GOVERNO DO MUNlciPIO DE URUPES Rua Gustavo Martins Cerqueira, 463, Centro
15850-000 — Urupés/SP

DIVISAO DE COMUNICACAO Telefone: (17) 3552-1144
CNPJ 45.159.381/0001-94 E-mail: comunicacao@urupes.sp.gov.br

TERMO DE REFERENCIA

| CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1 Contratagdo de empresa por dispensa de licitagdo, para prestacao de servigos profissionais
especializados no ramo de Design Grafico e Produgdao Audiovisual, consistente em:

e Administracdo Avangada das Plataformas de Midias Sociais (Facebook, Instagram e
YouTube):

o Criacdo de Contetido Original: Elaboracdo e redacao de publicacdes e textos
relevantes, informativos e atraentes que se alinhem a imagem e objetivos da Prefeitura.

o Agendamento de Publicagdes: Planejamento de calendario editorial para organizar a
programacao de postagens, considerando os melhores horarios e dias para maximizar
a visibilidade e o engajamento.

o Publicagdo de Materiais: Postagem regular de contetidos nas diversas plataformas de
midias sociais, garantindo uma presenga online constante e confiavel.

o Gestdo de Mensagens Diretas e Comentarios Publicos: Responder as perguntas,
comentarios € mensagens do publico de forma oportuna e cortés, mantendo um alto
nivel de servigo ao usudrio e estabelecendo um didlogo aberto com a comunidade.

e C(Criagdo de Fotografias e Videos:

o Fotografia: Produgido e edicdo de imagens de alta qualidade que retratam a vida local,
eventos importantes, iniciativas da Prefeitura e pontos turisticos da cidade, destacando
as qualidades unicas da nossa comunidade.

o Video: Producdo e edicdo de contetido audiovisual que captura de forma eficaz os
eventos e atividades locais, oferecendo uma perspectiva atraente e dindmica dos
esforcos da prefeitura para melhorar a comunidade.

e Design de Artes Graficas online e offline (limite de até 50 postagens por més):

o Criagdo de Artes Visuais: Desenvolvimento de artes visuais para redes sociais, site,
panfletos, folders, outdoors, banners, livros e revistas e similares, além de outros
elementos visuais que atraiam a ateng¢ao do publico.

o Adaptagdo as Necessidades da Plataforma: Modificacao de graficos para se adequar
as especificacdes de cada plataforma de midia social ou impressa, maximizando seu
impacto e garantindo uma experiéncia visual otimizada.

e Producdo de Videos para Web (limite de até 10 videos por més):

o Planejamento e Roteirizagdo: Desenvolvimento de conceitos de video, esbocos de
roteiros e planejamento de produgdo para criar videos que sejam atraentes e
transmitam a mensagem desejada.

o Filmagem e Edi¢do: Execucdo da filmagem de cenas, entrevistas e imagens de apoio,
seguida pela montagem e edicdo dos materiais filmados para criar um video finalizado
que seja atraente e profissional.

o Distribuicdo: Upload e promocao dos videos finais nas plataformas apropriadas,
maximizando a visibilidade e o alcance do contetido de video produzido.

1.2 O servico deve ser prestado durante até 44 horas semanais, presencialmente, na sede da
Divisdao de Comunica¢do da Prefeitura de Urupés, situada no pago municipal, sito a Rua
Gustavo Martins Cerqueira, 463 — Centro — Urupés/SP, ordinariamente, de segunda-feira a
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sexta-feira, das 8h as 11h e das 13h as 17h, complementado por trabalho remoto e/ou
presencial em horario alternativo ao supracitado, no caso de coberturas fotograficas ou
filmograficas de eventos publicos;

1.2.1 Por conta do disposto no presente item, a empresa deve possuir disponibilidade para
comunicagdo via e-mail, WhatsApp, telefone e, ndo obstante, para reunides na sede da
contratada presenciais e/ou virtuais;

1.3 O contrato terd vigéncia de 12 (doze) meses a contar da data de sua assinatura e deve prever
possibilidade de prorrogagao e reajuste com base em indices oficiais;

1.4 O servigo ¢ enquadrado como continuado tendo em vista o que dispde do Documento de
Formalizagao de Demanda que segue anexo.

FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1 Propomos a contratacdo de uma empresa especializada em Design Grafico, ciente da
essencialidade de fortalecer a comunicagdo visual e garantir a divulgacdo eficaz de
informacodes pertinentes aos cidadaos. Esta iniciativa se direciona para a criagao de conteudos
graficos de qualidade superior e esteticamente convidativos, que possibilitem uma identidade
visual s6lida e consistente.

2.2 Uma das prerrogativas fundamentais da gestdo publica ¢ a publicidade de atos, obras,
programas, agdes, servicos e campanhas. Esta transparéncia ndo apenas reforga a confianga
do publico no governo, como também permite um acompanhamento e fiscalizagdo mais
efetiva por parte da comunidade e de 6rgdos de controle. Nesse sentido, o design grafico
desempenha um papel crucial ao tornar essas informagdes mais acessiveis, compreensiveis €
atraentes para o publico.

23 Recorrer a uma empresa externa proporciona o acesso a um conhecimento especializado, além
de proporcionar flexibilidade para ajustar as demandas de design grafico conforme necessario,
sem os Onus de recrutamento e treinamento de um profissional proprio.

2.4 Essa contratagdo estd alinhada com os principios de transparéncia e acesso a informagao,
estabelecidos na Constituicdo Federal e na Lei Federal de Acesso a Informagdo n°
12.527/2011. A clareza e acessibilidade das informagdes, amplificadas por um design grafico
de alta qualidade, sdo indispensaveis para assegurar esses direitos aos cidaddos. Portanto, a
contratacao de uma empresa especializada em Design Gréfico se apresenta como uma decisao
estratégica e legalmente coerente, voltada a eficdcia da comunica¢do visual, fortalecimento
da marca municipal, flexibilidade operacional e conformidade regulatoria.

DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE

VIDA DO OBJETO

3.1 Trata-se de servico comum, continuado, a ser contratado mediante dispensa de licitacdo.

3.2 Aprestagdo dos servigos ndo gerara vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada
e a Administragdo Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinagao direta.
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4 REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1 A Contratante se compromete a:

4.1.1 Quando o servico for prestado presencialmente, fornecer material fisico como computadores,
impressoras, cameras fotograficas e similares que possibilitem a prestacao do servigo, bem
como a sessao de software de design do pacote Adobe, tais como Photoshop, Illustrator,
Premiere, After Effects, Audition e outros necessarios a correta prestagcao do servigo.

4.2 A Contratada se compromete a:

4.2.1 Prestar os servigos conforme especificacdes do Termo de Referéncia e de sua proposta,
disponibilizando os recursos necessarios para o cumprimento integral das clausulas
contratuais;

4.2.2  Corrigir, ajustar, aprimorar ou refazer, sem custos adicionais e dentro do prazo determinado
pela contratante, os trabalhos realizados que apresentem falhas, defeitos ou inconsisténcias
decorrentes do processo de criagao ou dos recursos utilizados, de acordo com o critério da
Administragao;

4.2.3 Prover os materiais e softwares necessarios para a execugao dos servigos, quando o forem
executados de forma nao-presencial, assegurando a qualidade e quantidade especificadas,
conforme termos de sua proposta;

4.2.4 Assumir a responsabilidade civil por quaisquer danos materiais ¢ morais causados por agdes
ou omissdes de seus funciondrios, prepostos ou representantes, de maneira dolosa ou culposa,
a Prefeitura ou a terceiros;

4.2.5 Os servigos de design grafico serdo realizados de acordo com as especificagdes de cada tarefa,
conforme estabelecido no Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD);

4.2.6 Executar o servico utilizando-se dos materiais, softwares, ferramentas e recursos necessarios
para a perfeita execugdo contratual, aderindo a todos os padrdes necessarios de qualidade e
seguranga;

4.2.7 Garantir a entrega pontual dos servigos contratados, respeitando prazos acordados e
fornecendo relatérios regulares de progresso, se solicitado;

4.2.8 Estar em conformidade com todas as leis e regulamentos aplicaveis, incluindo, mas nao se
limitando a Lei Federal de Acesso a Informagao n® 12.527/2011.

