A PREFEITURA MUNICIPAL DE MACIEIRA
DEPARTAMENTO DE LICITACOES E CONTRATOS

TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia em epigrafe tem por finalidade, atender o disposto na legislacdo vigente
concernente as contratagdes publicas, em especial ao artigo 37, inciso XXI da Constituicdo Federal,
bem como, normatizar, disciplinar e definir os elementos que norteardo o presente Processo
Licitatorio.

1. 1.DA AREA SOLICITANTE

1.1. Secretaria Municipal de Administrag&o.

1.2. 1. Departamento de Compras.

2. DO OBJETO

2.1. O objeto da presente licitagdo é a futura e eventual contratacdo de empresa
especializada para prestacdo de servico de confeccao e fornecimento de impressos e
recarga de toner, na modalidade de Dispensa de Licitacdo — Menor preco por item,
destinado ao atendimento das necessidades administrativas das secretarias
municipais.

2.2. Este Termo de Referéncia visa especificar as condi¢bes e requisitos para a
aguisicdo dos seguintes materiais: papel A4 timbrado, pasta timbrada, envelope
timbrado, recarga de toner preto e colorido.

2.3. Aquisicdo dos itens relacionados de acordo com tabela abaixo, conforme
condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento:



ITEM

DESCRICAO /
ESPECIFICACAO

QTD

VALOR
UNITARIO
R$

TOTAL
R$

01

Papel a4 timbrado

Tamanho: A4 (210 x 297 mm)
Gramatura: 759

Cor: Branca

Tipo: Papel timbrado com logotipo,
Informacgdes da prefeitura e imagem.

Timbragem de qualidade

15.000
unidades

[R$ 0,11

R$ 1.650,00

02

|Pasta Borboleta (sem bolso) 31,5x 46,5cm
Gramatura: 2709

|[Papeléo resistente

Cor: Branca

Tipo: Pasta timbrada com logotipo,

informacgdes da prefeitura no canto superior
direito, e imagem.

Timbragem de qualidade

2.000
unidades

[R$ 1,19

R$ 2.380,00

03

|[Envelope carta oficio timbrado
Tamanho: 11,4x22,7

Cor: Branca

Tipo: Envelope timbrado com logotipo,

informacgdes da prefeitura no canto superior

Timbragem de qualidade

direito e no canto inferior direito, com imagem.

500
unidades

[R$ 0,25

R$ 125,00

04

|[Recarga toner preto impressora HP 4103

50
unidades

[R$ 135,00

R$ 6.750,00




05

06 [R$ 125,00 |[R$ 750,00

|[Recarga toner colorido impressora HP 454 _
[Unidades

TOTAL R$ 11.655,00
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JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

2.5 A Justificativa e objetivo da aquisicéo tém por finalidade atender a demanda do
setor requisitante, conforme descricdo detalhada, visando manter o pleno
funcionamento das atividades administrativas, dando suporte as tarefas e acées
operacionais, nas atividades desenvolvidas pelo setor. A contratacdo de empresa
especializada para a confeccdo e impressdo de materiais graficos se faz
necessaria para o atendimento das demandas das diversas Secretarias
Municipais. A aquisicdo destes materiais € imprescindivel para o
desenvolvimento das acoes realizadas pelos diversos setores da administracéo,
a futura contratacdo propiciara melhor planejamento, economia e desempenho
daqueles que fazem uso deste tipo de material, evitando paralisacbes ou
prejuizos decorrentes de material com estoque baixo ou indisponiveis. Justifica-
se ainda a auséncia de trés orcamentos para o servico de recarga de toner,
devido a dificuldade de empresas que atendem ao objeto na regido, porém
destaca-se que houve a busca.

DOCUMENTACAO EXTRA

4.1 Além dos documentos 0s quais o setor de licitagdes determinar como necessarios/
rotina solicita-se:

N&o € necessario nenhum documento extra para a contratagdo em questao.

4

CLASSIFICACAO DOS BENS COMUNS




4.5 Consideram-se bens e servicos comuns, para os fins e efeitos do art. 1° da Lei
n°10.520, de 17 de julho de 2002, aqueles cujos padrdoes de desempenho e qualidade
possam ser objetivamente definidos no Termo de Referéncia, por meio de
especificacdes usuais no mercado.

