ESTADO DO Espirito Santo
PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

TERMO DE REFERENCIA

Requerimento N°: 000051/2024 - 27/02/2024

Local/Setor: 00000309 - SEC. MUN. DE POLITICA PARA MULHER, CULTURA E HABITACAO

1. DO OBJETO:

O presente Termo de Referencia tem como objeto a contratacdo de empresa

especializada em servigos de organizagao, promogao e execugao dos eventos referente

ao mes de abril de 2024, de acordo com as exigencias abaixo.
1.2 - DESCRIGAO DO OBJETO:

Contratacdo de empresa especializada em servigos de organizagdo, promogado dos

eventos de festividades referentes ao més de abril.

- Acompanhamento dos eventos e atividades desde o inicio até o fechamento de portas,

suprindo as demandas de produgao que surgirem antes, durante e apds os eventos.

- Processo de coordenacédo desde a concepgao do evento até a sua finalizagdo com os

entregaveis, incluindo o processo de avaliagdo da execugéao junto ao contratante.

- Organizagao e execugao de reunides para apresentagao do regulamento, e cronograma

dos eventos.

- Planejamento de ensaios fotograficos e videograficos.

- Organizacgao dos espacgos do evento;

- Detalhamento da demanda de pessoas envolvidas no evento;

- Indicacédo de referéncias visuais (desenhos, fotos, projetos cenograficos etc.) sempre

que necessario.

- Entrega do relatodrio das atividades realizadas no més de marco.

1.3 - AS FESTIVIDADES DO MES DE ABRIL, TERAO AS SEGUINTES ETAPAS:
a) Criacao de Identidade Visual;
b) Confeccéo de video em alta qualidade;
c) Edigao de videos;
d) Ensaio de Fotos;
e) Criagao de Cronograma;

f) Estrategia de Markenting;
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g) Publicacao e Divulgacao do eventos.

h) Imagens feitas com drone.

2. DA JUSTIFICATIVA:

2.1- Considerando a intencao de explorar a cultura e as atividades previstas no calendario
de eventos de nosso municipio, visto que tais eventos representam estimulo a visitagao

cultural e turistica;

2.2 - Considerando que varios eventos contribuem significativamente para o crescimento

e o desenvolvimento do potencial do nosso municipio.

Visando manter a qualidade nas festividades do més de marco, que € um més voltado
para as mulheres, do municipio de Baixo Guandu , dando suporte as acgdes
desenvolvidas por esta Secretaria, necessitamos da contratagdo de empresas que nos
dao suporte nos eventos e trabalhos, do contrario, dificulta a realizagdo, causando

contratempos a parte.

Sera um momento de grande importancia para o nosso municipio, e tambem fundamental
para estar fomentando a Economia local. Por isso manifestamos o interesse desta
secretaria na contratagdo da empresa conforme objeto descrito acima, de forma a atender

com qualidade o evento.

3. DO PRAZO, LOCAL E DA PRESTAGAO DO SERVICO:

3.1 - A Autorizacdo de Fornecimento sera emitida apds a formalizagdo do Pedido de
Fornecimento, pela Secretaria Municipal interessada, discriminando o servidor
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do processo, bem como a
especificacao técnica e o quantitativo dos servicos.

3.2 - A Autorizagado de Fornecimento sera encaminhada a empresa vencedora no prazo
minimo de 48 (quarenta e oito) horas anteriores a data do evento.

3.3- A CONTRATADA, durante todo o periodo do evento, devera promover e executar
todas as acdes propostas.

3.4 - Caso seja detectado que os servigos contratados ndo atendam as especificagdes do

objeto licitado, podera o Municipio rejeita-los, integralmente ou em parte, obrigando-se a
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empresa vencedora a providenciar IMEDIATAMENTE a substituicado do quarto.

