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UNIDADE SOLICITANTE: Secretaria Municipal de Gestdo e Comunicagao Social

1. OBJETO

Contratacao de empresa especializada em prestacao de servigos diagramagdo do Semanario
Oficial Eletronico do Municipio, conforme abaixo descrito, para divulgagdo dos comunicados,
atos oficiais, avisos, convocacdes de interesse geral, eventos e demais atividades institucionais
promovidas pelas diversas Secretarias Municipais em beneficio da sociedade, em carater
educativo, informativo, de orientacdo social e de utilidade publica.

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

Considerando que a Secretaria de Gestdao e Comunicagdo Social é responsavel pela elaboracao
e disseminacao de informacgdes de interesse publico, promovendo a transparéncia, a cidadania
e 0 acesso da populacao as acdes e aos servicos da administragdo municipal, é fundamental
que essa comunicacao seja realizada de forma eficiente, clara e acessivel. Para isso, faz-se
necessaria a contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de diagramagao
do Semanario Oficial Eletrénico do Municipio, tendo em vista que a diagramagao constitui
etapa essencial para a adequada publicacdo e divulgacao dos atos oficiais da Administracao
Publica.

A atividade de diagramacao assegura que os conteudos sejam apresentados de maneira
organizada, padronizada e visualmente clara, observando os padrdes técnicos e estéticos
estabelecidos para o veiculo oficial de comunicagao. Dessa forma, garante-se a qualidade, a
legibilidade e a credibilidade das publicacbes oficiais, reforcando o compromisso da gestéo
municipal com a transparéncia e a eficiéncia na comunicacao institucional.

Justifica-se, portanto, o presente Termo de Referéncia pela necessidade de contratacao de
servicos voltados a divulgacao de comunicados, atos oficiats, avisos, convocagdes de interesse
geral e atividades institucionais do Municipio, promovidas pelas diversas Secretarias
Municipais, pela Autarquia Codesan e pela Camara Municipal.

Essas atividades tém carater educativo, informativo, de orientagdo social e de utilidade publica,
sendo desenvolvidas em beneficio da sociedade.

O Semanario Oficial Eletronico do Municipio, instituido pela Let Municipal n° 3.164, de 8 de
marco de 2018, tem como finalidade publicar e dar transparéncia aos atos da administracéo
publica direta e indireta, contendo matérias de carater institucional e de interesse publico. E
composto pelas Secoes |, Il e lll, que correspondem, respectivamente, aos atos do Executivo,
aos atos do Legislativo e aos ineditoriais, sendo disponibilizado exclusivamente em meio
eletronico.
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3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

O objeto abrange a contratacdo de empresa especializada na prestacdao de servigos de
diagramacdo do Semanario Oficial Eletronico do Municipio.

A contratacdo especifica ird atender o Poder Executivo, o Poder Legislativo e Ineditoriais, por
meio de Instituicdes Filantrépicas e Associacdes sem fins lucrativos para publicacdo de atos
determinados por Lei ou ainda, desde que evidenciado o interesse publico, conforme Decreto
Municipal n° 84, de 03 de junho de 2019.

Ap0Os analise minuciosa do presente objeto foi constatado que a contratacao pela modalidade
Dispensa de Licitagdo na forma Eletronica, se faz mais vantajosa e viavel, tendo o principio da
economicidade para a realizagdo da referida prestacdo de servigo.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO

A contratacdo sera por “MENOR PRECO UNITARIO" para prestacdo de servico de diagramacao

4.1 Na presente contratacao havera indicacdo de modelo da prestacdo de servico, estando
este, disponivel no site institucional do Municipio para consulta, por meio do link:
https://diariooficialnovo.jelastic.saveincloud.net/paginas/public/diario_externo.xhtml?idCidad
e=4 (Semanario).

