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TERMO DE REFERENCIA (TR)

TERMO DE REFERENCIA (TR) N®:  005/2025

DATA DE ELABORAGCAO: 29 de setembro de 2025

Contratagdo de pessoa fisica ou juridica para prestagdo de servigos de
assessoria de imprensa, voltados a divulgacao institucional das atividades
da Camara Municipal de Alvares Machado/SP.

OBJETO:

Dispensa de licitagao fundamentada no artigo 75, inciso I, da Lei n°
BASE LEGAL: 14.133/2021 c/c Decreto 12.343 de 30/12/2024 para contratagdes de valor
inferior a R$ 62.725,59.

RESPONSAVEL /- Cavalleri Santos

MATRICULA: 1869-4/1

1 - DEFINIGAO DO OBJETO

Contratagdo de pessoa fisica ou juridica para prestacdo de servicos de assessoria de
imprensa, voltados a divulgagao institucional das atividades da Camara Municipal de Alvares
Machado/SP.

1.1 Requisitos do Objeto (Quantitativos)®

ITEM ESPECIFICACAO UNIDADE DE QUANTIDADE
MEDIDA
01 Servico de assessoria de imprensa MES 12

em Alvares Machado/SP e regido
para divulgar as realizagbes da
Camara Municipal de Alvares
Machado/SP junto aos seus publicos,
por meio de midia espontanea, além
de estreitar o relacionamento com
jornalistas e ampliar a frequéncia de
exposicao jornalistica na imprensa.
02 | Acompanhamento e cobertura de MES 12
todas as sessbes legislativas,
audiéncias publicas e eventos
oficiais, inclusive Camara Mirim.

30s quantitativos de servigos descritos neste Termo de Referéncia sdo meramente estimativos, baseando-se em previsées de
demanda da Camara Municipal de Alvares Machado/SP. Tal estimativa ndo gera a contratada qualquer direito a execugao integral
do objeto, ficando sua realizagdo condicionada a conveniéncia administrativa, disponibilidade orgamentéria e efetiva necessidade
da Administragdo. A contratante poderd, a qualquer tempo, reduzir, suprimir ou interromper a execugéo dos servigos, sem que
disso decorra direito a qualquer tipo de indenizagao, ressalvado o pagamento das parcelas efetivamente executadas até a data
da rescisdo ou suspensao contratual.
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03

Elaborar e  discutir releases,
comunicados a imprensa, clipping e
sugestdes de pauta.

12

04

Preparar e orientar porta-vozes e
integrantes do Legislativo para
atendimento as demandas de
imprensa.

12

05

Elaborar o conteudo informativo de
publicagdes proprias (jornal, mural,
boletins eletrénicos, etc).

12

06

Produzir/revisar textos, manuais,
cartilhas e apresentacgdes.

12

07

Prestar consultoria de relagbes
publicas no que concerne a agenda
de eventos legislativos para publico
interno e externo.

12

08

Prestar consultoria em comunicagao
interna e orientar as melhores
praticas e oportunidades de relagdes
publicas visando aos publicos
externos.

12

09

Trabalho fotografico para registro e
divulgacéo a imprensa e nas redes
sociais do Legislativo de reunides
publicas e sessdes legislativas, como
também a captagcado de videos para
utilizagdo nos meios digitais, bem
como atualizagcdo e manutencédo dos
perfis oficiais da Camara nas redes
sociais.

12

1.2 Natureza do Objeto

O presente objeto caracteriza-se como servigo comum, de natureza continua e sem
dedicacao exclusiva de mao de obra conforme disposto na Lei Federal n® 14.133/2021. A
contratagdo demanda execucdo regular e permanente, utilizando métodos de trabalho
reconhecidos na area de comunicagao institucional, resultando em produtos comunicacionais
mensuraveis, tais como: textos jornalisticos, notas oficiais, matérias para divulgacao,
relatorios de acompanhamento, registros de midia e demais pegcas que assegurem a
adequada divulgagao das atividades da Camara Municipal.