5 ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITACAO DO OBJETO.

5.5 O prazo de entrega dos servicos é de 10 dias, contados do (a) recebimento da
nota de empenho, no local a ser solicitado pelo contratante.

5.6 Os bens poderéo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo
ser substituidos no prazo de 10 dias, a contar da notificacdo da contratada, as suas
custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

5.7 Os bens serdo recebidos definitivamente no prazo de 10 dias corridos ou de
acordo com a necessidade do contratante, contados do recebimento provisério, apos a
verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo mediante
termo circunstanciado.

5.7.1 Na hipétese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser
procedida dentro do prazo fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se o
recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

5.8 O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
contratada pelos prejuizos resultantes da incorreta execucéo do servico.

6 OBRIGACOES DA CONTRATANTE
6.5 S&o obrigacbes da Contratante:

6.5.1 Receber o0 objeto no prazo e condi¢cdes estabelecidas no Termo de Referéncia e
Seus anexos;

6.5.2 Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificacdes constantes do Termo de Referéncia e da
proposta, para fins de aceitacao e recebimento definitivo;

6.5.3 Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou
corrigido;

6.5.4 Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, através
de comissao/servidor especialmente designado;

6.5.5 Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/lei%2010.520-2002?OpenDocument

objeto, no prazo e forma estabelecidos no Termo de Referéncia e seus anexos;

6.6 A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do presente Termo de
Referéncia, bem como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato
da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

7 OBRIGACOES DA CONTRATADA

7.5 A Contratada deve cumprir todas as obrigacbes constantes no Termo de
Referéncia, seus anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus 0s
riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execucéo do servico e, ainda:

7.5.1 Efetuar a entrega do servico em perfeitas condi¢cdes, conforme especificagoes,
prazo e local constantes no Termo de Referéncia e seus anexos, acompanhado da
respectiva nota fiscal, na qual constaréo as indicacdes referentes a: marca, fabricante,
modelo, procedéncia e prazo de garantia ou validade;

7.5.2 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com
os artigos 12, 13 el7 a 27, do Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n°8.078, de
1990);

7.5.3 Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo de
Referéncia, o objeto com avarias ou defeitos;

7.5.4 Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 horas que antecede a data da
entrega, 0s motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida
comprovacao;

7.5.5 Manter, durante toda a execugcdo do servico, em compatibilidade com as
obrigacbes assumidas, todas as condi¢cdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas na
licitacao;

7.5.6 Indicar preposto para representa-la durante a execucédo do servico.

8 DA SUBCONTRATACAO

8.1 Nao sera admitida a subcontratacéo do objeto licitatorio.

9 DO CONTROLE E FISCALIZACAO DA EXECUCAO

9.5 Nos termos do presente termo de referéncia sera designado representante para
acompanhar e fiscalizar a entrega dos bens, anotando em registro proprio todas as



ocorréncias relacionadas com a execucdo e determinando o que for necessario a
regularizacao de falhas ou defeitos observados.

9.5.1 Afiscalizacdo de que trata este item n&o exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfeicbes técnicas ou vicios redibitorios, e, na ocorréncia desta, nao
implica em corresponsabilidade da Administracéo ou de seus agentes e prepostos.

9.5.2 O representante da Administragdo anotara em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execucdo do servico, indicando dia, més e ano, bem
como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos, determinando o que for
necessario a regularizacao das falhas ou defeitos observados e encaminhando os.

10 DO PAGAMENTO

10.5 O pagamento sera realizado no prazo maximo de até 10 dias, contados a partir
do recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, através de ordem bancéria, para crédito em
banco, agéncia e conta-corrente indicados pelo contratado em NF.

10.6 Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura no momento em
que o 6rgdo contratante atestar a execucdo do objeto do servico.

10.7 A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF
(Sistema de Cadastro de Fornecedores) ou, na impossibilidade de acesso ao referido
Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais.

10.7.1 Constatando-se, junto ao SICAF, a situagcdo de irregularidade do fornecedor
contratado, deverdo ser tomadas as providéncias previstas no art. 31 da Instrucao
Normativa n° 3, de 26 de abril de 2018.

