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TERMO DE REFERENCIA
(Art. 6°, XXIIl — Lei n® 14.133/2021)

Secretaria Municipal da Administragao.

2.1 Natureza do Objeto
Contratacao de servigos de terceiros — pessoa juridica especializada em
servicos de marketing.

2.2 Especificacao do Item
Item Unidade||Quantidade

Diagndstico e organizacao da
estrutura administrativa e fluxos
internos
 Implantagdo e monitoramento de
rotinas e relatérios institucionais
» Capacitacao de secretarios e
equipe em comunicagao e postura
institucional

* Elaboragao de manuais,
protocolos e diretrizes de
governancga més 12
* Planejamento e execucao da
comunicacgao institucional
* Produgédo de conteudos e gestao
de redes sociais oficiais
* Relacionamento com a imprensa
* Monitoramento estratégico e
prevengao de crises
» Assessoria continua ao gabinete
e secretarias, com atendimento
presencial e suporte online

A presente contratagao justifica-se pela necessidade de fortalecimento
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institucional da Administracdo Publica Municipal, mediante a implementacéo de
praticas modernas de gestdo, comunicacao e governanga, visando a melhoria
da eficiéncia administrativa, transparéncia dos atos publicos e qualidade na
prestacédo dos servigos a populagao.

Inicialmente, destaca-se que a estrutura administrativa municipal demanda
diagndstico técnico especializado, com vistas a identificacdo de fragilidades
organizacionais, sobreposi¢ao de fungdes, falhas de comunicagao interna e
auséncia de padronizacao de fluxos. A contratacdo de empresa especializada
permitira a realizagao de analise criteriosa e a consequente reorganizagéao dos
processos internos, promovendo maior eficiéncia, racionalizagcédo de recursos e
melhor definigdo de competéncias.

A implantagdo e o monitoramento de rotinas administrativas e relatérios
institucionais sdo medidas essenciais para assegurar o controle, a avaliagéo de
desempenho e a tomada de decisbes estratégicas por parte dos gestores
publicos. Tais instrumentos contribuem para o acompanhamento continuo das
agdes governamentais, alinhando-as aos principios da eficiéncia e da
publicidade.

Ademais, a capacitagao de secretarios e equipes técnicas em comunicagao e
postura institucional revela-se indispensavel para padronizar a atuacéo dos
agentes publicos, garantindo maior profissionalismo no atendimento ao
cidadao, uniformidade na transmisséo de informacgdes e fortalecimento da
imagem institucional do Municipio.

A elaboragao de manuais, protocolos e diretrizes de governanca visa
estabelecer normas claras e objetivas para a condugao das atividades
administrativas, reduzindo riscos operacionais, prevenindo falhas
procedimentais e assegurando a conformidade com os principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

No que tange a comunicagao institucional, o planejamento estratégico e sua
execugao sao fundamentais para assegurar a adequada divulgagao das agdes
governamentais, garantindo transparéncia e ampliando o acesso da populagao
as informacdes de interesse publico. Nesse contexto, a producéo de conteudos
e a gestao de redes sociais oficiais configuram ferramentas indispensaveis
para a modernizagao da comunicagao publica, permitindo maior alcance,
interagcado e engajamento com os municipes.

O relacionamento com a imprensa, por sua vez, constitui elemento estratégico
para a construgdo de uma imagem institucional solida, contribuindo para a
divulgacéao responsavel das agdes da Administragao e para o fortalecimento da
credibilidade do ente publico perante a sociedade.

Ainda, o monitoramento estratégico e a prevengao de crises sdo atividades
essenciais para mitigar riscos reputacionais, possibilitando a identificagcao
precoce de situagdes sensiveis e a adogao de medidas adequadas para sua
gestao, evitando prejuizos a imagem institucional e a confianga da populagéo.
Por fim, a assessoria continua ao gabinete e as secretarias, com atendimento
presencial e suporte online, garante acompanhamento permanente das
demandas institucionais, proporcionando respostas ageis, suporte técnico
especializado e alinhamento estratégico das agdes governamentais.
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Dessa forma, a contratagao pretendida mostra-se necessaria e adequada ao
interesse publico, uma vez que contribuira significativamente para o
aprimoramento da gestdo administrativa, o fortalecimento da governanga
publica, a transparéncia institucional e a melhoria da comunicagao entre
Administracéo e sociedade, atendendo aos principios e diretrizes estabelecidos
na Lei n® 14.133/2021.