1.3 Prazo de vigéncia contratual

O prazo de vigéncia da contratacdo é de 12 (doze) meses, contados a partir de 01 de
novembro de 2025, prorrogavel conforme artigo 107 da Lei 14.133/2021.

2 - FUNDAMENTAGAO DA CONTRATACAO

DIGA NAO AS DROGAS E A PEDOFILIA. DENUNCIE! %, 197 e 190 - PlantGes 24h. A dendincia pode ser anénima.



cmalvaresmachado.1doc.com.br
compras@alvaresmachado.sp.leg.br
alvaresmachado.sp.leg.br
onsenhor Nakamura, 783, centro
60-049, Alvares Machado-SP
-3273-1331r.26

Camara Municipal de

. Fils. N° 740
Alvares Machado 8. N.C1(

l Agente de Contratacao

A contratacdo de servicos de imprensa justifica-se pela necessidade institucional de garantir a
adequada comunicacao entre a Camara Municipal de Alvares Machado/SP e a sociedade,
assegurando a transparéncia dos atos legislativos, administrativos e de interesse publico.

Trata-se de servico essencial para dar publicidade as atividades parlamentares e
administrativas, em cumprimento aos principios da publicidade, eficiéncia e transparéncia
previstos no art. 37 da Constituicdo Federal, bem como as disposicdes da Lei Federal n°
14.133/2021, que impdem a Administragao Publica o dever de promover a ampla divulgagao
de seus atos e decisdes.

A atuacao de empresa ou profissional de imprensa possibilita a produgao, edigdo e veiculagao
de conteudos jornalisticos e institucionais em formatos diversos (textos, notas, matérias,
fotografias, relatorios de divulgagao e registros audiovisuais), de forma técnica e padronizada,
garantindo a credibilidade da informacéo e a valorizagdo da imagem institucional.

Além disso, a execugao continua desse servigo viabiliza a cobertura regular das sessées
legislativas, eventos oficiais e demais atividades da Casa de Leis, permitindo o
acompanhamento pela populagdo, fortalecendo os canais de comunicagdo social e
promovendo maior participacao cidada.

Portanto, a contratacdo & medida necessaria para assegurar a efetividade da comunicacao
publica, a preservagdo da memoéria institucional e o atendimento ao interesse coletivo, no
sendo possivel a realizagcdo dessas atividades apenas com o quadro de servidores efetivos
da Camara, dada a especificidade técnica e a necessidade de dedicacao infegral inerente ao
servico.

3 — DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

A solucdo definida consiste na contratacdo de empresa ou profissional de servicos de
imprensa, com experiéncia comprovada na area de comunicagdo institucional, para atuar
junto a Camara Municipal de Alvares Machado/SP na producao, organizagao e divulgacao de
informacdes de interesse publico.

O servico abrangera atividades como: redacao e revisdo de releases, elaboracio de matérias
jornalisticas, acompanhamento e cobertura de eventos institucionais, gestao de contetdo
para meios de comunicagdo oficiais da Camara, além do relacionamento com veiculos de
imprensa, garantindo a ampla difusdo das acdes legislativas.

Trata-se de servico de natureza continua, classificado nos termos da Lei Federal n°
14.133/2021, por demandar execucéo regular, com métodos de trabalho reconhecidos e
resultados mensuraveis em forma de produtos comunicacionais (textos, notas, matérias,
relatorios de divulgacéo e registros de midia).

A presente contratagdo visa assegurar & Administracdo Municipal uma comunicacao clara,
eficiente e transparente com a sociedade, fortalecendo a imagem institucional da Camara,
promovendo o acesso da populagao as informagdes oficiais e contribuindo para a valorizagéo
da atividade legislativa.

4 - REQUISITOS DA CONTRATAGAO
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4.1 Qualificagao Técnica

« Devera comprovar experiéncia prévia na prestagdo de servigos de assessoria de
imprensa, producao de conteudo jornalistico e/ou relagdes publicas, especificamente
junto a 6rgaos publicos, por meio de atestados de capacidade técnica emitidos por
pessoas juridicas de direito publico ou privado, que evidenciem a execugdo de
servigcos similares nos ultimos 60 (sessenta) meses.

