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DOCUMENTO DE FORMALIZAGCAO DA DEMANDA (DFD)

Secretaria: Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao

Setor Requisitante: Secretaria Municipal de Planejamento e
Gestao

Responsavel pela demanda: Daniela Cristina Alves Rodrigues

E-mail: gabinete@leandroferrreira.mg.gov.br

Sintese do objeto:

Constitui objeto do presente processo a contratacdao de servigos
especializados de comunicacao institucional, compreendendo, de
forma integrada, a prestacao de servicos de cerimonial em sessoes
solenes e eventos oficiais, assessoria de imprensa para divulgacao das
atividades institucionais, bem como a gestao de redes sociais oficiais,
incluindo planejamento, producdo e publicacdo de conteudo,
acompanhamento e manutencao das plataformas digitais, com a
finalidade de assegurar a adequada comunicacao, publicidade dos
atos administrativos, transparéncia institucional e apoio as atividades
desenvolvidas pelo municipio.

Justificativa da necessidade da contratacao:

A presente contratacao justifica-se pela necessidade de assegurar a
adequada comunicagao institucional do Municipio, bem como a correta
divulgacao de seus atos administrativos, eventos oficiais e agoes de
interesse publico, em observancia aos principios da publicidade,
transparéncia e eficiéncia que regem a Administracao Publica.

Os servicos de cerimonial sao essenciais para a organizagao e
conducao protocolar de sessodes solenes e eventos oficiais, garantindo
o cumprimento das normas de precedéncia, formalidade e
representacdo institucional. J& a assessoria de imprensa mostra-se
indispensavel para promover a divulgacao clara, objetiva e acessivel
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das atividades desenvolvidas pelo Municipio, fortalecendo a relacao
entre a Administracao e a sociedade.

Adicionalmente, a gestao das redes sociais institucionais tornou-se
ferramenta fundamental de comunicagao publica, possibilitando maior
alcance das informacgdes, interacdo com 0s municipes e ampla
divulgagao das acgdoes governamentais, contribuindo para a
transparéncia administrativa e o controle social.

Dessa forma, a contratacao integrada desses servigos revela-se
necessaria para assegurar o adequado funcionamento das atividades
institucionais, a padronizagao da comunicacgao oficial e o atendimento
eficiente as demandas de informacao da populacdo, promovendo
maior visibilidade, organizacao e efetividade das acdes do Municipio.

GRAU DE PRIORIDADE DA CONTRATAGCAO

() Baixa () Média
(x ) Alta

OBS.: A contratacao possui grau de prioridade alto, por se tratar de
servicos essenciais a comunicagado institucional, a divulgacao dos atos
administrativos e a organizacdo de eventos oficiais, assegurando
transparéncia, publicidade e eficiéncia na atuacao da Administragao

Publica.
IT | QTD| UN. DESCRI(}AO DO ITEM VL. VL.
EM| E UNITARI| TOTAL
(o
Prestacdo de servigos de
SERVI |comunicacao institucional,
01l 12 CO/U |incluindo cerimonial em| R$5.400, | R$64.80
NIDA |eventos oficiais, assessoria de 00 0,00
DE |imprensa e gestao de redes
sociais institucionais.
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O custo estimado da contratacdao € de R$ 64.800,00 (Sessenta e
quatro mil e oitocentos reais) pelo periodo de 12(doze) meses.

Especificacoes detalhadas dos servicos a serem executados:

Os servicos a serem executados compreendem, de forma integrada,
as seguintes atividades:

> Servigos de Cerimonial Institucional: Planejamento,
organizacao e conducao protocolar de sessdes solenes,
eventos oficiais e atos institucionais, incluindo apoio a mesa
de autoridades, orientacdo quanto as normas de
precedéncia, recepcao de convidados e acompanhamento
durante a realizagao dos eventos.

> Assessoria de Imprensa e Comunicacao
Institucional: Producao, revisao e divulgacao de
informacdes institucionais relativas as acdes, projetos,
eventos e atividades desenvolvidas pela Administracao
Publica, por meio de textos informativos, releases, notas
oficiais e demais materiais de comunicagao, visando
assegurar clareza, objetividade e publicidade dos atos
administrativos.

