fornecida refere-se &s caracteristicas bdsicas, sendo
normal que existam acréscimos e diferencas qualitativas e quantitativas enfre
prestadores diversos. Os codigos, caracteristicas, especificagdes e descricoes
fornecidas podem, eventualmente, divergir das especificagdes equivalentes no
mercado.

3.2.2. O critério de mensuracdo serd a unidade SERVICO (SV), que deverd envolver
todos os custos e encargos inclusos na prestagdo do servico, com inicio determinado
de acordo com a respectiva programagdo e previsdo de encerramento determinada
pelo setor requisitante.

3.2.3. O confeudo a ser publicado serd disponibilizado e de responsabilidade da
Administracdo Municipal de Estrela do Indaid, sendo obrigacdo da contratada
providenciar a publicagdo do ato no veiculo solicitado até o primeiro dia Util, ou
circulacdo da edigdo subsequente do veiculo no qual foi solicitada publicagdo do
ato.

3.2.4. A empresa contratada deverd comunicar ao setor requisitante acerca de
quaisquer problemas, atrasos ou erros verificados durante o procedimento para
publicagéo do ato, a fim de sejam tomadas as devidas providéncias para solucionar a
questdo.

3.2.5. Os servicos deverdo ser contratados mediante solicitacdo formal do setor
requisitante, observados critérios de conveniéncia da Administrag@o Municipal.

3.2.6. A prestadora contratada deverd providenciar o encaminhamento das
respectivas publicagoes, devidamente identificadas nas pdginas dos veiculos de
publicagdo, & Prefeitura Municipal de Estrela do Indaid-MG.

3.2.7. A CONTRATADA deverd guardar sigilo sobre dados, informagdes e documentos
fornecidos pela Administrag@io ou obtidos em razdio da execugdo do objeto
contratual, sendo vedada toda e qualquer divulgagdo € reprodugd@o dos mesmos,
durante a vigéncia do contrato e mesmo apds o seu término.

3.2.8. Todas as informagdes, resultados, relatérios e quaisquer outros documentos
obtidos ou elaborados pela CONTRATADA durante a execucdo do objeto do confrato
serdo de exclusiva propriedade do Municipio de Estrela do Indaia-MG, ndo podendo
ser utilizados, divulgados, reproduzidos ou veiculados, para qualquer fim, sendo com a
prévia e expressa autorizagdo deste, sob pena de responsabilizagdo administrativa,
civil e criminal, nos termos da legislag@o vigente.

3.2.9. De acordo com a legislag@o vigente o contratado serd obrigado a reparar,
corrigir, remover, reconstituir ou substituir, &s suas expensas, no total ou em parte, o
objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecdes resultantes da
execucdo de servico ou de materidis empregados.

3.2.10. O servico rejeitado poderd ser substituido uma Unica vez, em tempo hdbil, apds
solicitac@o pelo Setor Requisitante.

3.2.11. Na hipotese de rejeicdo da prestagdo de servicos, o Setor Requisitante reserva-
se no direito de recusar o objeto junto ao contratado, sem nada a pagar.

3.2.12. As normas de seguranca do trabalho devem ser rigorosamente observadas
pelo prestador, sob pena de responsabilizagéo do(a) contratado(a).

3.2.13. A relacdo contratual decorrente desta contratacdo, ndo serd de nenhuma
forma, fundamento para a constituigdo de vinculo trabalhista com empregados,
funciondrios, prepostos ou terceiros que o confratado (a) venha a empregar nd
execugdo do objeto.
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3.2.14. As especificacdes acima fornecidas pautam-se por critérios bdsicos, comuns do
padrdo oferecido no mercado em referéncia.

3.2,15. PRAZO DE INICIO: servico solicitado deverd ser prestado ao respectivo setor
requisitante imediatamente apds solicitac@o/ordem de servico ou instrumento
equivalente.

3.2.16. LOCAL DA EXECUGAOQ: As publicacdes deverdo ser realizadas no Didrio Oficial
dos Municipios Mineiros.

3.2.17. PRAZO ESTIMADO DE EXECUCAO: O prazo de vigéncia da confratacéo é até
31.12.2025, de acordo com disponibilidade de crédito orcamentdrio e respeitando o
limite do exercicio financeiro, na forma do Art. 105 da Lei 14.133/2021.

