CAMARA MUNICIPAL DE LUZ

ESTADO DE MINAS GERAIS

R e T s e P Ty

TERMO DE REFERENCIA
DISPENSA DE LICITAGAO PARA CONTRATAGAO DE SERVICOS

PROCESSO LICITATORIO N° 14/2024
DISPENSA DE LICITACAO N° 05/2024

INTRODUGAO:

A Camara Municipal dg Luz, CNPJ: 20.921.664/0001-09, R. Dez de Abril, 721,
Cent‘rq,- Luz-MG, entidade responsavel pela representacdo legislativa do
municipio de Luz, busca contratar servigos especializados na gestdo de suas

r?de_s sociais, criagdo e edigdo de materiais graficos e videos, além de apoio
tecnico durante suas atividades legislativas e institucionais.

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO (ART. 69, XXIII, “A” E
“I” DA LEI N. 14.133/2021):

ITEM DESCRICAO UNID | QUANT. | UNITARIO | TOTAL

Objeto: Prestagdo de servicos de
gestao de redes sociais, criacdo e
01 | edicdo de artes e videos para uso = Més 09 R$ R$

Municipal de Luz, e apoio durante
as reunides ordindrias e
extraordinarias, bem como em
demais eventos de interesse do
Poder Legislativo de Luz.

nos canais oficiais da Camara 1.200,00 | 10.800,00

TOTAL GERAL R$

10.800,00 |

1.2 O objeto da contratagdo tem a natureza de servico comum, constituindo-se
em atividades materiais acessorias, instrumentais ou complementares a area de
competéncia legal do ¢érgdo licitante, ndo inerentes as categorias funcionais
abrangidas por seu respectivo plano de cargos.
1.3. O prazo de vigéncia do contrato é de 9 (nove meses), podendo ser
prorrogado por interesse das partes até o limite de 120 (cento e vinte) meses,
na forma dos artigos 106 e 107 da Lei n© 14.133, de 1° de abril de 2021.
1.4. O servigo é enquadrado como continuado tendo em vista que sua utilizacdo
é continua e renovavel, sendo a vigéncia plurianual mais vantajosa
considerando a dificuldade de realizacao de diversos processos de compras
sempre que demandado tal servigo.
1.5 O quantitativo mencionado acima € estimado com base na demanda, nao
gerando obrigagdao da Contratante de execugdo total durante a vigéncia do
contrato. O quantitativo foi definido apenas para limitar e dimensionar a
proposta dos licitantes.
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2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA

CONTRATACAO (ART. 6°, INCISO XXIII, ALINEA 'B’ DA LEI N,
14.133/2021):

2.1 - Fundamentacdo:

A contratagdo dos servigos de gestdo de redes sociais, criacao e edicdo de artes
e videos, juntamente com o apoio técnico durante as reunides ordinarias e
extraordinarias, e demais eventos institucionais da Camara Municipal de Luz, se
embasa na necessidade de modernizacdo e aprimoramento das praticas de
comunicacdo e divulgagdo do Poder Legislativo junto & comunidade luzense. A
Crescente importancia das redes sociais como meio de interagao e informagao

exige uma presenca efetiva e dindmica por parte da Camara, visando fortalecer
a transparéncia, a prestagdo de contas e a participacao cidada.

2.2 - Descrigdo da Necessidade:

a) Gestdo de Redes Sociais: A presenca digital da Camara Municipal de Luz é
essencial para promover a divulgacdo das atividades legislativas e institucionais,
bem como para estabelecer um canal de comunicagao eficaz com os cidadaos.
A gestdao das redes sociais inclui a criagdo de conteldo relevante, a
programagdo de postagens, o monitoramento do engajamento e a interagao
com os seguidores, visando ampliar o alcance e a participacdo da comunidade.