Da exigéncia de amostra

4.2 Na presente contratacdo nao havera exigéncia de amostra e ou prototipo.
Subcontratacao

4.3 Nao sera admitida a subcontratagdo parcial ou total do objeto do preco registrado.
Garantia da contratacao

4.4 Nao havera exigéncia de garantia da contratacdo, prevista nos artigos 96 e seguintes da
Lei n® 14.133/2021.

4.5 Para fins de habilitacdo, devera a contratada comprovar os seguintes requisitos.
Habilitacdo juridica
a) Registro Comercial, no caso de empresa individual;

b) Ato Constitutivo, Estatuto, ou Contrato Social, devidamente registrado na Junta
Comercial, ou no Cartério de Registro Civil de Pessoas Juridicas, em se tratando de
sociedades empresariais, acompanhado de todas as alteracdes ou da consolidagao
respectiva, conforme legislacdo em vigor, e, no caso de sociedades por acdes,
acompanhado também de documentos de eleicdo de seus administradores.
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c) Ato constitutivo devidamente registrado no Cartorio de Registro Civil de Pessoas

Juridicas tratando-se de sociedades civis, acompanhado de prova da diretoria em
exercicio.

d) Decreto de autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido
pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir.

Regularidade Fiscal

a) Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ),

b) Prova de inscricao no Cadastro de Contribuintes Municipal relativa a sede ou ao
domicilio da contratada, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
do certame;

c) Prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Federal, mediante prova de
regularidade de Débitos ou relativa a Tributos Federais (inclusive contribui¢des sociais) e
a Divida Ativa da Uniao;

d) Prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Municipal, da sede ou do
domicilio da contratada, relativas as suas obrigacbes tributarias atinentes ao ramo de
atividade objeto da contratacao.

e) Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico
(FGTS);

f) Prova de regularidade relativa a inexisténcia de débitos perante a Justica do
Trabalho;

Qualificacdao economico-financeira

a) Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor, nos
termos da Let n® 14.133/2021, art. 69, “caput”, inciso Il.

b) Na hipotese em que a certiddo encaminhada for positiva, deve a contratada apresentar
comprovante da homologacdo/deferimento pelo juizo competente do plano de
recuperacao judicial/extrajudicial em vigor.

Qualificacao técnica

a) A empresa devera apresentar no ato da contratagdo, a comprovacao de capacidade técnico-
operacional que se dara pela apresentacao de atestado, emitido por pessoa juridica de direito
publico ou privado que comprove que a contratada (pessoa juridica) executou com satisfacao,
servicos equivalentes ou similares em caracteristicas aos constantes do objeto desta
contratacdo, equivalentes a no minimo 10% (dez por cento) dos quantitativos estabelecidos

no Termo de Referéncia e proposta padrao, sendo considerado 125 (cento e vinte e cinco)
diagramacgdes correspondentes.
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¢) A comprovagao devera ser feita por meio de apresentacdo de documento devidamente
assinado que se indique(m) a prestacdo de servicos de diagramacao, sendo que sera admitida
a realizacdo da comprovagdo por meio do somatério das quantidades realizadas em tantos
atestados ou certiddes validas quanto dispuser a contratada, nos termos da sumula n°. 24 do
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo — TCE/SP.

d) O(s) atestado(s) devera (ao) ser impresso(s)) com nome e telefone de contato dos
responsaveis pela informacdo atestada, ndo sendo aceitas declaracSes genéricas de catalogos,
manuais de Internet, devendo ainda atestar a satisfacdo com o servico ofertado pela
contratada.

5. DOCUMENTAGCAO COMPLEMENTAR

Sempre que necessario, podera ser exigido que a empresa contratada (Prestador de Servigos)
encaminhe juntamente com as notas fiscais emitidas a seguinte documentacao:

e GFIP: Guia de Recolhimento do Fundo de Garantia do Tempo de Servico e de
Informacdes a Previdéncia Social;

Relagdo de empregados registrados;

Contratos de eventuais prestadores de servicos e comprovantes de pagamentos;
Declaracao dos demitidos e cdpia da rescisdo e comprovacao dos recolhimentos das
verbas rescisorias;

Certidao de acao trabalhista em tramitacao;

Prova de regularidade relativa a inexisténcia de débitos perante a Justica do Trabalho;
Prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Municipal, dentro do prazo de
validade.