3.2.18.Garantia: Os servicos prestados deverdo ser garantidos contra imperfeicdes,
imprecisdes, deficiéncias técnicas e desconformidades ao que fora solicitado,
contados a partir da data do recebimento pelo Municipio de Estrela do Indaid - MG,
sem prejuizo da garantia legal de que trata a Lei n° 8.078/90.

3.2.19. Da forma de contratagdo: Os servicos deverdo ser contratados mediante
solicitag@o da Secretaria Municipal de Administragdo.

3.2.20. E vedada a subcontratacdo parcial ou total do objeto desta licitag&o, sem
previa autorizagdo do Municipio de Estela do Indaid-MG.

4 - DA FORMA E CRITERIOS DE SELECAO

4.1. O prestador serd selecionado por meio da realizacéo de procedimento de
INEXIGIBILIDADE, tendo em vista a natureza da prestacao de servico, enquadrando-se
nos moldes do Art. 74, |, da Lei 14.133/2021, "aquisicGo de materiais, de equipamentos
ou de géneros ou confratacdo de servicos que sé possam ser fornecidos por produtor,
empresa ou representante comercial exclusivos”.

5 - DA FORMA DE PAGAMENTO

5.1. No prego dos servigos deverdo estar incluidos todos os custos diretos e indiretos,
inclusive taxas, impostos, encargos trabalhistas e previdencidrios, deslocamento e
outros que incidam ou venham a incidir para a disponibilizag@o e prestagdo do
servico no local e condigdes estabelecidas.

5.2. O pagamento serd realizado por meio de débito automdtico no dia 20 de cada
mes.

6 - DA EXECUCAO: RESULTADOS ALMEJADOS

6.1. Local da prestagdo/execugdo: As publicagdes deverdo ser realizadas no Didrio
Oficial dos Municipios Mineiros.

6.2, Prazo de vigéncia: O prazo de vigéncia da contfratacdo é até 31.12.2025, de
acordo com disponibilidade de crédito orgamentdrio e respeitando o limite do
exercicio financeiro, na forma do Art. 105 da Lei 14.133/2021.

6.3. Prazo para inicio da execugdo contratual: servico solicitado deverd ser prestado
ao respectivo setor requisitante imediatamente apds solicitagdo/ordem de servico ou
instfrumento equivalente.

6.4, Das condigdes do fornecimento e recebimento:

a) O objeto serd executado em conformidade com as especificacdes técnicas,
cronogramas, prazos, local e condigdes apontadas neste respectivo Termo de
Referéncia e documentacdo anexa.

b) O objeto serd submetido ao sefor requisitanfe e ao fiscal técnico do confrato para
avaliar a sua conformidade com ds especificagcdes constantes deste termo de
referéncia, a fim de que se decida sobre sua aceitacdo ou rejeicdo (recebimento).

c) Incumbe & Licitante contratada:

| - Executar os servicos, por sua exclusiva conta e responsabilidade, em perfeitas
condi¢des de aproveitamento, em local predeterminado neste termo de referéncia.
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Il - Refazer servico que requisitar aperfeicoamento ou complementacdo, guando da
execucdo dos mesmos ou quando © setor requisitante identificar vicios ou
inconsisténcias que demandem retificagdo.

d) Constatadas iregularidades/desconformidades na execucdo do objeto contratual,
a Administrac@o Municipal podera:

| - Se disser respeito & especificag@o do servico, rejeité-lo no todo ou em parte,
determinando que seja refeito em até 24 (vinte e quatro) horas, sob pena de
rescis@o/extincdo do contrato, sem prejuizo das demais penalidades cabiveis.

Il - Na hipétese de quantitativos e resultados diferentes do esperado, tomando-se por
referencial as exigéncias e protocolos estabelecidos neste termo de referéncia e
demais normas regulamentares da matéria, a Contratada deverd ajusta-los ou os
retificar em conformidade com a indicagdo da Secretaria  Municipal de
Administracdo, em prazo compativel com a guantidade e necessidade a ser
adequada, contado da notificagdo, mantido o preco inicialmente contratado, sob
pena de rescisdo contratual e incidéncia de penalidades cabiveis.

e) De acordo com a legislagcao a contratada é obrigada a reparar, corrigir, remover,
reconstituir ou substituir, ds suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecoes resultantes da execugdo de
servico ou de procedimentos empregados.

f) O servico rejeitado poderd ser refeito uma Unica vez, dentro de prazo hdbil, ou até
24 (vinte e quatro) horas, tendo em vista a natureza do servico em questdo, apos
constatacdo pelo proprio prestador ou pelo Setor Requisitante, e, ndo o sendo, estard
caracterizado  inadimplemento  contratual  absoluto,  com incidéncia da
rescis@o/extincdo contratual e sem prejuizo das penalidades cabiveis.