10.8 Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a
contratacdo, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, como, por
exemplo, obrigacdo financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou
inadimpléncia, o pagamento ficara sob-restado até que a Contratada providencie as
medidas saneadoras. Nesta hipdtese, 0 prazo para pagamento iniciar-se-a apés a
comprovacdo da regularizacdo da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a
Contratante.

10.9 Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancéria para pagamento.

10.10 Antes de cada pagamento a contratada, sera realizada consulta ao SICAF para
verificar a manutencéo das condi¢des de habilitagdo exigidas no Termo de Referéncia.



10.11 Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade da contratada,
sera providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias
Uteis,regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo
podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da contratante.

10.12 Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a
Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para identificar possivel suspensao
temporaria de participacdo em licitacdo, no ambito do 6rgéo ou entidade, proibicdo de
contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas, observado
o disposto no art. 29, da Instru¢cdo Normativa n°® 3, de 26 de abril de 2018.

10.13 Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a
contratante deverd comunicar aos 6rgados responsaveis pela fiscalizacdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia da contratada, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0S meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

10.14 Persistindo a irregularidade, a contratante devera adotar as medidas necessarias
a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente,
assegurada a contratada a ampla defesa.

10.15 Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela ndo execucdo do servi¢o, caso a contratada néo
regularize sua situagao junto ao SICAF.

10.11.1. Sera interrompido 0 servico em execuc¢ao com a contratada inadimplente no
SICAF, salvo por motive de economicidade, seguranca nacional ou outro de interesse
publico de alta relevancia, devidamente justificado, em qualquer caso, pela maxima
autoridade da contratante.

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

10.16.1 A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos
termos da Lei Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrera a retencédo tributaria quanto
aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento
ficar4 condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial,
de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

10.17 Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a Contratada néo
tenha concorrido, de alguma forma, para tanto, fica convencionado que a taxa de
compensacgao financeira devida pela Contratante, entre a data do vencimento e o
efetivo adimplemento da parcela, € calculada mediante a aplicacdo da seguinte



formula:

11 VIGENCIA E REAJUSTE

11.5 O contrato resultante do processo licitatério do presente objeto devera ter
vigéncia de 01 més.

11.6 Os precos sao fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data limite
para apresentacao das propostas.

12 DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

12.5 Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n° 10.520, de 2002,a
Contratada que:

12.5.1Inexecutar total ou parcialmente qualquer das obrigacbes assumidas em
decorréncia da contratacao;

12.5.2 Ensejar o retardamento da execucéo do objeto;
12.5.3 Falhar ou fraudar na execucéo do servico;
12.5.4 Comportar-se de modo inid6neo;

12.5.5 Cometer fraude fiscal;

12.6 Pela inexecucdo total ou parcial do servico, a Administracdo pode aplicar a
CONTRATADA as seguintes sancoes:

12.6.1 Adverténcia, por faltas leves, assim entendidas aquelas que nao acarretem
prejuizos significativos para a Contratante;

12.6.2 Multa moratéria de 1%(um por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor
da parcela inadimplida, até o limite de 30 (trinta) dias;

12.6.3 Multa compensatoria de 10% (dez por cento) sobre o valor total do servigco, no
caso de inexecucéo total do objeto;

12.6.4Em caso de inexecucao parcial, a multa compensatéria, no mesmo percentual
do subitem acima, ser& aplicada de forma proporcional & obrigacao inadimplida;

12.6.5Suspenséo de licitar e impedimento de contratar com o 0Orgao, entidade ou
unidade administrativa pela qual a Administracdo Publica opera e atua concretamente,
pelo prazo de até dois anos;

12.6.6 Impedimento de licitar e contratar com orgdos e entidades da Unido com o
consequente descredenciamento no SICAF pelo prazo de até cinco anos;



11.2.6.1.1. A sancdo de impedimento de licitar e contratar prevista neste subitem
também € aplicavel em quaisquer das hipoteses previstas como infracdo administrativa
no subitem16. 1deste Termo de Referéncia.