5 MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1 Reitera-se que o servico deve ser prestado durante até 44 horas semanais, presencialmente,
na sede da Divisao de Comunicagdo da Prefeitura de Urupés, situada no pago municipal, sito
a Rua Gustavo Martins Cerqueira, 463 — Centro — Urupés/SP, ordinariamente, de segunda-
feira a sexta-feira, em dias uteis, das 8h as 11h e das 13h as 17h, complementado por trabalho
remoto e/ou presencial, em horario alternativo ao supracitado, no caso de coberturas
fotograficas e/ou filmograficas de eventos publicos, ou quando a necessidade da entrega de
material grafico o exigir;

5.1.1 Por conta do disposto no presente item, a empresa deve possuir disponibilidade para
comunicagdo via e-mail, WhatsApp, telefone e, ndo obstante, reunides na sede da contratada
presenciais e/ou virtuais.
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5.2
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5.5
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5.7

5.8

59

5.10

Devera ser papel cotidiano do profissional que executara o objeto deste contrato a ampliagao
de sua base de conhecimento sobre os temas aos quais tratarem as artes e videos que produzira,
buscando ampliar sua base de conhecimento e buscar inspiragdo e referéncias em diretorios
artisticos a fim de viabilizar a produ¢do de material que seja eloquente e que dialogue com
seu publico. Isso inclui, mas ndo limita, a participagdo em treinamentos, workshops e outros
eventos que possam melhorar a qualidade do trabalho oferecido, quando assim for possivel.
O profissional que prestara o servigo devera submeter as artes para aprovagao de seu superior
hierarquico, conforme designagdo interna da Divisao de Comunicacdo, tais como rafes,
layouts, roteiros, storyborad e afins, fornecidos em formatos que sejam de facil acesso e
manipulagdo para a Prefeitura de Urupés.

Apbs aprovagdo interna da referida divisdo publica, o prestador do servigo deve submeter o
material para aprovag@o dos coordenadores de departamentos ou de unidades que tenham feito
a solicitacdo, caso aplicavel. Isso garante que os trabalhos estejam alinhados com as
expectativas e requisitos especificos dessas partes interessadas.

O prestador de servico ¢ requerido a manter os progressos das tarefas atualizados em
plataformas de gerenciamento de projetos, como o Asana, ou qualquer outra ferramenta
similar que seja utilizada pelo setor. Esta atualizacdo regular e sistematica assegura
transparéncia e facilita a coordenacao das atividades.

Além disso, ¢ fundamental que o provedor de servico se mantenha flexivel e adaptavel a
outras possiveis exigéncias de execucdo que possam surgir durante a vigéncia do contrato.
Isto pode incluir a capacidade de responder rapidamente a mudangas de Gltima hora, trabalhar
sob pressao para cumprir prazos ¢ demonstrar competéncia em uma ampla gama de tarefas e
responsabilidades relacionadas a comunicac¢ao e midia.

Os prazos para entrega dos trabalhos de design grafico e produgdo audiovisual serdao definidos
internamente, conforme demanda do setor, e devem ser assiduamente cumpridos pelo
prestado do servigo.

O prestador de servigo pode, em sua atuacao, ter acesso a informagdes sensiveis da populagdo
do municipio. Neste contexto, deve-se enfatizar a importancia do estrito cumprimento da Lei
Geral de Protecdo de Dados (LGPD). O prestador de servico sera responsavel por assegurar
que todos os dados pessoais sdo adequadamente protegidos e utilizados de maneira
apropriada, em conformidade com a lei. Qualquer vazamento ou manipulagdo inadequada de
dados sob sua responsabilidade resultara na aplicacdo de medidas legais, incluindo potenciais
indenizacdes por danos causados.

O prestador de servicos deve exercer suas funcdes com responsabilidade e cordialidade em
todos os contatos profissionais, seja com os funciondrios do proprio setor, com os demais
departamentos da prefeitura ou com a populacao em geral. O respeito mutuo e a cooperagao
devem ser a base de todas as intera¢des, promovendo um ambiente de trabalho produtivo,
colaborativo e respeitoso. Qualquer comportamento que comprometa este principio pode ser
considerado uma violag¢ao do contrato.

O prestador de servicos deve estar comprometido em fornecer informagdes precisas e uteis a
populacdo por meio das redes sociais do municipio. No caso de dividas ou perguntas para as
quais ele ndo possua conhecimento imediato, ¢ de sua responsabilidade buscar a informacgao
correta, consultando fontes confidveis ou outras instancias pertinentes dentro da prefeitura, a
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fim de satisfazer as solicitagdes da comunidade. O objetivo ¢ promover um canal de
comunicagdo transparente, informativo e responsivo entre a Prefeitura e os cidadaos.