= A comprovacao da experiéncia devera demonstrar atuagcdo em atividades como:
redacao e revisao de textos institucionais, elaboragao de releases, gerenciamento de
relacionamento com a imprensa, acompanhamento de coberturas jornalisticas, media
training e estratégias de comunicagao voltadas a Administragao Publica.

-049, Alvares Machado-SP
18) 3273-1331r.26

4.2 Capacidade Operacional

« O profissional ou empresa contratada devera demonstrar capacidade técnico-
operacional compativel com os servicos de assessoria de imprensa, comunicacdo
institucional e relagbes com a midia, com experiéncia comprovada em atuacéo junto a
orgaos da Administracao Publica.

« Devera dispor de estrutura operacional minima necessaria para o desempenho
adequado das atividades, incluindo equipamentos de informatica, acesso a internet,
softwares de edicdo e redagdo, bem como canais de contato direto com veiculos de
imprensa (e-mail, telefone, etc.).

e Sera de responsabilidade do contratado a produgdo e revisdo de conteldos
jornalisticos, elaboracédo de releases, gestdo de pauta institucional, acompanhamento
da repercussdo de matérias na imprensa, articulacdo com profissionais de midia e
orientagcao aos representantes da Camara quanto a comunicacgao publica.

» O contratado devera observar as boas praticas profissionais da area de Comunicagao
Social, respeitando os principios da ética jornalistica, da transparéncia, da
impessoalidade e do interesse publico, bem como as disposigdes legais aplicaveis a
Administracdo Publica, especialmente quanto ao uso responsavel de linguagem
institucional e a veracidade das informagdes divulgadas.

4.3 Sustentabilidade

Sempre que aplicavel, o profissional ou equipe contratada devera observar e adotar, no
ambito de sua atuagcdo em assessoria de imprensa, praticas sustentaveis compativeis com a
natureza dos servigos prestados, tais como:

» A preferéncia por meios digitais para a elaboragéo, distribuicdo e arquivamento de
materiais jornalisticos e institucionais, minimizando o uso de papel e outros insumos
fisicos;

« A orientagdo quanto ao uso racional de recursos, como energia elétrica e
equipamentos eletrénicos, durante a realizacdo de coberturas, entrevistas,
transmissGes e demais atividades de comunicagao;

* A valorizagdo de conteldos que promovam a consciéncia socioambiental, quando
pertinente & pauta institucional, reforgando o compromisso da Administragdo Publica
com o desenvolvimento sustentavel;
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« O cumprimento das normas ambientais vigentes, especialmente no que se refere ao
descarte adequado de materiais impressos, cartuchos, pilhas, baterias e demais
residuos gerados eventualmente pelas atividades de suporte técnico.

As medidas adotadas deverdo estar alinhadas com os principios da Administragao Publica
sustentavel, conforme previsto na legislagdo ambiental e nos compromissos institucionais
com a responsabilidade socioambiental.

4.4 Documentos para Habilitagao Pessoa Juridica

A pessoa juridica deve apresentar os seguintes documentos para comprovar sua
regularidade:

a) Demonstracdo da constituicdo regular da pessoa juridica — e quando cabivel, de
autorizacado para o exercicio da atividade a ser contratada;

b) Certidoes ou atestados de qualificagao técnica, quando couber, expedidos por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, que comprovem ter as pessoas fisicas fornecido os
materiais ou prestado os servicos compativeis com o objeto da licitagao;

c) Certiddes negativas correcionais — “negativas de inidoneidade”,

d) Prova de regularidade perante a Fazenda federal, estadual e municipal do domicilio ou
sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

e) Prova de regularidade perante a Seguridade Social e trabalhista;

f) Certiddao conjunta de débitos relativos a tributos federais e Divida Ativa da Uniao;

g) Certidao de Regularidade do FGTS (CRF);