3.5 - Executar todos os servigos de acordo com as especificacbes e demais elementos
que integram este Termo de Referéncia;

3.6 - A conferéncia do objeto contratual sera exercida pelo Municipio de Baixo Guandu,
através da Secretaria Municipal de Politicas para as Mulheres, Cultura e Habitagao, de
acordo com o quantitativo total e especificagbes constantes das Autorizagcbes de
Fornecimento, sob pena de sofrer as sancdes previstas neste instrumento.

3.7 - Caso a empresa vencedora se recuse a assinar a Autorizagcao de Fornecimento ou
se nao dispuser de condi¢cbes de atender integralmente a necessidade da Administragao,
a mesma podera ser expedida para as demais proponentes que concordarem em prestar
OS Servigos.

3.8 - Para atendimento das exigencias a empresa que ira fazer a prestagdo de servigos
referente a organizagcdo, promogao e execucado dos eventos Festividades do Mes de
Marco - "Um dia sé € pouco, todo dia é Dia da Mulher".

3.8 - Os servigos de organizagao, promogao e execugao serdao prestado no periodo de
abril de 2024.

4. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE:
4.1 - Constituem obrigagdes e responsabilidades da CONTRATANTE, além de outras

previstas neste instrumento:

a) Assegurar os recursos orcamentarios e financeiros para custear a prestagao;

b) Exercer a fiscalizagdo da prestagdo dos servigos por meio de servidor especialmente
designado para esse fim, promovendo o acompanhamento, coordenagéao e a fiscalizagao
dos servigos, sob os aspectos quantitativo e qualitativo, anotando em registro proprio as
falhas detectadas e comunicando a Contratada as ocorréncias de quaisquer fatos que, a
seu critério, exijam medidas corretivas;

c) Atestar a execugao do objeto, promovendo a liquidagdo da despesa;

d) Efetuar os pagamentos nas condigbes e pregos pactuados, desde que cumpridas
todas as formalidades e exigéncias do Contrato;

e) Solicitar ao preposto sempre que necessario, a adogdo de medidas efetivas de
correcao ou adequacgao dos servicos prestados pela Contratada;

f) Fornecer a Contratada, todos os esclarecimentos necessarios para execugao dos
servicos e demais informagdes que estes venham a solicitar para o desempenho dos

servigos contratados;

Rua Fritz Von Lutzow, n°® 217, Bairro Centro, Baixo Guandu/ES CEP: 29730-000 Page 3 of 8



ESTADO DO Espirito Santo
PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

TERMO DE REFERENCIA

g) Colocar a disposicdo da Contratada, registros, documentos e outros informes,

proporcionando todas as condi¢gdes necessarios a execugao do servico.

5. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:
5.1 - Constituem obrigagdes e responsabilidades da Contratada, além de outras previstas

neste instrumento:

a) Atender com prontidao as requisi¢cdes e especificagcdes deste Termo de Referéncia;

b) Custear todas as despesas necessarias a perfeita prestacdo dos servigos;

c) A presente contratagdo ndo estabelece vinculo empregaticio entre o Contratante e os
empregados/prepostos de responsabilidade da Contratada, e esta na qualidade de
empregadora, € a unica e exclusiva responsavel pelos descontos e recolhimentos de
todos e quaisquer tributos e contribuicdes trabalhistas, previdenciarias e secundarias que
forem devidos;

d) Comunicar por escrito ao 6érgédo gerenciador, a ocorréncia de qualquer fato ou condi¢cao
que venha a afetar os prazos de prestacdo dos servigos, bem como qualquer
anormalidade relacionada com a execucao;

e) Permitir que os servigos sejam fiscalizados durante o periodo de vigéncia deste
instrumento;

f) Prestar as informacgdes e esclarecimentos sempre que solicitados pelo Contratante.

6. DOS PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO:
6.1- Os procedimentos de acompanhamento e fiscalizagdo abrangem todas as rotinas

necessarias a boa execugao dos servicos.