5.11 Para garantir a efetiva comunicagdo e o rapido atendimento as solicitacdes feitas através das
redes sociais do municipio, o prestador de servicos deve acessar e verificar as plataformas
digitais regularmente. Em particular, ele deve se comprometer a acessar e responder as
solicitacdes de informagdo ao menos uma vez a cada 1h30 durante o horario de trabalho. Essa
frequéncia constante de monitoramento garante que as dividas e pedidos da populacao sejam
atendidos de forma agil e eficiente.

6 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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

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

6.3 As comunicagdes entre a Administracdo e o contratado devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse
fim.

6.4 A Administra¢do podera convocar representante da empresa para adog¢ao de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.5 ApoOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, a Administracdo Publica podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do
plano de fiscalizacdo, que conterd informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execugao do objeto, do plano complementar
de execucdo do contratado, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
san¢des aplicaveis, dentre outros.

6.6 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) Gestor e/ou fiscal(is)
do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput), sendo
instituido para tal o sr. Luis Fernando da Silva, Chefe da Divisdo de Comunicagdo deste
municipio, RG 40.867.506-8, CPF/MF 445.105.798-10.

6.7 O fiscal ou Gestor do contrato verificara a manutengdo das condi¢des de habilitacao do
contratado, acompanhard o empenho, o pagamento, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios
pertinentes, caso necessario.

7 FORMA E CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1 O valor médio para a prestacao do servigo foi orgado em R$ 2.366,65 (dois mil, trezentos e
sessenta e seis reais e sessenta e cinco cen8tavos) mensais.
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7.2 O pagamento sera efetuado, mensalmente, pela Tesouraria desta Administragdo, no prazo de
até 10 (dez) dias contados do recebimento de cada nota fiscal, nos termos da legislagao
especifica e depois de atestada a prestacao dos servicos.

7.3 Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagao
das penalidades.

7.4 Os servigos serdo recebidos definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente, apos a verificacdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente
aceitagao mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.4.1 No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, comunicando-
se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execugao
do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.4.2 Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugdo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou no instrumento de cobranga.

7.4.3 O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela seguranca
do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugao do contrato.

8 FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de CONTRATACAO
DIRETA, conforme previsdo contida no art. 75, inciso I da Lei n® 11.133/2021, com
regulamenta¢do no &mbito municipal emenda no Decreto n® 3.151, de 27 de fevereiro de 2023,
sob a forma ELETRONICA, com adogio do critério de julgamento pelo menor prego.

8.2 Para fins de habilitacdo, deverd o licitante comprovar os seguintes requisitos:

8.2.1 Habilitagdo juridica, conforme previsao do art. 66 da Lei n® 11.133/2021.

8.2.1.1 Qualificagdo técnico/profissional, através de diploma do prestador do servi¢o no curso de
Design Grafico, Publicidade e Propaganda ou semelhante.

8.2.1.2 O profissional devera comprovar o seu vinculo profissional com a empresa, mediante contrato
social, registro na carteira profissional, ficha de empregado ou contrato de trabalho, bem como
profissional autdbnomo que preencha os requisitos e se responsabilize tecnicamente pela
execucao dos servicos, conforme Siimula 253 do Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo.

8.2.2 Habilitagdes Fiscal, social e trabalhista, conforme previsdo do art. 68 da Lei n® 11.133/2021.

9 ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1 O valor estimado ¢ de R$ 28.400,04 (vinte e oito mil ¢ quatrocentos reais e quatro centavos),
conforme orgamentos ja obtidos, enquadrando-se no valor da dispensa, conforme previsao do
inciso II do art. 75 da Lei n® 14.133/2021.

10 ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1  As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Or¢amento do Municipio.
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10.2 A contratagdo sera atendida pela seguinte dotagao:
Ficha 19
02 PODER EXECUTIVO
0201 SECRETARIA MUNICIPAL DE GOVERNO
020101 GABINETE DO PREFEITO
04.122.0002.2003.0000 COORDENACAO DO GABINETE DO PREFEITO
3.3.90.39.00 OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS — PESSOA JURIDICA —
RECURSOS PROPRIOS

10.3 A dotagdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacao da
Lei Orgamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes, mediante
apostilamento no processo.

LUIS FERNANDO DA SILVA

Chefe da Divisao de Comunicagao
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