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PROCESSO ADMINISTRATIVO 006/2025
DISPENSA DE LICITAGAO 006/2025

TERMO DE REFERENCIA/PROJETO BASICO

(SIMPLIFICADO)

1. OBJETO:

1.1. Contratacdo de profissional para prestacdo de servicos especializados e continuados
Analista de T.|I (profissional graduado em sistemas de informacdo) prestacdo de servigcos
especializados de operacdo de som, video, audio, cameras, fotos, filmagens e publicidade,
manutencdo em microcomputadores, impressoras e manutencdo configuracdo de servidores de
dados, servigcos de comunicacdo social e marketing digital, constando de geracdo e tratamento
de conteudo publicitario (foto, audio e video), servicos de manutencdo do site da cdmara
municipal de Natalandia, com inclusdo de textos, imagens, documentos, portal da transparéncia,
criacdo de artes graficas, e-mail, divulgacdo de reunides, para atender as necessidades das
reunides da cdmara municipal, pelo periodo de 12 (doze) meses.

2. ESPECIFICAGOES DOS SERVICOS:

2.1. PRESTACAO DE SERVICOS ESPECIALIZADOS EM SOM, VIDEO, AUDIO, CAMERAS, FOTOS,
FILMAGENS E PUBLICIDADE:

| - Servicos de Som e Audio:
a) Instalagdo e operagdo de sistemas de sonorizagao para reunides, eventos e sessdes
plenarias,
b) Configuragdao de microfones, caixas de som, mesas de som e equipamentos de dudio,
c) Gravagao de dudio das reunides para arquivamento e divulgacao,
d) Manutengao preventiva e corretiva dos equipamentos de dudio.

II- Servigos de Video e Filmagem:
a) Filmagem profissional das reunides da Camara Municipal,
b) Transmissdo ao vivo das sessdes por meio de plataformas digitais (YouTube, redes
sociais, site oficial),
c) Edicdo de videos para divulgacdo de resumos ou destaques das reunides,
d) Criacao de conteudos audiovisuais para campanhas de comunicagao e publicidade.

Ill- Servigos de Fotografia:
a) Cobertura fotografica das reunides, eventos e atividades da Camara,
b) Tratamento e edicdo de imagens para uso em relatérios, site e redes sociais,
c) Criacdo de bancos de imagens institucionais.

IV- Servicos de Publicidade:
a) Criacdo de campanhas publicitarias para divulgacdo das atividades da Camara,
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b) Producdo de materiais graficos e audiovisuais para midias digitais e impressas.
2.2. MANUTENCAO EM MICROCOMPUTADORES, IMPRESSORAS E SERVIDORES DE DADOS:

I- Manutencdo de Microcomputadores e Impressoras:
a) Limpeza fisica e verificacdo de hardware,
b) Instalacdo e atualizacdo de sistemas operacionais e softwares,
¢) Substituicdo de pecas defeituosas (HD, SSD, memadria RAM, etc.),
d) Reparo de impressoras, substituicao de toners e cartuchos,
e) Configuracdo de impressoras em rede.

II- Manutencdo e Configuracdo de Servidores de Dados:
a) Monitoramento e otimizacdo do desempenho dos servidores,
b) Backup e recuperacdo de dados,
c) Configuracdo de redes e seguranca de dados,
d) Instalacdo e atualizacdo de softwares de servidor,
e) Gerenciamento de acesso e permissdes de usuarios.

2.3. SERVICOS DE COMUNICACAO SOCIAL E MARKETING DIGITAL:

I- Geragdo e Tratamento de Conteldo Publicitario:
a) Criagdo de conteldos para redes sociais, site e outras plataformas digitais,
b) Producdo de artes graficas, videos e audios para campanhas institucionais,
c) Edicao e tratamento de imagens, videos e dudios.

II- Gestdao de Redes Sociais:
a) Planejamento e execugdo de estratégias de comunicagao digital,
b) Publicagdo de posts, stories e videos nas redes sociais da Camara,
c) Interagdo com o publico e respostas a comentarios e mensagens,
d) Monitoramento de métricas e relatdrios de desempenho.