> Gestao de Redes Sociais Institucionais: Planejamento
estratégico, criacdao, producao e publicacdo de conteldos
digitais nas redes sociais oficiais, acompanhamento de
interagbes, manutencdo das paginas institucionais e
monitoramento basico de alcance e engajamento, com foco
na transparéncia, no acesso a informagdo e na comunicacao
com a sociedade.

Os servicos deverao ser executados de acordo com as demandas da
Administracdao, observando as normas legais, os principios da
Administracao Publica e as diretrizes institucionais vigentes.
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PREVISAO DE DATA EM QUE DEVE SER INICIADA A
PRESTACAO DOS SERVICOS: 05/02/2026.

PRESTACAO DE SERVICOS:

Nao continuado x |Continuado
FORMA DA PRESTACI\O DOS SERVICOS
Parcela Unica X |Mensal

Outro: De Acordo com a

Semanal Ordem de Servico

Quinzenal

REGIME DE EXECUCAO
Empreitada por preco

Contratacao por tarefa

unitario
X |Empreitada por preco global Contratacao integrada
Empreitada integral Contratagao semi-integrada

Fornecimento e prestacao de
servico associado

EXIGENCIA DE AMOSTRAS OU PROTOTIPO

(X). Nao.
(). Sim:

HABILITAGCAO

O licitante deverd encontrar-se de forma regular perante suas
obrigacoes fiscais, social e trabalhista. Cumpre ressaltar ainda que
regularidade nao implica em quitacao, visto que regularidade é a
comprovacao de que a empresa atende todas as exigéncias do fisco.
Habilitacao Juridica, Fiscal, Social e Trabalhista:

a) Inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);
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b) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal em certidao
Unica, abrangendo todos os tributos federais e as contribuicdes
sociais / previdenciarias;

c) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual (Certidao de
Tributos Estaduais) emitido pelo 6érgdao competente, da
localidade de domicilio ou sede da empresa proponente na
forma da Lei;

d) Certiddao negativa de débitos, nada consta com a Fazenda
Puablica Municipal da sede da licitante;

e) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT, ou positiva,
com efeito, de Negativa, em cumprimento ao disposto na Lei
no. 2.440, de 07/07/2011;

f) Certificado de Regularidade relativa a seguridade social e
perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servico - FGTS.

g) Declaracao do licitante demonstrando a regularidade no
cumprimento do Estatuto da Crianca e do Adolescente,
conforme dispde o art. 79, Inciso XXXIII, da Constituicao
Federal. (Declaracao a ser firmada por meio da
plataforma eletronica)

Comprovacao da regularidade fiscal e/ou trabalhista devera ser
efetuada mediante a apresentacao das competentes certidoes
negativas de débitos, ou positivas com efeitos de negativas

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DA CONTRATADA

a) O Contratado deve cumprir todas as obrigacdes constantes
deste instrumento e seus anexos, nas quantidades, prazos e
condicOes pactuadas, assumindo exclusivamente os riscos e as
despesas decorrentes da boa e perfeita execucao do objeto,
observando, ainda, as obrigacdes a seguir dispostas:

b) Executar o objeto respeitando com conduta e ética e moral

c) Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto,
de acordo com o Cédigo de Defesa do Consumidor, Lei n°© 8.078,
de 1990;
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d) Comunicar ao Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e
quatro) horas que antecedem a data da execucao, os motivos
que impossibilitem o cumprimento do objeto, com a devida
comprovacao;

e) Atender as determinagdes regulares emitidas pelo fiscal ou
gestor do contrato ou autoridade superior, conforme Inciso II,
art. 137 da Lei n.° 14.133, de 2021, e prestar todo
esclarecimento ou informacgao por eles solicitados;

f) Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da
execucao do objeto, bem como por todo e qualquer dano
causado a Administracdo ou terceiros, nao reduzindo essa
responsabilidade a fiscalizacgdo ou o acompanhamento da
execucgao contratual pelo Contratante, que ficara autorizado a
descontar dos pagamentos devidos ou da garantia, caso exigida,
o valor correspondente aos danos sofridos;

g) Emitir faturas no valor pactuado, apresentando-as ao
Contratante para ateste e pagamento;

h) Manter, durante toda a execucao do objeto, em compatibilidade
com as obrigacdes assumidas, todas as condicoes de habilitacao
e qualificacao exigidas na contratacao;

i) Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigacoes
trabalhistas, previdenciarias, fiscais, comerciais e as demais
previstas em legislacao especifica, cuja inadimpléncia nao
transfere a responsabilidade ao Contratante e ndo onerara o
objeto do contrato;

j) Comunicar ao Fiscal do contrato, no prazo de 24 (vinte e quatro)
horas, qualquer ocorréncia anormal ou acidente que se verifique
no local da execucao do objeto contratual;

k) Paralisar, por determinacao do Contratante, qualquer atividade
gue nao esteja sendo executada de acordo com a boa técnica
ou que ponha em risco a seguranca de pessoas ou bens de
terceiros;

) Cumprir, durante todo o periodo de execucdao do contrato, a
reserva de cargos prevista em lei para pessoa com deficiéncia,
para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem
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como as reservas de cargos previstas em outras normas
especificas, conforme art. 116 da Lei n°® 14.133, de 2021;

m) Comprovar a reserva de cargos a que se refere clausula
acima, quando solicitado pelo fiscal do contrato, com a indicagao
dos empregados que preencheram as referidas vagas, conforme
paragrafo Unico, art. 116 da Lei n® 14.133, de 2021;

n) Guardar sigilo sobre todas as informagbes obtidas em
decorréncia do cumprimento do contrato;

o)Arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no
dimensionamento dos quantitativos de sua proposta, inclusive
guanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e
incertos, devendo complementa-los, caso o previsto
inicialmente em sua proposta nao seja satisfatério para o
atendimento do objeto da contratagcao, exceto quando ocorrer
algum dos eventos arrolados no inciso II, alinea d, art. 124 da
Lei n© 14.133, de 2021.

p) Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal,
estadual ou municipal, as normas de seguranca do
Contratante;

g)Alocar os empregados necessarios, com habilitacdo e
conhecimento adequados, ao perfeito cumprimento das
cldusulas deste contrato, fornecendo o0s materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios demandados, cuja
quantidade, qualidade e tecnologia deverao atender as
recomendacdes de boa técnica e a legislacao de regéncia;

r) Orientar e treinar seus empregados sobre os deveres previstos
na Lei n® 13.709, de 2018, adotando medidas eficazes para
protecao de dados pessoais a que tenha acesso por forca da
execucao deste contrato;

s) Conduzir os trabalhos com estrita observancia as normas da
legislacao pertinente, cumprindo as determinagdes dos Poderes
Publicos, mantendo o local de execucao do objeto sempre limpo
e nas melhores condicoes de seguranca, higiene e disciplina;

t) Submeter previamente, por escrito, ao Contratante, para
andlise e aprovacdao, quaisquer mudancas nos métodos
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executivos que fujam as especificacbes do memorial descritivo
ou instrumento congénere;

Nao permitir a utilizacao de qualquer trabalho do menor de dezesseis
anos, exceto na condicao de aprendiz para os maiores de quatorze
anos, nem permitir a utilizacao do trabalho do menor de dezoito anos
em trabalho noturno, perigoso ou insalubre

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS DO CONTRATANTE

1. Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pelo
Contratado, de acordo com o contrato e seus anexos.

2. Receber o objeto no prazo e condicoes estabelecidas neste
documento;

3. Notificar o Contratado (a), por escrito, sobre vicios, defeitos ou
incorrecoes verificadas no objeto fornecido, para que seja por
ele substituido, reparado ou corrigido, no total ou em parte, as
suas expensas.

4. Acompanhar e fiscalizar a execucao do contrato, atestar nas
notas fiscais/faturas o efetivo fornecimento do objeto deste
Documento.

5. Rejeitar, no todo ou em parte, os bens entregues quando em
desacordo com as especificacdbes constantes na nota de
empenho, no Documento e/ou na proposta comercial do
Contratado.

6. Comunicar o Contratado para emissao de Nota Fiscal pertinente
a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito de
liguidacdo e pagamento, quando houver controvérsia parcial
sobre a execucao do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, conforme o art. 143 da Lei n© 14.133, de 2021.

7. Efetuar o pagamento ao Contratado do valor correspondente ao
fornecimento do objeto, no prazo, forma e condigcoes
estabelecidos no presente instrumento.

8. Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser
solicitados pelo Contratado.