4.5 Documentos para Habilitacao Pessoa Fisica

a) Certiddes ou atestados de qualificagdo técnica, quando couber, expedidos por pessoas
juridicas de direito publico ou privado, que comprovem ter as pessoas fisicas fornecido os
materiais ou prestado os servicos compativeis com o objeto da licitagao;

b) Prova de regularidade perante a Fazenda federal, estadual e municipal do domicilio ou
sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

c) Prova de regularidade perante a Seguridade Social e trabalhista;

d) Certidao conjunta de débitos relativos a tributos federais e Divida Ativa da Uniao;

e) Certidao negativa de insolvéncia civil;

4.6 Declaragoes

a) Que cumpre os requisitos estabelecidos no artigo 30 da Lei Complementar Federal n°
123, de 2006, estando apto(a) a usufruir do tratamento favorecido estabelecido em seus
artigos 42 a 49 (caso queira utilizar o tratamento);

b) Que esta ciente e concorda com as condi¢gdes contidas no Edital e seus anexos, bem
como de que cumpre plenamente os requisitos de habilitagao definidos neste Edital;

c) Que inexistem fatos impeditivos para sua habilitagdo neste procedimento, ciente da
obrigatoriedade de declarar ocorréncias posteriores;

d) Que nao emprega menor de 18 (dezoito) anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre
e nado emprega menor de 16 (dezesseis) anos, salvo menor, a partir de 14 (quatorze)
anos, na condicdo de aprendiz, nos termos do artigo 70, inciso XXXIIlI, da Constituicao
Federal;

e) Que a proposta foi elaborada de forma independente;
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f) Que nao possui, em sua cadeia produtiva, empregados executando trabalho degradante
elou forcado, observando o disposto nos incisos lll e IV do artigo 1° e no inciso Il do artigo
50 da Constituicao Federal;

g) Certidao declaratdria do cumprimento das “exigéncias de reserva de cargos para pessoas
com deficiéncia e para reabilitado da Previdéncia Social, previstas em lei e em outras
normas especificas”, conforme artigo 63, inciso IV da Lei 14.133/2021.

5 - EXECUCAO DO OBJETO

A execucido do objeto dar-se-a de forma continua e ininterrupta, mediante a prestacao dos
servicos de imprensa voltados a divulgacéo institucional das atividades da Camara Municipal
de Alvares Machado/SP.

O contratado devera:

e Produzir, revisar e disponibilizar conteidos jornalisticos e institucionais, em linguagem
clara e adequada ao interesse publico, abrangendo textos, notas oficiais, matérias e
releases;

« Acompanhar e registrar as sessdes legislativas ordinarias, extraordinarias, solenes e
audiéncias publicas, bem como demais eventos oficiais da Camara, com transmissao
ao vivo nos canais institucionais e posterior elaboracdo de matérias jornalisticas e
relatérios de divulgagao;

« Realizar cobertura fotografica e audiovisual das atividades institucionais, assegurando
registros organizados e de qualidade;

e« Manter atualizado o fluxo de comunicagdo junto a Presidéncia e aos setores
administrativos da Camara, garantindo a veiculacdo tempestiva e fidedigna das
informacdes de interesse publico;

« Organizar e arquivar digitalmente todo o material produzido, de modo a compor o
acervo de memoria institucional da Casa;

« Disponibilizar relatérios periddicos de atividades, contendo quantitativo e qualitativo
das matérias produzidas, publicacdes realizadas e registros de midia coletados.

Os servicos deverdo ser executados observando rigorosamente os prazos acordados, as
normas técnicas de comunicagdo institucional, os principios da administracdo publica e as
diretrizes repassadas pela Presidéncia e demais setores competentes.