Ill- Divulga¢ao de Reunides e Eventos:
a) Criacdo de convites digitais e fisicos para reunides e eventos,
b) Divulgacdo de agendas e pautas das reunides,
¢) Transmissao ao vivo e gravagao de eventos para posterior divulgacao.

2.4. MANUTENCAO DO SITE DA CAMARA MUNICIPAL DE NATALANDIA
I- Atualizacdo de Conteudo:

a) Inclusdo de textos, imagens, documentos e noticias no site,

b) Atualizacdo do Portal da Transparéncia com dados atualizados,

c) Publicacdo de atas, relatérios e documentos oficiais.

II- Criacdo de Artes Graficas:
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a) Desenvolvimento de layouts e artes para o site e redes sociais,
b) Criacdo de banners, icones e elementos visuais.

lll- Gestdo de E-mail Institucional:
a) Configuracdao e manutencdo de contas de e-mail,
b) Suporte técnico para usudrios.

IV- Otimizacdo e Seguranca do Site:
a) Realizacdo de backups regulares,
b) Aplicacdo de atualizacbes de seguranca e correcao de vulnerabilidades,
¢) Melhoria da usabilidade e desempenho do site.

2.5. SERVICOS ADICIONAIS:

I- Consultoria em Tecnologia da Informacéo (TI):
a) Planejamento e implementacdo de solugdes tecnoldgicas para a Camara,
b) Treinamento de servidores e colaboradores no uso de ferramentas digitais.

lI- Suporte Técnico:
a) Atendimento remoto e presencial para resolugdo de problemas técnicos,
b) Plantdo técnico para emergéncias.

Il - Beneficios dos Servicos Especializados:
a) Melhoria na eficiéncia das atividades da Camara Municipal,
b) Transparéncia e acesso a informacgdo para a populagao,
c) Profissionalizagdo da comunicagao e divulgacdo das agdes institucionais,
d) Redugdo de custos com manutencdo corretiva e aumento da vida util dos equipamentos.

3. FUNDAMENTAGAO/JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO:

3.1. A contratagdo de prestacao de servicos especializados na area de Tecnologia da Informagao
e execugdo de servigos de gravacdo/edicdo de videos, produgdo de pegas digitais como banners
e artes para redes sociais, visa atender o aumento da demanda e a necessidade de produzir
materiais de maior qualidade e ricos em conteldo para levar a informacao até a populagao,
notadamente a auséncia de profissional especifico nos quadros da Camara apto a atender a
demanda.

4. ESTIMATIVA DE VALOR DA CONTRATAGAO:

4.1. Com fundamento no inciso IV, § 19, do art. 23 da Lei Federal n? 14.133, de 12 de abril de
2021, foi realizada consulta direta com 4(quatro) fornecedores.

4.2. Considerando os valores pesquisados, o valor estimado como referéncia para a contratacao
decorrente deste Termo de Referéncia é de R$4.750,00 (quatro mil e setecentos e cinquenta
reais), com valor global estimado de R$ 57.000,00 (cinquenta e sete mil reais).
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5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO:

5.1. A vigéncia da contratacdo dos servicos deverd ser de 12 (doze) meses, podendo ser
prorrogado, mediante acordo das partes, observada a Lei Federal n2 14.133/2021.

6. MODELO DE GESTAO:

6.1. Sera designado representante para acompanhar e fiscalizar os servicos decorrentes deste
Termo de Referéncia.

7. DOS REQUESITOS DE HABILITACAO;

7.1. Para celebracdo do contrato para execucdo objeto deste Termo de Referéncia, o interessado
devera comprovar possuir os seguintes requisitos de habilitacdo juridica e fiscal e qualificacdo
técnica

7.1.1. Habilitacao Juridica e Fiscal:

7.1.1.1. Inscricdo Estadual ou Municipal;

7.1.1.2. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - Cartdo CNPJ; 7.1.1.3.
Contrato Social em vigor (Consolidado), Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI ou documento equivalente;

7.1.1.4. Declaragao, sob as penas da lei, de que cumprem os requisitos legais para a qualificagao
como microempreendedor, microempresa ou empresa de pequeno porte, estando aptas a
usufruir do tratamento favorecido estabelecido nos arts. 42 a 49 da Lei Complementar n°
123/2006 e Lei Municipal n® 1.435, de 29 de dezembro de 2023;