6. DESCRICAO DAS OBRIGACOES:

Obrigacoes da Contratante

De acordo com a Lei Municipal n° 3.164, de 08 de marco de 2018, que institui o Semanario
Oficial Eletronico do municipio de Santa Cruz do Rio Pardo e da outras providéncias, a
Secretaria Municipal de Gestdo e Comunicagdo Social é responsavel por editar o veiculo de
comunicacao.

O Semanario Oficial Eletronico do Municipio, conforme previsto na Lel supracitada, sera
disponibilizado no MINIMO uma vez por semana, haja visto que a contratante ir4 encaminhar
para a contratada, através de correio eletronico (e-mail), os materiais (arquivos) a serem
diagramados, todas as quintas-feiras, até as 14:00 (quatorze) horas, no entanto, caso seja
indispensavel e de urgéncia, a municipalidade podera encaminhar arquivos a serem inseridos
as sextas-feiras até as 12:00 (doze) horas, sendo estas as edi¢cdes fixas. Contudo,
ocasionalmente, caso necessario pela Administracdo, serdo solicitadas edigdes extras, assim
impossibilitando uma data definitiva para tais edi¢des, desta forma, a contratante devera
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encaminhar os arquivos das edi¢des extras com prazo de até 3 (trés) horas de antecedéncia
para a diagramacao, prorrogavel por igual periodo, conforme a necessidade da contratada,
previamente justificado e de forma que ndo gere 6nus a Administracdo, os horarios e os dias
poderdo ser alterados, conforme a necessidade da contratante, caso haja feriados e pontos
facultativos entre quintas e sextas-feiras.

Os arquivos serao enviados preferencialmente no formato PDF mas podera excepcionalmente
ser aceito em TXT, DOC, DOCX, XLS, XLSX, entre outros que possam surgir, conforme a
necessidade da Administracao.

8.5 Fica por responsabilidade da contratante o formato, caracteristicas e sequéncia de ordem
do Semanario Oficial Eletronico do Municipio, dentre outros aspectos.

8.6 O Municipio realizara a revisdo do material para aprovagao do servi¢o, caso haja a
necessidade de corre¢des e/ou alteragdes, avisara de imediato a contratada, para que a mesma
possa realizar as adequagdes necessarias e reencaminhar em até 1 (uma) hora, prorrogavel
por igual periodo, conforme a necessidade da contratada, previamente justificado e de forma
que ndo gere 6nus a Administracao.

Obrigac¢oes da Contratada

8.7 O servico de diagramacado deve seguir as orientacdes da contratante, de forma harmonica,
sem cortes nas documentacdes e boa legibilidade. De acordo com a Lei Municipal n°® 3.164,
de 08 de marco de 2018, o Semanario sera composto pelas Secoes |, Il e lll, respectivamente,
atos do Executivo, atos do Legislativo e Ineditoriais, devendo a contratada seguir fielmente as
determinacdes da legislacao vigente.

8.8 O formato que devera ser diagramado: A4 (210 mm de largura e 297 mm de altura).

8.9 A contratada devera ter disponibilidade de horarios para comunicagdo com a contratante,
de segunda a sexta-feira, tendo em vista que a contratante possa solicitar edi¢des extras,
alteracdo ou inclusédo de documentos. Fica também de responsabilidade da contratada
verificar os arquivos e comunicar imediatamente a contratante qualquer fato anormal que por
ventura venha ocorrer durante a execucao dos servicos ou com o material recebido.