6 — GESTAO DO CONTRATO

A gestdo e fiscalizagdo do contrato serdo exercidas por servidores designados pela
Presidéncia da Camara Municipal de Alvares Machado/SP, nos termos do art. 117 da Lei
Federal n® 14.133/2021, observadas as seguintes atribuicdes:

6.1 Gestor do Contrato

Compete ao gestor:

« Coordenar as atividades relacionadas a fiscalizacdo técnica e administrativa, dos
contratos vinculados a sua area;

« Emitir decisdo sobre todas as solicitagées e reclamacgdes relacionadas a execucao dos
contratos, no prazo de até 10 (dez) dias uteis, contados a partir da instrucdo do
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requerimento, ressalvados os requerimentos manifestados impertinentes, meramente
protelatérios ou de nenhum interesse para a boa execugao do contrato;

« Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato ou dos terceiros
contratados de todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e as
medidas adotadas, informando, se for o caso, a Diretoria Administrativa aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia;

« Acompanhar a manutengéo das condi¢des de habilitacdo do contratado para efeito de
empenho de despesa e pagamento, devendo anotar no relatério de riscos eventuais
problemas que obstarem o fluxo normal da liquidagao e do pagamento da despesa;

e Manter atualizado o processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato
contendo todos os registros formais da execucdo no Histérico de Gerenciamento do
Contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteragoes e
das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a necessidade ou nao
de eventuais adequacdes ao contrato pare que atenda a finalidade da Camara;

« Coordenar os atos preparatorios a instrugdo processual e ao envio da documentagao
pertinente a Diretoria Administrativa para formalizagao dos procedimentos;

« Estabelecer prazo razoavel para comunicar a autoridade competente o término dos
contratos em caso de nova contratagdo ou prorrogagdo visando a solugdo de
continuidade,;

« Constituir relatorio final de que trata a alinea "d" do inciso VI do § 3° do art. 174 da Lei
Federal no 14.133/2021, com as informagdes obtidas durante a execugao do contrato
como forma de aprimoramento das atividades da Camara.

6.2 Fiscal do Contrato
Compete ao fiscal:

« Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, subsidiando-o de
informacdes pertinentes as suas competéncias;

« Verificar a manutencéo das condigdes de habilitagao da contratada;

» Examinar a regularidade no recolhimento das contribuigbes fiscais, trabalhistas e
previdenciarias,

e Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, subsidiando-o de
informacdes pertinentes as suas competéncias;

« Anotar, no Histérico de Gerenciamento do Contrato, todas as ocorréncias relacionadas
a execucao do contrato, determinando o que for necessario para a regularizagido das
faltas ou dos defeitos observados;

« Emitir notificacbes para a correcdo de rotinas ou de qualquer inexatiddo ou
irregularidade constatada em desacordo com a execugdo do contrato, determinando
prazo para a correcao;

« Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar decisdo ou
adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso;

« Comunicar imediatamente ao gestor do contrato quaisquer ocorréncias que possam
inviabilizar a execuc¢ao do contrato nas datas aprazadas;

« Fiscalizar a execucdo do contrato para que sejam cumpridas todas as condicbes
estabelecidas no instrumento, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Camara Municipal, conferindo as notas fiscais e as documentacdes exigidas para o
pagamento e, apos o ateste, encaminhar ao gestor de contrato para ratificagao,
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« Comunicar ao gestor do contrato, no prazo estabelecido nos termos no inciso VIl do
art. 21, o término do contrato sob sua responsabilidade, no caso de nova contratagao
ou prorrogagao.

7 - MEDICAO E PAGAMENTO

A medicao dos servicos de imprensa sera realizada periodicamente, com base na verificagao
da efetiva execucgao das atividades contratadas pelo fiscal do contrato.

O relatério devera ser realizado pelo fiscal do contrato, que atestara a conformidade dos
servicos prestados, encaminhando a informacgao ao gestor do contrato para as providéncias
de pagamento.

O pagamento sera efetuado apds a apresentacao da nota fiscal devidamente instruida com o
atesto do fiscal do contrato, observada a disponibilidade orgamentaria e financeira da Camara
Municipal de Alvares Machado/SP.

Serao rejeitadas as entregas que nao atenderem as especificagées contratadas, cabendo ao
contratado refazé-las sem 6nus adicional para a Administragao.