7.1.1.5. Regularidade para com a Fazenda Federal - Certiddo Conjunta Negativa De Débitos
relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido;

7.1.1.6. Certiddao Negativa de Débitos junto ao FGTS;

7.1.1.7. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

7.1.1.8. Certiddo Negativa de Débito junto a Fazenda Municipal da sede do proponente.

7.1.2. Qualificacdo Técnica:

7.1.2.1. Comprovacdo de capacidade técnica através de formacdo especializada na area de
tecnologia da informacao.

8. ADEQUACAO ORCAMENTARIA:

8.1. Os recursos orgamentdarios necessarios a referida despesa encontra-se previstos na seguinte
dotagdo orcamentaria: 01.01.01.01.031.0101.2002.3.3.90.39.00 - Ficha: 11 — Fonte: 1.500.000
9. PAGAMENTO:

9.1. Os pagamentos pelos servicos prestados serao realizados de forma mensal, até o 52 (quinto)
dia util do més subsequente a efetiva prestacdo dos servigos, a vista da respectiva nota fiscal
através de ordem bancaria para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo
prestador de servicos.
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10. DAS OBRIGACOES DAS PARTES:
10.1. E obrigacio da CONTRATADA:

10.1.1 — Comunicar a CONTRATANTE, qualquer anormalidade de carater urgente e prestar os
esclarecimentos julgados necessarios.

10.1.2 — Manter informada a CONTRATANTE quanto a mudancas de endereco, telefones, fax e
e-mail de seu estabelecimento.

10.1.3. Prestar com pontualidade os servicos;

10.1.4. Atender com prontiddo as reclamacdes por parte da CONTRATANTE, objeto do presente
Termo de Referéncia;

10.1.5. Prestar os servicos de acordo com as especificacdes e condicdes previstas neste Termo
de Referéncia;

10.1.6. Manter a CONTRATANTE informada sobre o andamento dos servicos, informando-a
sempre que se registrarem ocorréncias extraordinarias.

10.1.7. Guardar sigilo sobre informacdes e documentos fornecidos pela CONTRATANTE, em
decorréncia dos servicos objeto do presente contrato, adotando medidas internas de seguranca.

10.1.8. Responder por todos os 6nus referentes aos servicos ora contratados, desde os salarios
do pessoal neles empregados, como também os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais, que venham a incidir sobre o presente contrato.

10.2. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE:

10.2.1. Exigir o fiel cumprimento deste Termo de Referéncia e da contratacao decorrente, bem
como zelo na prestagao dos servigos e o cumprimento dos prazos.

10.2.2. Fiscalizar a execugdo desta contratacao, apontando vicios e defeitos, e determinar as
corregoes.

10.2.3. Notificar, formal e tempestivamente, a CONTRATADA sobre as irregularidades
observadas no cumprimento desta contratacgao;

10.2.4. Manter os pagamentos mensais devidos a CONTRATADA em dias, a fim de evitar a
incidéncia de multas e juros moratdrios;

11. FORMA E CRITERIO DA CONTRATAGAO:

11.1. Considerando a estimativa da contratagao prevista no item 4.2 deste Termo de Referéncia,
contratacao decorrente do presente Termo de Referéncia podera ser efetivada de forma direta,
por dispensa de licitagdo, com fundamento no inciso Il, art. 75 da Lei Federal n2 14.133/2021,
observado o art. 72 da referida lei.
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11.2. Em observancia ao disposto no art. 48 da Lei Complementar Federal n? 123/2006 o
processo de contratacdo decorrente deste Termo de Referéncia sera exclusivo para participacao
de microempreendedores Individuais — MEIl, microempresas — ME e empresas de pequeno porte
— EPP.

11.3. A contratagdo oriunda das cotacGes (menor preco) serdo formalizadas global e pela emissdo de
Nota de Empenho que servira como contrato.

12. Responsavel pela Elaboragdo:

Natalandia-MG, 24 de fevereiro de 2025.

Documento assinado digitalmente

“b LIDIA MARIA MIGUEL ALVES
g Data: 24/02/2025 12:14:34-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

LIDIA MARIA MIGUEL ALVES

Secretaria Executiva
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