8.10 A contratada devera encaminhar, através de correio eletronico, o arquivo em PDF, para
aprovacao da contratante. O prazo para o envio sera até as 10:00 (dez) horas, das sextas-feiras,
exceto quando a municipalidade encaminhar arquivos urgentes nas sextas-feiras até as 12:00
(doze) horas, neste caso a contratada tera até as 14:00 (quatorze) horas para encaminhar o
arquivo da edicdo fixa do Semanario para aprovacdo. Quando solicitada edicao extra, a
contratante devera encaminhar o arquivo da edicdo com prazo de até 3 (trés) horas de
antecedéncia para a diagramacao e a contratada devera encaminhar o arquivo final em até 2
(duas) horas, prorrogavel por igual periodo, conforme a necessidade da contratada,
previamente justificado e de forma que ndo gere 6nus a Administragao.
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8.11 Os prazos poderdo ser alterados, conforme a necessidade da contratante, caso haja
feriados ou pontos facultativos entre quintas e sextas-feiras.

8.12 Realizar as corregdes e/ou alteracdes, em até 1 (uma) hora, prorrogavel por igual periodo
conforme a solicitacdo da contratante.

8.13 A contratada devera seguir impreterivelmente os prazos estabelecidos anteriormente.

8.14 Em hipotese alguma podera a contratada publicar, anunciar, enviar, usar publicamente,
qualquer documento, trecho, texto, ou mesmo repassar informagdes antecipadamente a
“terceiros”, pertencentes ao Semanario Oficial Eletronico do Municipio.

8.15 A contratada devera responsabilizar-se por todos os tributos e contribui¢des fiscais que
incldam ou venham a incidir, direta ou indiretamente, sobre objeto contratual, bem como,
responsabilizar-se pela contratacao e recolhimento nos prazos legais de todos os encargos
soclals, previdenciarios, trabalhistas e outros decorrentes da presente contratacdo e sua
execugao, em quaisquer Esferas: Privada, Federal, Estadual e Municipal.

7. FORMA DA ENTREGA DO SERVICO.

Condi¢oes de entrega

7.1 As prestacOes de servicos deverdao ser realizadas parceladamente, de acordo com as
necessidades do Municipio no minimo 1 vez por semana, podendo haver edi¢cbes extras de
acordo com as necessidades do municipio e enviado digitalmente via 1doc
https://santacruzdoriopardo.1doc.com.br/atendimento.

7.2 Caso nao seja possivel a prestacdo dos servicos dentro do prazo estipulado, a empresa
devera comunicar, imediatamente a Secretaria Municipal de Gestdo e Comunicacdo Social, as
razdes respectivas para que qualquer pleito de prorrogacdo de prazo seja analisado,
ressalvadas situacdes de caso fortuito e forca maior.

Garantia

7.3 A garantia do servico, sera comprovada por meio das pecas elaboradas, enviadas,
conferidas e publicadas.

8. GESTAO DO CONTRATO

A Gestdo desta Dispensa, cabera ao Secretario Municipal de Gestdo e Comunicacdo Social,
Romano Garrote Paschoarelli. A Fiscalizacdo da execucdo do objeto, ficara a cargo do oficial
administrativo, Thais Gongalves Minetto

9. MEDICAO E PAGAMENTO
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Recebimento do objeto

9.1 Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes do Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no
prazo de 02 (duas) horas, a contar da notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo
da aplicagé@o das penalidades.

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

9.3 A Secretaria Municipal de Gestdo e Comunicacao social ficara responsavel por enviar a
Autorizacao e solicitar os servigos, verificar se estdo adequados com a necessidade da
municipalidade e efetivar o pagamento, apds a entrega, mediante a empenho global e nota
fiscal eletronica, sem a necessidade da execucao do quantitativo total dos servigos.

Liquidacao e Pagamento

9.4 Para fins de liquidagao, 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 (entre outros):

a) A data da emissao;

b) Os dados do contrato e o érgdo contratante;

¢) O valor a pagar; e

d) Eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

9.5 Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que a contratada
providencie as medi¢des saneadoras, reiniclando-se o prazo apdés a comprovagao da
regularizacdo da situagao, sem 6nus as contratantes.