b) Criagdo e Edigdo de Artes e Videos: A producdo de materiais visuais de
qualidade é fundamental para tornar a comunicacdo da Camara mais atrativa e
impactante. A criacao e edigdo de artes graficas e videos institucionais agregam
valor as publicagbes nas redes sociais e demais canais de comunicagdo,
contribuindo para uma imagem institucional sélida e profissional.

c) Apoio Técnico em Reunides e Eventos: Durante as reunides ordinarias e
extraordindrias, assim como em demais eventos de interesse do Poder
Legislativo de Luz, € necessario contar com suporte técnico para garantir a
identidade visual das transmisstes ao vivo, a gravagao e a producao de
material para utilizagdo em artes graficas e divulgacao eficiente das
informagbes. Este apoio é essencial para assegurar a transparéncia e a
acessibilidade das atividades legislativas a populacgdo.

d) Elaboracao de Conteldos Especificos: Em celebragdo ao Centena'riq de
instalagdo da Camara Municipal de Luz, é importante elaborar contetdos
alusivos a esse marco historico, visando sua divulgac@o ao longo do ano de
2024, como forma de reconhecimento da importancia do Poder Legislativo no
contexto local e como meio de promover a memoéria e a identidade do

municipio.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O
CICLO DE VIDA DO OBJETO:
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Considerando o ciclo de vida do objeto, que abrange desde a concepcdo do
conteu_do ate sua disseminacdo e monitoramento, a solugdo proposta visa
garantir uma abordagem abrangente e integrada para atender as necessidades

de comunicagdo da Camara Municipal de Luz. Abaixo esta a descri¢do detalhada
da solugdo:

3.1 - Estratégia de Comunicagio Integrada:

A solugao proposta compreende uma estratégia de comunicagdo integrada, que
abrange a criagdo de contelido relevante e atrativo para as redes sociais,
materiais institucionais e videos. Essa estratégia é elaborada levando em

cqns_iderac_;éo os objetivos especificos de cada canal de comunicagao e o
publico-alvo a ser alcangado.

3.2 - Produgdo de Contelido Personalizado:

Para garantir a eficacia da comunicacdo, a solugdo inclui a producdo de
conteudo personalizado, que atenda as demandas e interesses da comunidade
luzense. Isso envolve a criagdo de artes graficas exclusivas, videos institucionais
€ textos informativos, sempre alinhados com a identidade visual e os valores da
Camara Municipal de Luz.

3.3 - Gestao Ativa das Redes Sociais:

A solugdo contempla a gestdo ativa das redes sociais da Camara Municipal de
Luz, incluindo a criacdo e agendamento de postagens, interacdo com os
seguidores, resposta a comentarios e mensagens, além do monitoramento
constante do engajamento e da performance das publicagGes.

3.4 - Suporte Técnico em Tempo Real:

Durante as reunides ordinarias, extraordinarias e demais eventos institucionais,
a solugao preveé o fornecimento de suporte técnico em tempo real para garantir
qualidade e agilidade na produgdo de material de apoio para as transmissoes
ao vivo, incluindo a gravagdo e a producdo de material audiovisual. Isso
assegura a qualidade e a confiabilidade das transmissbes, bem como a
disponibilizagao agil de contelido para divulgacao.

3.5 - Monitoramento e Analise de Resultados:

Para avaliar a eficacia das agbes de comunicacdo, a solucdo inclui o
monitoramento constante dos indicadores de desempenho, como alcance,
engajamento, crescimento da audiéncia e feedback dos usudarios. Com base
nessa analise, sao realizados ajustes e otimizacdes na estratégia de
comunicagao, visando sempre a melhoria continua.