O pagamento ndo implica quitacdo definitiva do objeto, permanecendo o contratado
responsavel pela qualidade e fidedignidade das informagdes prestadas e pela corregao de
eventuais falhas detectadas posteriormente.

8 - SELECAO DO FORNECEDOR

A escolha do fornecedor sera realizada conforme o critério de menor pre¢o, conforme
previsto no art. 33, inciso |, da Lei Federal n° 14.133/2021, observando-se os principios da
isonomia, impessoalidade, transparéncia e selecdo da proposta mais vantajosa para a
Administracao.

Para a contratacao de servigos de imprensa, de natureza continua, serao avaliados:

« Regularidade juridica e fiscal: comprovagdo de que a empresa ou profissional
encontra-se devidamente inscrito no CNPJ ou CPF, regular perante a Fazenda
Nacional, Estadual e Municipal, bem como em dia com o FGTS e a Seguridade Social;

« Qualificagao técnica: comprovacdo de experiéncia prévia em servicos de
comunicacao institucional, jornalismo ou assessoria de imprensa, por meio de
portfélio, declaracdes de capacidade técnica ou registros de trabalhos similares;

« Capacidade operacional: demonstracdo de que dispée de recursos humanos e
materiais necessarios para a execugao continua dos servigos, garantindo qualidade e
regularidade nas entregas;

« Proposta de precos: apresentacdo de valores compativeis com os praticados no
mercado, devidamente fundamentados, atendendo ao critério da economicidade e
vantajosidade para a Administracao.

A selecdo dar-se-a mediante a modalidade de dispensa, a ser realizada de forma
presencial e no modo de disputa aberto, com observancia das disposicdes legais vigentes,

sendo vedado qualquer direcionamento ou restricdo que comprometa a competitividade do
certame.
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9 - ESTIMATIVA DO PRECO

A estimativa do valor da contratagdo foi obtida com base em pesquisa de mercado
documentada no Estudo Técnico Preliminar (ETP), por meio da coleta de orgamentos formais
junto a 3 (trés) fornecedores habituais, além de pesquisa complementar realizada no Portal
Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP) e contratagées similares com a Administracao
Publica.

Com base nas memorias de calculo demonstradas no ETP, o valor médio obtido dos
orcamentos, PNCP e contratacdes similares foi de R$ 38.706,66 (trinta e oito mil setecentos e
seis reais e sessenta e seis centavos).

10 - ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

A contratagdo de pessoa fisica ou juridica para prestagdo de servigos de assessoria de
imprensa, voltados a divulgagao institucional das atividades da Camara Municipal de Alvares
Machado/SP esta devidamente adequada a previsdo orgcamentaria da Casa Legislativa,
conforme dotagao prevista na Lei Orgamentaria Anual vigente.

A estimativa definitiva de preco, no valor de R$ 38.706,66 (trinta e oito mil setecentos e seis
reais e sessenta e seis centavos) sera utilizada para fins de reserva orcamentaria e
viabilizacdo da contratagao, observando-se a seguinte classificacdo orcamentaria:

* Unidade Gestora: Camara Municipal

« Orgdo: 01 — Poder Legislativo

* Unidade Or¢amentaria: 01.01 — Corpo Legislativo

» Dotagédo: 3.3.90.39.00.00.00 — Outros Servicos de Terceiros — Pessoa Juridica
* Fonte de Recurso: 1 — Tesouro

* Aplicagao: 110.0000 — Geral

A despesa esta compativel com o Plano de Contratagdes Anual (PCA), respeitando os limites
legais e o planejamento orcamentario da Administracdo, de modo a assegurar a regular
execucdo financeira do contrato e a conformidade com os principios da legalidade,
responsabilidade fiscal e eficiéncia na aplicagao dos recursos publicos.

Alvares Machado (SP), 29 de setembro de 2025.

Agente de Contratacao

DIGA NAO AS DROGAS E A PEDOFILIA. DENUNCIE! ¥, 197 e 190 - Plantdes 24h. A dentincia pode ser andnima.