6.2- A execucéao do contrato sera acompanhada e fiscalizada por meio de instrumentos de
controle, que compreendam a mensuragdo dos seguintes aspectos, quando for o caso,
para posterior comprovagao:

6.2.1- Os resultados alcancados em relacdo a Contratada, com verificacdo dos prazos, da
execucao e da qualidade dos servigcos demandados;

6.2.2- O cumprimento das demais obrigagcbes decorrentes do contrato, inclusive se a
Contratada continua mantendo em compatibilidade com as obrigagbes assumidas, todas
as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas na licitagéo.

6.2.3- O Municipio de Baixo Guandu exercera a fiscalizacdo dos servigos contratados, de
modo a assegurar o efetivo cumprimento da execugao do escopo contratado.

6.2.4- O fiscal do contrato devera promover o registro de todas as ocorréncias
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relacionadas a execugao dos servigos, determinando o que for necessario a regularizagao
das falhas observadas, conforme as previsdes deste termo.

6.2.5- As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverao ser
solicitadas a Secretaria Municipal de Politicas para as Mulheres, Cultura e Habitagdo, em
tempo habil para a adogédo das medidas convenientes.

6.2.6- A fiscalizag&o sera exercida no interesse exclusivo do Municipio de Baixo Guandu
e nao exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada por qualquer irregularidade ou
responsabilidade na execug¢ao dos servigos.

6.27- Ao servidor designado para o acompanhamento e a fiscalizagdo da prestagéo dos
servigos de acordo com as regras e exigéncias deste termo, cabera ainda, a conferéncia
das notas fiscais e a liberagao das respectivas faturas para pagamento.

6.2.8- Fica designada como fiscal da Contratagdo A Servidora CAROLINE REGIS
PAULINO.

7. DA PROPOSTA DE PRECOS:
7.1 - O critério de julgamento sera de Menor Preco Global.

7.2 - Nos valores propostos deverao estar inclusas todas as despesas direitas e indiretas,
tais como impostos, taxas, salarios, seguros, fretes, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios e de ordem de classe, indenizagbes civis e seguros de acidente de
trabalho, despesas com deslocamentos, hospedagem, alimentacdo, enfim, todas as
despesas, equipamentos, materiais e insumos necessarios a prestacdo dos servicos,
objeto desta contratagao.

7.3 - O valor total estimado que o Municipio de Baixo Guandu pagara pela contratagao
sera definido tomando por base o referencial de precos a ser elaborado pelo Setor de

Compras vinculado a Secretaria Municipal de Administragao.

8. DOS DOCUMENTOS HABILITATORIOS:
8.1- Da habilitagao juridica:

a) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado; em se
tratando de sociedade comercial, no caso de sociedade por agdes, acompanhado de
documentos de eleicdo dos seus administradores (Ata e Termo de Posse); ou Registro
Comercial; no caso de empresa individual,

b) Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em

funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento expedido
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pelo érgédo competente, quando a atividade assim o exigir;
c) Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedade civil, acompanhada de prova de
diretoria em exercicio;

d) Comprovagao de Inscrigado no CNPJ.

8.2- Da regularidade fiscal e trabalhista:

a) Certiddao Negativa ou Certiddo Positiva com Efeito Negativa, referentes a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido unificando as Contribui¢gdes Previdenciarias;

b) Prova de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS;

c) Certiddo Negativa ou Certiddo Positiva com Efeito Negativa, perante a Fazenda
Estadual - Estado Sede da Contratada;

d) Certiddo Negativa ou Certiddo Positiva com Efeito Negativa, perante a Fazenda
Municipal - Municipio Sede da Contratada;

e) Certiddo Negativa ou Certiddo Positiva com Efeito Negativa, perante a Justica do
Trabalho;

9. DA VIGENCIA DA CONTRATACAO

Conforme o Art. 95 da Lei 14133/21 é facultativo a Administragdo substituir o instrumento
de contrato por outros instrumentos habeis, tal como a Autorizacdo de Fornecimento, a

qual sera enviada por e-mail junto com todas as informagdes necessarias.