7 - DA GESTAO E FISCALIZAGAO DA EXECUCAO

7.1. A Administracdo Municipal, afravés da Secretaria Municipal de Administragdo,
exercerd a gestdo e fiscalizacdo do contrato e registrard todas as ocorréncias
verificadas em relatério, cuja coépia serd encaminhada & licitante vencedora,
objetivando a imediata corregc&o das iregularidades apontadas.

7.2. A fiscalizacdo pela Administragdo ndo exime quaisquer responsabilidades por
parte do prestador do servico em referéncia, sendo Unica, integral e exclusiva da
licitante vencedora, no que conceme & regular execugdo do objeto do contrato.

7.3. O confrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
clausulas avencadas e as normas da Lei 14.133/2021, de forma que os servigos sejam
prestados de acordo com as especificagdes referenciadas e em perfeitas condigdes
de aproveitamento, sendo que cada parte responderd pelas consequéncias de sua
inexecucao total ou parcial

7.4. A Contratada deverd indicar & Secretaria Municipal de Administragdo o preposto
ou responsavel legal com legitimidade para manter entendimentos e receber
comunicacdes acerca do objeto do contrato.

7.5. As comunicacdes entre Administragdo e contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o0 uso de mensagem
eletronica para esse fim, desde que utilizados e-mails institucionais.

7.6. A Confratada deverd comparecer a sede do Contratante ou responder
notificacd@o, sempre que solicitada, por meio do preposto, no prazo de 24h (vinte
quatro horas) da convocagdo ou comunicacdo para esclarecimento de quaisquer
problemas relativos aos servicos prestados.

7.7. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execugdo do contrato, para que
sejam cumpridas todas as condigdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar
os melhores resultados para a Administragdo.

7.8. A execucdo do presente contrato serd acompanhada e fiscalizada pela
Secretaria Municipal de  Administragdo, por  meio do fiscal  tecnico
RYLDER FLAVIO ALVES CARDOSO, a ser designado em ato préprio.
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7.9. O fiscal técnico do contrato anotard no historico de gerenciamento do
contrato todas as ocorréncias relacionadas & execucdo do contrato, com a
descrigdo do que for necessério para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos
observados.

7.10. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitird nofificagdes para a corregdo da execucdo do contrato, determinando prazo
para a correcdo.

7.11. O fiscal técnico do confrato informard ao gestor do contato, em tempo hdbil, a
situagcdo que demandar decisGo ou adogcdo de medidas que ulirapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessdrias e saneadoras, se for o caso.
7.12. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contfrato nas
datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao
gestor do confrato.

7.13. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo
hdbil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas & tempestiva
renovacdo ou & prorrogacdo contratual.

7.14, O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas & execucdo do contrato e as medidas
adotadas, informando, se for o caso, & autoridade superior dquelas que ultrapassarem
a sua competéncia.

7.15. O fiscal técnico do contrato verificard a manutencd@o das condicées de
habilitacdo da contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as
glosas e a formalizagdo de apostiamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessdrio.

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

7.17. O gestor do confratc coordenard a atudlizacdo 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 alteragdes e das prorrogacdes contratuais,
elaborando relatério com vistas & verificag@o da necessidade de adequacdes do
contrato para fins de atendimento da finalidade da administracdo.

7.18. O gestor do confrato acompanhard a manutencdo das condicdes 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.

7.19. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliacéo
redlizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de
obrigagdes assumidas pelo contratado, com mencdo ao seu desempenho na
execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e
a eventfuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de
cumprimento de obrigacdes.

7.20. O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizagcdo para fins de aplicagdio de sancdes, a ser
conduzido pela comissdo de que trata o Art. 158, da Lei 14.133/2021, conforme o caso.
7.21. O fiscal administrativo do contrato comunicard ao gestor do contrato, em
tempo hdbil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas & tempestiva
renovagdo ou prorrogagdo contratual.

7.22. O gestor do contrafto deverd elaborar relatério final com informacdes sobre a
consecugcdo dos objetivos que tenham justificado a confratacdo e eventuais
condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracdo.
/';(“\.
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7.23. O gestor do confrato deverd enviar a documentacdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizagdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no
valor dimensionado pela fiscalizagdo e gestdo nos termos do contrato.