A presente contratagao possui fundamento no ETP e no DFD, nos termos do
art. 6°, XXIIl, da Lei n® 14.133/2021.

4.1 Solugao Definida no ETP
Contratacao de profissional qualificado, por meio de pessoa juridica, para
servicos de marketing.

4.2 Requisitos Técnicos e Operacionais

A contratada devera comprovar qualificagdo técnica compativel com o objeto,
mediante apresentacio de certificados, formacao especifica, experiéncia
profissional ou documentacgéo equivalente que demonstre aptidao para
ministrar as modalidades contratadas.

Os servigos deverédo ser executados conforme cronograma estabelecido pela
Secretaria, totalizando 12 (doze) meses.

A empresa devera manter regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria
durante toda a vigéncia contratual.

A prestacao dos servigos devera obedecer aos padrdes de qualidade exigidos
pela Administragdo Publica, garantindo pontualidade, responsabilidade técnica
€ compromisso com os objetivos institucionais.

O valor total estimado da contratagdo é de R$ 27.600,00(vinte e sete mil e
seiscentos reais)

para formagao do prego foi pesquisa com fornecedores, nos termos do art.
23 da Lei n°® 14.133/2021.

O valor estimado encontra-se compativel com o mercado, conforme art. 23 da
Lei n® 14.133/2021.

6.1 Prazo de Execucgao
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O prazo de execugéao sera de 12 (doze) meses, podendo ser prorrogado nos
termos da Lei n® 14.133/2021, desde que devidamente justificado e autorizado
pela autoridade competente.

6.3 Recebimento

Os servicos serao acompanhados e fiscalizados, observando-se:

a) Verificagdo do cumprimento da carga horaria;

b) Ateste formal pelo fiscal do contrato;

c) Conferéncia da conformidade com as especificagbes contratadas.

Servigos executados em desconformidade poderao ser recusados, devendo a
contratada promover as adequacdes necessarias sem 6nus adicional.
Execucéao parcial injustificada podera caracterizar inadimplemento contratual.

6.4 Pagamento

O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias apds o recebimento da nota
fiscal, condicionado ao ateste do fiscal do contrato e ao recebimento definitivo
dos servicos.

Erro na emissdo da nota fiscal suspendera o prazo para pagamento até sua
regularizagao.

7.1 CONTRATADA

| — Executar os servigos conforme edital e proposta;

Il — Indicar preposto responsavel,

[l — Assumir encargos trabalhistas, fiscais e previdenciarios;

IV — Manter habilitagdo durante toda a execucgao;

V — Cumprir normas técnicas e de seguranga;

VI — Fornecer EPI quando necessario;

VIl — Reparar vicios ou falhas;

VIl — Responsabilizar-se por danos causados;

IX — E vedada subcontratagdo n&o prevista no instrumento convocatdério.

7.2 CONTRATANTE

| — Efetuar o pagamento;

Il — Garantir condicbes adequadas de execuc¢ao;
IIl — Fiscalizar e aplicar sangdes;

IV — Designar fiscal do contrato.

Menor prego por item.
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A contratacdo demandara edital, parecer juridico, reserva orgamentaria,
designacao de fiscal e publicagédo, conforme legislagéo vigente.

Fica designado como fiscal do contrato:

Juliano Carvalho da Silva.

Aplicam-se as disposi¢des da Lei n® 14.133/2021, especialmente:

| — Possibilidade de acréscimos ou supressdes nos termos do art. 125;
Il — Vedagao a desisténcia injustificada da proposta;

Il — Prerrogativa de fiscalizacdo pela Administracao.

Fica eleito o Foro da Comarca de Vacaria/RS para dirimir eventuais
controvérsias decorrentes da execugao do contrato.

RESPONSAVEL PELA ELABORACAO
DO TERMO DE REFERENCIA