3.6 - Atendimento as Demandas Emergenciais:

Além disso, a solugdo prevé um mecanismo agil para atender as demandas
emergenciais de comunicagao, garantindo que a Camara Municipal de Luz
possa responder de forma rapida e eficiente a situacdes inesperadas ou de

interesse publico. _ N@A
] ”

Rua Dez de Abril, n° 721 - Centro - CEP 35.595-000 - LUZ/MG - (37) 3421-3089
contato@camaramunicipaldeluz.mg.gov.br - www.camaramunicipaldeluz.mg.gov.br




CAMARA MUNICIPAL DE LUZ

ESTADO DE MINAS GERAIS

Ll T

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO (ART. 6°, XXIII, ALINEA ‘D’ DA LEI
N° 14.133/21):

4.1 Os servicos solicitados devem incluir, mas n3o se limitar a:

a) Qesta'?o das redes sociais da Camara Municipal de Luz, incluindo criacao de
f:onteugo, programagao de postagens, monitoramento de engajamento e
Interagao com os seguidores;

b) Pesquisa, avaliagdo e aplicacio de técnicas atualizadas, incorporando
tendéncias a estratégia de contetdo;

¢) Criagdo e edicdo de artes gréficas para publicagbes nas redes sociais e
materiais institucionais;

d) Criagdo e edicdo de videos institucionais;

e) Apoio técnico durante reunides ordinarias e extraordinarias, bem como em
eyentos de interesse do Poder Legislativo de Luz, para garantir transmiss3o ao
Vivo, gravagdo e produgdo de material para utilizacdo em artes graficas e
divulgacao eficiente das informacdes;

f) Elaboragdo de contelidos alusivos ao Centenario de instalacao da Camara
Municipal de Luz para divulgagao ao longo do ano de 2024.

5. CONDIGOES DE PARTICIPACAO:

5.1 Empresas interessadas devem possuir experiéncia comprovada em servigos
similares, preferencialmente com clientes do setor plblico ou instituicoes
legislativas, demonstrando habilidades em escrita, inteligéncia visual, expertise
em midias sociais, ferramentas de analise e SEO.

5.2 Apresentagdo de portfdlio com exemplos de trabalhos realizados
anteriormente.

5.3 Presenca fisica obrigatoria as segundas-feiras, a partir de 13 horas até o
encerramento da Reunido Ordindria, e as sextas-feiras, das 9h as 12hs, para
preparagao de conteldo para a proxima Reunido Ordinaria, além de
disponibilidade em outros dias para atender as demandas da Camara Municipal
de Luz, incluindo participacdo em reunides e eventos presenciais, quando
necessario e prévia convocacao.

5.4 Capacidade para cumprir prazos estabelecidos e disponibilidade para
atender demandas emergenciais.

6. VISTORIA:

6.1 Considerando a natureza dos servicos, € que 0S mMesSMOs Serao
entregues/realizados nas dependéncias da Contratante, sera exigido a vistoria
por parte das licitantes conforme estabelecido no contrato.

7. PRAZO DE EXECUCAO:

O prazo de execugao dos servicos sera de 9 (nove) meses, contados a partir da
data de assinatura do Termo de Contrato entre a Camara Municipal de Luz e a
empresa contratada. Este prazo é estabelecido considerando a necessidade de
garantir a continuidade e eficiéncia das atividades de comunicacdao e apoio
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técnic_o ao longo de um periodo significativo, permitindo a realizagdo das agoes
planejadas de forma consistente e abrangente.

7.1 - Cronograma de Atividades:

Durante o periodo de execugdo do contrato, sera elaborado um cronograma de
atividades detalhado, contendo as etapas principais do projeto, os prazos para
entrega de cada servigo e as responsabilidades das partes envolvidas. Esse
cronograma sera ajustado conforme necessario, visando garantir o

cumprimento dos objetivos estabelecidos e a adequada prestagdo dos servigos
contratados.

7.2 - Pagamento:

0 pagamento pelos servigos prestados sera realizado de acordo com as
condigdes estabelecidas no contrato, mediante a apresentacao de faturas ou
notas fiscais pela empresa contratada. Os pagamentos serao efetuados de
forma parcelada, conforme o cumprimento das etapas previstas no cronograma
de atividades e a aprovagdo dos resultados pela Camara Municipal de Luz.