10.DA FORMA DE PAGAMENTO:
10.1- O pagamento sera realizado, em parcela Unica, mediante a apresentagdo pela

CONTRATADA, de Nota Fiscal ao Municipio de Baixo Guandu, através da Unidade

Gestora Secretaria de Assistencia Social e Direitos Humanos, acompanhada dos

documentos de regularidade fiscal exigidos para a habilitagdo no procedimento licitatorio,
a saber:

a) Certiddo Negativa ou Positiva com efeito de Negativa, de débitos relativos a Tributos
Federais e a Divida Ativa da Unido unificando as Contribuicdes Previdenciarias;

b) Certificado de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -
FGTS;

c) Certiddao Negativa ou Positiva com efeito de Negativa, de débitos perante a Fazenda
Estadual - Estado Sede da CONTRATADA;

d) Certiddo Negativa ou Positiva com efeito de Negativa, de débitos perante a Fazenda
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Municipal - Municipio Sede da CONTRATADA;
e) Certidao Negativa ou Positiva com efeito de Negativa, de débitos perante a Justica do
Trabalho.

10.2- A Nota Fiscal e os demais documentos deverao ser emitidos pela Contratada e
protocolizados no Protocolo Geral do Municipio de Baixo Guandu, que depois de
conferidos, serdo atestados pelo servidor designado como fiscal e encaminhados para

pagamento no prazo de 10 (dez) dias uteis apds a respectiva liquidagcédo da despesa.

10.3- Quando devido, a nota fiscal devera ser emitida na forma eletrénica, conforme
legislac&o vigente e encaminhadas em formato "xml", para o seguinte enderego
eletrénico: nfe@baixoguandu.es.gov.br <mailto:nfe@baixoguandu.es.gov.br>.

10.4- O pagamento somente sera realizado através de Ordem Bancaria, ficando a
CONTRATADA obrigada a indicar a Nota Fiscal, a Conta Corrente e Agéncia Bancaria
para o respectivo pagamento.

10.5- Ocorrendo erros na apresentagao da Nota Fiscal ou nos documentos relativos as
obrigacdes fiscais/trabalhistas, sera solicitada a Contratada providencias para retificagao,
ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera contado a partir da data da
regularizagédo da pendéncia.

10.6- A Nota Fiscal devera conter o mesmo CNPJ e razdo social apresentados na etapa
de Credenciamento e acolhidos nos documentos da fase de habilitacao.

10.7- Qualquer alteracao feita no Contrato Social, ato constitutivo ou estatuto que
modifique as informagdes registradas no certame, devera ser comunicado ao Municipio
de Baixo Guandu, mediante documentacio propria, para apreciacdo da autoridade
competente.

10.8- O Municipio de Baixo Guandu podera reduzir do pagamento importancias que a
qualquer titulo Ihe forem devidos pela CONTRATADA, em decorréncia de
descumprimento de suas obrigagdes.

10.9- Para a efetivagdo do pagamento a Contratada devera manter as mesmas condigdes
previstas no edital no que concerne a proposta de preco e a habilitacao.

10.10- Os pregos propostos sao fixos e irreajustaveis, sem prejuizo do disposto no inciso
I, alinea "d", do art. 124, da Lei n°® 14.133/21.

10.11- Nenhum pagamento sera efetuado a empresa, enquanto houver pendéncia de
liquidagao de obrigacéo financeira, em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual.

10.12- Nao havera, sob hipétese alguma, pagamento antecipado.

11.DA SUBCONTRATACAO:
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Nao sera admitida a subcontratagao integral ou parcial do objeto contratado.

12.DA PREVISAO ORGAMENTARIA:

As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta do Orgcamento
Municipal para o exercicio de 2024, de acordo com as classificagbes programaticas
seguintes:

Secretaria Municipal de Politicas para as Mulheres, Cultura e Habitacao
Acado: Manutengéo das atividades do Departamento de Cultura

Fonte de recurso: 150000009999, Ficha 0000235
33903900000

Asssinatura da Secretaria Emitente

Gestor do Processo Fiscal do Contrato
Ciente da Responsabilidade em: / / Ciente da Responsabilidade em: / /
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