9. Aplicar ao Contratado as sancOes legais e regulamentares
elucidada na Lei 14133/2021.
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10. Exigir o cumprimento dos recolhimentos tributarios,
trabalhistas e previdenciarios por meio dos documentos
pertinentes.

11. Disponibilizar local adequado para o fornecimento do
objeto.

PRAZO E CONDICOES DE PAGAMENTO

a) Condicoes de recebimento:

Os SERVICOS serdo recebidos definitivamente, apds a verificagao da
gualidade e quantidade do material e consequente aceitacao, que
deverd acontecer em até 10 (dez) dias corridos, contados a partir
do recebimento da nota fiscal ou o instrumento de cobranca
equivalente.

B) Da Liquidacao

A Liguidacao sera efetuada no prazo de até 10 (dez) dias corridos
contados da data da entrega definitiva do servico e respectivo aceite
do Contratante.

Para fins de liquidacdo, o setor competente devera verificar se a nota
fiscal ou instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa
0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como: o
vencimento; a data da emissao; os dados do contrato e do dérgao
Contratante; o periodo respectivo de execucao do objeto; o valor a
pagar; e eventual destaque do valor de retencbes tributarias
cabiveis.

Havendo erro na apresentacao da nota fiscal ou instrumento de
cobranca equivalente, ou circunstancia que impeca a liguidacao da
despesa, esta ficara sobrestada até que o Contratado providencie as
medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a comprovacao da
regularizacao da situacao, sem 6nus ao Contratante.

c) Do Pagamento

O pagamento sera efetuado por meio de ordem bancaria emitida por
processamento eletrénico, a crédito do beneficiario em um dos
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bancos que o Contratado indicar, no prazo de até 30 (trinta) dias
corridos, contados a partir da data final da liquidagcao a que se
referir, com base nos documentos fiscais devidamente conferidos e
aprovados pelo Contratante.

Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista
na legislacao aplicavel.

O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos
termos da Lei Complementar n® 123, de 2006, nao sofrera a retencao
tributdria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacao
de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

DEFINICAO DA NECESSIDADE DE ELABORAGCAO OU NAO DE
ESTUDOS TECNICOS PRELIMINARES

(X) Com base na baixa complexidade do objeto, o estudo preliminar
e 0 gerenciamento de riscos da contratacao serao dispensados decreto
n% 415/2025,

() Devido a alta complexidade do objeto sera necessaria a elaboracao
do estudo preliminar e o gerenciamento de riscos da contratacao.

() Devido a existéncia de estudo técnico preliminar e de
gerenciamento de riscos de contratacao anterior serao utilizados o
estudo técnico preliminar e gerenciamento de riscos.

INDICACAO DE VINCULACAO OU DEPENDENCIA COM OUTRO
DFD

A presente demanda nao possui vinculacao direta ou dependéncia
com outro Documento de Formalizacao de Demanda, podendo ser
processada de forma autbnoma.
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PREVISAO DA CONTRATACAO NO PLANO DE CONTRATACOES
ANUAL (PCA)

A demanda prevista neste documento NAO esta prevista no Plano de
Contratacdoes Anual 2026, tendo em vista este instrumento de
governanca ainda nao foi elaborado pelo Poder Executivo Municipal.

Ademais, a demanda encontra-se compativel com outros
instrumentos de planejamento, como o Plano Plurianual de Governo,
Lei de Diretrizes Orcamentarias e a Lei Orcamentaria Anual do
Municipio de Leandro Ferreira/mg.

RESPONSABILIDADE PELA GESTAO E FISCALIZAGCAO DA

CONTRATACAO
Gestor do Contrato: Fiscal do Contrato
Servidora: Daniela Cristina Alves |Servidor: Romario de Sousa
Rodrigues Ricardo
Secretaria Municipal Funcionario Publico

Responsabilidade pela formalizacao da demanda:
LEANDRO FERREIRA/MG, 28 de janeiro de 2026.

Daniela Cristina Alves Rodrigues
Secretaria Municipal de Planejamento e Gestao

E-mail: gabinete@leandroferreira.mg.gov.br

Assinatura do Responsavel pela Aprovacao da Demanda

Autorizo a abertura do processo de contratagao.
Data: / /
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NIVALDO RODRIGUES DE CARVALHO

Prefeito Municipal
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