7.3 - Penalidades:

Eventuais descumprimentos das obrigagdes contratuais por parte da empresa
contratada estardo sujeitos as penalidades previstas na legislacdo pertinente e
no proprio contrato, incluindo multas, rescisdo do contrato e outras medidas
cabiveis. Da mesma forma, a Camara Municipal de Luz se compromete a
cumprir suas obrigagbes contratuais de forma adequada e diligente, garantindo
0 bom andamento do projeto.

8. MATERIAIS A SEREM DISPONIBILIZADOS

8.1 - Conteldo Institucional:
Serao disponibilizados a empresa contratada todos os materiais e informacoes
necessarios para a criacdo de conteldo institucional, incluindo documentos,
dados estatisticos, registros de eventos, agendas de reunides e demais
informag0es relevantes para a produgdo de contetido relacionado as atividades
da Camara Municipal de Luz.

8.2 - Arquivos de Identidade Visual:

Serdo fornecidos os arquivos de identidade visual da Camara Municipal de Luz,
incluindo logotipos, cores institucionais, fontes tipograficas e demais elementos
graficos, para garantir a uniformidade e consisténcia da comunicagao visual em
todos os materiais produzidos.

8.3 - Acesso as Redes Sociais e Canais Oficiais:
A empresa contratada terd acesso aos perfis oficiais da Camara Municipal de
Luz nas redes sociais, bem como aos canais oficiais de comunicacao, para

~

!

os sequidores, conforme previsto no escopo do contrato.
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8.4 - Equipamentos e Infraestrutura:

Serao disponibilizados os equipamentos e a infraestrutura necessarios para a
realizagdo das atividades de apoio técnico durante as reunides ordinarias,
extraordindrias e demais eventos institucionais, incluindo equipamentos de
transmissdo ao vivo, gravacdo de video e produgado de material audiovisual.

8.5 - Informag0es sobre o Centenario da Camara Municipal de Luz;
Serao fqrnecudas informagdes histéricas e documentos relevantes sobre o
Centenario da instalacdo da Camara Municipal de Luz, para subsidiar a

elaboragdo de contelidos alusivos a esse marco histérico, conforme previsto no
escopo do contrato.

8.6 - Suporte Técnico e Orientagdes:
A’ equipe da Camara Municipal de Luz estard disponivel para fornecer suporte
tecnico e orientagdes adicionais & empresa contratada, sempre que necessario,

visando garantir o adequado desempenho das atividades e o alcance dos
objetivos estabelecidos.

9. INFORMAGOES RELEVANTES PARA O DIMENSIONAMENTO DA
PROPOSTA:

9.1 - Publico-Alvo:

A empresa contratada deve considerar que o pliblico-alvo das comunicagdes da
Camara Municipal de Luz é composto pelos cidaddos do municipio, incluindo
residentes, eleitores, entidades da sociedade civil, 6rgdos governamentais e
demais stakeholders interessados nas atividades legislativas e institucionais.

9.2 - Frequéncia e Volume de Atividades:

E importante considerar a frequéncia e o volume de atividades a serem
realizadas durante o periodo de execugdo do contrato, incluindo o nimero de
postagens nas redes sociais, a quantidade de artes graficas e videos a serem
produzidos, e a demanda por apoio técnico durante as reunides e eventos
institucionais.

9.3 - Diversidade de Contetdos:

A empresa contratada deve estar preparada para criar e editar uma variedade
de conteldos, incluindo textos, imagens estaticas, videos curtos e longos,
transmissdes ao vivo e demais formatos de comunicacao, de acordo com as
necessidades e especificidades de cada situagao.

9.4 - Personalizacdo e Adaptabilidade:
E fundamental que a proposta da empresa contratada leve em consideracio a
necessidade de personalizagao e adaptabilidade dos contetdos, de forma a
garantir que as mensagens sejam relevantes, claras e atrativas para o publico-
alvo, bem como alinhadas com a identidade e os valores da Camara Municipal
de Luz.