9.6 Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a contratante
devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdao da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado,
para que sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de
seus créditos.

9.7. Persistindo a irregularidade a contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual de precos, assegurada a contratada a ampla defesa.

9.8 O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias corridos contados do
recebimento da prestacdo de servicos contratada e do respectivo documento fiscal valido.

9.9 O pagamento sera realizado
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a) por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados
pela contratada.

b) através de boleto bancario, devendo nesse caso a nota estar acompanhada do boleto
bancario, ndo sendo admitida cobranga pela emissdo do boleto.

9.10 Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislacao
aplicavel, quando for o caso.

9.11 A presente Dispensa permitira a antecipagdo de pagamento, quer seja parcial ou total.

10. SELECAO DO FORNECEDOR

O aviso ndo fol publicado no site oficial do municipio. Diante disso, os fornecedores foram
contatados diretamente por meio de solicitacdo de orcamentos via e-mail, obedecendo o
critério de menor preco.

11. ESTIMATIVA DO PRECO

O custo médio total da contratacdo sera de R$54.000,00 acordo com os valores da pesquisa
de mercado e mapa demonstrativo da cotacdo gerado pelo sistema GEMMAP.

12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas referentes a contratagcdo e execucdo do servigo correra por conta da Dotagdo
Orcamentaria da Secretaria Municipal de Gestdo e Comunicagdo Social.

A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes (em sendo o caso) sera indicada
apo6s aprovacgao da Lei orgamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes.

Os recursos financeiros para as despesas com a execuc¢ao dos servigos serdo atendidos pela
dotacdo do orcamento vigente dos municipios participantes da licitacao, proprios ou oriundos
de repasses estadual ou federal, conforme o caso.

Os recursos para custear tais despesas sao advindos do Orcamento de 2025 conforme dotacao
orcamentaria abaixo:

02.00.00 — Poder Executivo
02.08.00 — Secretaria de Gestao e Comunicagao Social
02.08.01- Administracao da Secretaria de Gestao e Comunicacao Social

Ficha 376 — Outros servicos de terceiros pessoa juridica

Fonte 01 — Tesouro
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13. DISPOSICOES FINAIS

13.1 A quantidade definida de pecas se deve em virtude da média estimada de atendimentos
as demandas das Secretarias durante o ano.

13.2 A contratada devera realizar o trabalho com total discricdo e sigilo das informacgdes
contidas nos documentos, NAO podendo divulgar ou repassar a terceiros, qualquer arquivo
encaminhado pelo Municipio, seja em sua totalidade ou em partes.

13.3 Os custos com mao-de-obra, internet, equipamentos, programas de software especificos,
entre outros necessarios para a execucao dos servigos, ficam a cargo exclusivamente da
contratada.

134 A contratada devera responsabilizar-se pela execu¢do do objeto do contrato,
respondendo civil e criminalmente por todos os danos, perdas e prejuizos que, por dolo ou
culpa sua, de seus empregados, prepostos, ou terceiros no exercicio de suas atividades, vier a
direta ou indiretamente, causar ou provocar a CONTRATANTE e a terceiros.

13.5 As declaracbes de praxes, o atestado de capacidade técnica, bem como, consulta de
idoneidade e impedimento, estes documentos serdo exigidos da empresa vencedora, apds a
fase de lances por se tratar de um processo de Dispensa de Licitagao.

13.6 Quanto ao cronograma fisico financeiro, devido a natureza do objeto, a nota devera ser
emitida e enviada mensalmente, de acordo com a execucao dos servicos, tendo em vista que
as demandas podem surgir diariamente, semanalmente ou ainda mensalmente conforme a
necessidade do Municipio, impossibilitando um cronograma definitivo para a elaboragédo das
pecas.

Santa Cruz do Rio Pardo, 10 de novembro de 2025.

ROMANO GARROTE PASCHOARELLI
SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO E COMUNICAGAO SOCIAL
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