8 - DA RESPONSABILIDADE DO LICITANTE POR SUAS DECLARAC@ES:

8.1. O licitante & responsavel pela fidelidade e legitimidade das informagodes prestadas
e dos documentos apresentados em qualquer fase desta licitacd@o. A falsidade de
qualguer documento apresentado ou a inverdade das informacdes nele contidas
implicarad na imediata desclassificagdo ou inabilitacdo do licitante, ou a rescisdio
contratual, sem prejuizo das sangdes administrativas, civis e penais cabiveis.

9 - OBRIGACOES GERAIS DA CONTRATADA:

9.1. cumprir fielmente as disposi¢des do contrato;

9.2. prestar todo esclarecimento ou informacdo solicitada pelo CONTRATANTE;

9.3. prestar o servigo dentro dos pardmetros e rotinas estabelecidos, com qualidade e
tecnologia adequadas e observancia &s recomendacdes aceitas pela boa técnica,
normas e legislacdo, desde que atendidos os requisitos elencados na cldusula quarta;
9.4. prestar todo o suporte técnico necessdrio para o perfeito funcionamento do Didrio
Oficial dos Municipios Mineiros, sendo responsavel pela disponibilizagdo das
publicacdes na internet, facilitando o acesso e acompanhamento pela sociedade
dos atos da Administrac@o PUblica Municipal;

9.5 ndo permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto
na condicdo de aprendiz para os maiores de guatorze anos; nem permitir a utilizacdo
do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

10 - OBSERVACOES ESPECIAIS SOBRE O CONTRATO:

10.1. O contrato ndo poderd ser objeto de cessdo ou transferéncia pela contfratada,
sem autorizacdo por escrito do contratante, sob pena de aplicagdo de penalidades €
sangdes, inclusive rescisdo.

10.2. E vedada a subcontratagdo parcial ou total do objeto desta licitacdo, sem prévia
autorizacdo da Prefeitura Municipal de Estrela do Indaid-MG.

10.3. As condicdes estabelecidas na carta convite fazem parte integrante do contrato
dele decorrente.

10.4. O Contrato decorrente deste processo licitatério, ndo serd de nenhuma forma,
fundamento para a constituicdo de vinculo trabalhista com empregados, funciondrios,
prepostos ou terceiros que A contratada empregar na entrega do objeto.

11 - OBRIGACOES ESPECIAIS DO CONTRATANTE:

11.1. Acompanhar, fiscalizar e dar recebimento da entrega dos servigos, afravés do
servidor responsavel pelo recebimento;

11.2. Efetuar o pagamento nas condigdes pactuadas;

11.3. Sustar o recebimento da prestacdo de servigos que ndo estiverem de acordo
com as especificacdes exigidas.

11.4. Zelar pelas condigdes de trabalho disponibilizadas, disponibilizando & Contratada
acesso aos dados, reparticdes e insumos que necessitar para desenvolver as solugdes
esperadas.

12 - DO VALOR ESTIMADO

12.1. O custo estimado fotal da contratacd@o é de R$ 2.754,00 (dois mil e setecentos e
cinquenta e quatro reais), conforme encontra-se autuado no processo, estando
disponivel para consulta de quaisquer interessados.
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13 - DA ADEQUAGAO ORGAMENTARIA
13.1. A dotac&o orgamentdria para cobrir eventuais despesas decorrente desta
confratacdo estdo previstas no presente exercicio nas rubricas n°:

FICHA

FONTE

DOTACAOQ

109

1500

02.02.20.01.24.722.2401.00.2.020.3390390000

14 - SETOR REQUISITANTE
14.1. Secretaria Municipal de Administragdo.

Com base em tais consideracdes, o(s) Setor(es) Solicitante(s) acredita(m) ter
preenchido os requisitos minimos do Art. 6°, XXIll c/c Art. 41, §1°, ambos da Lei
14.133/2021, para efeitos de justificar a contratagdo acima referenciada.
Advindo quaisquer outras necessidades de esclarecimento por parte do
Departamento Municipal de Llicitacdes e Contratos, nos colocamos &
disposicdo.

Atenciosamente,

Estrela do Indaid-MG, 23 de junho de 2025.
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ELIZANGELA VALERIA DE ALCANTARA GOMES
AUXILIAR SERVICOS ADMINISTRATIVOS