‘L\J .
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9.5 - Tecnologias e Ferramentas Utilizadas:

A empresa contratada deve especificar as tecnologias, ferramentas e softwares
que serao utilizados para a gestdo das redes sociais, criagdo e edicdo de
conteudos, transmissdo ao vivo e demais atividades relacionadas ao contrato
garantindo a qualidade e eficiéncia dos servigos prestados. !

96 - Disponibilidade de Recursos Humanos:

E importante que a Proposta leve em consideracdo a disponibilidade de
recursos hymar_‘ms qualificados e capacitados para a execucao das atividades
previstas, incluindo profissionais de comunicacdo, designers graficos, editores

de_ vnlde'o, tecnicos de transmissdo ao vivo, entre outros, de acordo com as
exigencias do contrato.

9.7 - Atendimento as Normativas Legais:

A empresa contratada deve assegurar o cumprimento de todas as normativas
legais aplicaveis a prestagdo dos servicos, incluindo as disposicbes da Lei n°
14.133/2021, bem como as normas de protecdo de dados, direitos autorais e
demais legislagOes pertinentes.

10. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (ART. 6°, XXIII, ALINEA “F”
DA LEI N° 14.133/21):

10.1. Rotinas de Fiscalizagao Contratual
10.1.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com
as clausulas avengadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial (Lei n°
14,133/2021, art. 115, caput).
10.1.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdao do
contrato, o cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente pelo
tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila
(Lei n© 14.133/2021, art. 115, §59).
10.1.3. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s)
fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133/2021, art.
117, caput).
10.1.3.1. O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas a execucao do contrato, determinando o que for necessario para a
regularizagao das faltas ou dos defeitos observados (Lei n® 14.133/2021, art.
117, §1°).
10.1.3.2. O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para
a adogdo das medidas convenientes, a situagao que demandar decisao ou
providéncia que ultrapasse sua competéncia (Lei n°® 14.133/2021, art. 117,
20),
?0.1) .4. O contratado devera manter preposto aceito pela Administragao no local
da obra ou do servico para representa-lo na execucdo do contrato. (Lei n®
14.133/2021, art. 118).

e ‘\J
Rua Dez de Abril, n° 721 - Centro — CEP 35.595-000 - LUZIMG - (37) 3421-3089
contato@camaramunicipaldeluz.mg.gov.br - www.camaramunicipaldeluz.mg.gov.br




' CAMARA MUNICIPAL DE LUZ

ESTADO DE MINAS GERAIS

e e

10.1.4.1. A indicacdo ou a manutengao do preposto da empresa podera ser
recusada pelo 6rgdo ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo
a empresa designar outro para o exercicio da atividade.

10.1.5. O contratado sera obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, a suas éxpensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que
se verificarem vicios, defeitos ou incorrecoes resultantes de sua execucao ou de
materiais nela empregados (Lei n© 14.133/2021, art. 119).

10.1:6. O contratado serd responsavel pelos danos causados diretamente 3
Adm:nistragé}o OU a terceiros em razdo da execucdo do contrato, e n3o excluira
nem reduzira essa responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo
contratante (Lei n® 14.133/2021, art. 120).

10.1.7. Somente o contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas
previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da execucdo do contrato (Lei n‘;
14.133/2021, art. 121, caput).

1.0.1:7.1. A inadimpléncia do contratado em relagdo aos encargos trabalhistas,
fiscais e comerciais ndo transferira 3 Administragao a responsabilidade pelo seu
pggargen)to e nao podera onerar o objeto do contrato (Lei n® 14.133/2021, art.
121, §19),

10.1.8. As comunicagdes entre o drgdo ou entidade e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se,
excepcionalmente, o uso de mensagem eletrdnica para esse fim.

10.1.9. O drgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para
adogao de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

10.1.10. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o érgao ou
entidade convocara o representante da empresa contratada para reunido inicial
para apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que conterd informagdes acerca
das obrigagbes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias
para execugdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada,
quando houver, do método de aferigdo dos resultados e das sangoes aplicaveis,
dentre outros.

11. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR MEDIANTE O
USO DO SISTEMA DE DISPENSA ELETRONICA (ART. 6°, INCISO XXIII,
ALINEA 'H’, DA LEI N. 14.133/2021):

11.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
dispensa de licitagdo, com fundamento na hipdtese do art. 75, inciso II da Lei
n® 14.133, de 2021, que culminara com a sele¢do da proposta de menor preco
por item.

11.2. As exigéncias de habilitagao juridica, fiscal, social e trabalhista sdao as
usuais para a generalidade dos objetos.

11.3. Os critérios de habilitagdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor
serdo:

11.3.1. Comprovacao de aptidao para a prestacdo dos servicos similares de
complexidade tecnoldgica e operacional equivalente ou superior com o objeto
desta contratagao, ou com o item pertinente, por meio da apresentacdo de
certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado.

n
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11.3.1_‘.1. Para fins da comprovacdo de que trata este subitem, os atestados
deygrao dizer respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas
minimas:

11.3.1.2. Comprovagao que ja executou contrato(s) com um minimo de 10%
(dez por cento) do niimero maximo estimado, ou seja, minimo de 1 servico.
11.3.1.1.1. Sera admitida, para fins de comprovacao de quantitativo minimo, a

-

apresentacdo e o somatério de diferentes atestados executados de forma
concomitante.

11.3.1.2. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em
nome da matriz ou da filial do fornecedor.

11.3.6. O fornecedor disponibilizard todas as informagdes necessarias &
comprovagao da legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado
pela Administragdo, copia do contrato que deu suporte a contratacio, enderego

atual da contratante e local em que foi executado o objeto contratado, dentre
outros documentos.

12. ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA:

12.1 - Previsdao Orcamentaria:

A contratagdo dos servicos descritos neste Termo de Referéncia esta
devidamente prevista no orcamento da Camara Municipal de Luz para o
exercicio financeiro de 2024, conforme consta na Lei Orgamentaria Anual (LOA)
e demais instrumentos legais pertinentes.

12.2 - Dotagao Orgamentaria:
Os recursos necessarios para a execugdo deste contrato serdo provenientes da
seguinte dotagao orgamentaria: 01.02.01.031.0001.4006.3.3.90.39

12.3 - Adequacdo aos Limites Legais:

A contratacdo dos servigos seguird as diretrizes estabelecidas pela Lei de
Responsabilidade Fiscal (Lei Complementar n® 101/2000) e demais normativas
aplicaveis, garantindo a observancia dos limites legais de despesas e a
conformidade com as normas de financgas publicas.

12.4 - Projecao de Custos:

Com base na estimativa de demanda e nos valores praticados pelo mercado, foi
realizada uma projecao de custos para a execugdo dos servigos durante o
periodo contratual de 9 (nove) meses, conforme descrito no item 1 deste

Termo de Referéncia.

12.5 - Anadlise de Viabilidade Financeira:

Foi realizada uma analise de viabilidade financeira para verificar a
sustentabilidade e adequacdo dos gastos previstos com a contratagdo dos
servicos em relacao ao orcamento disponivel, visando assegurar a continuidade
e a eficacia das atividades da Camara Municipal de Luz.

12.6 - Controle e Acompanhamento Orgamentario: W\\Oﬂ&
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Durante a execucdo do contrato, serd realizado um
acompanhamento constantes dos gastos realizados, a fim de garantir o

cumprimento do orgamento estabelecido e a correta aplicacdo dos recursos
publicos, conforme exigido pela legislagao vigente.

controle e

Luz/MG, 06 de marco de 2024,

(- (]
_ eﬁ@)@b\, rvd&@\
Maria Ceeflia Bahia Paalinelli

Responsavel pela elaboragdo do Termo de Referéncia
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