12.6.7 Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracao
Plblica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja
promovida a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que
sera concedida sempre que a Contratada ressarcir a Contratante pelos prejuizos
causados;

12.7 As sancbes previstas nos subitens 16.2.1, 16.2.5, 16.2.6 e 16.2.7 poderdo ser
aplicadas a CONTRATADA acompanhada de multa, descontando-a dos pagamentos a
serem efetuados.

12.8 Também ficam sujeitas as penalidades as empresas ou profissionais que:

12.8.1 Tenham sofrido condenacéo definitiva por praticar, por meio dolosos, fraude
fiscal no recolhimento de quaisquer tributos;

12.8.2 Tenham praticado atos ilicitos visando a frustrar os objetivos da licitacao;

12.8.3 Demonstrem nao possuir idoneidade para contratar com a Administracdo em
virtude de atos ilicitos praticados.

12.9 A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo
administrativa que assegurara o contraditério e a ampla defesa a Contratada,
observando-se o procedimento previsto na Lei n°® 14133, e subsidiariamente a Lei n°
9.784, de 1999.

12.10 As multas devidas e/ou prejuizos causados a Contratante serdo deduzidos dos
valores a serem pagos, ou recolhidos em favor da Unido, ou deduzidos da garantia, ou
ainda, quando for o caso, serdo inscritos na Divida Ativa da Unido e cobrados
judicialmente.

12.11 Caso o valor da multa ndo seja suficiente para cobrir 0s prejuizos causados pela
conduta do licitante, a Unido ou Entidade podera cobrar o valor remanescente
judicialmente, conforme artigo 419 do Cddigo Civil.

12.12 A autoridade competente, na aplicacdo das sancoes, levara em consideracao a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado a Administragéo, observado o principio da proporcionalidade.

12.13 Se, durante o processo de aplicacdo de penalidade, se houver indicios de
pratica de infracdo administrativa tipificada pela Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013,
como ato lesivo a administracdo publica nacional ou estrangeira, copias dos processos



administrativos necessarias a apuracdo da responsabilidade da empresa deverédo ser
remetidas a autoridade competente, com despacho fundamentado, para ciéncia e
decisdo sobre a eventual instauracdo de investigacdo preliminar ou Processo
Administrativo de Responsabilizacdo —PAR.

12.14 A apuracdo e o julgamento das demais infracbes administrativas n&o
consideradas como ato lesivo a Administracdo Publica nacional ou estrangeira nos
termos da Lei n°12. 846, de 1° de agosto de 2013, seguirdo seu rito normal na unidade
administrativa.

12.15 O processamento do PAR ndao interfere no seguimento regular dos processos
administrativos especificos para apuracdo da ocorréncia de danos e prejuizos a
Administracdo Publicas Federais resultantes de ato lesivo cometido por pessoa juridica,
com ou sem a participacdo de agente publico.

12.16 As penalidades serdo obrigatoriamente registradas no SICAF.

13 DAS RESPONSABILIDADES DO AGENTE PUBLICO RESPONSAVEL PELA
CONTRATACAO

13.1 Na hipétese de contratacdo indevida ocorrida com dolo, fraude, ou erro grosseiro
o contratado e agente publico responsavel responderao solidariamente pelo dano
causado ao erario.

14.1 O funcionario publico responsavel pelo presente termo de referéncia, orcamentos
e guais queres outros documentos relacionados a presente contratacdo consta-se
infracitado:

14.1.1 Nome completo: Sénia Aparecida Roskoski

14.1.2 Cargo ocupado: Assessor Administrativo

14.1.3 Assinatura e CPF:

16. TERMO DE ACEITE

16.1 Declaro, que serei responséavel pela fiscalizacdo do contrato originado por esse
Processo Licitatério, acompanhando e anotando em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execu¢do do mesmo, determinando o que se fizer
necessario a regularizacao das faltas ou defeitos para exigir seu fiel cumprimento;

16.2 Nomes Fiscais:
CPF:

Cargo/fungéo:
Unidade:

Fone para contato:
E-mail para contato:
Assinatura do fiscal:
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16.3 Nomes Fiscais:
CPF:

Cargo/funcéo:
Unidade:

Fone para contato:
E-mail para contato:
Assinatura do fiscal:

17. DESPACHO DO ORDENADOR DE DESPESAS

O documento apresentado descreve de maneira adequada o planejamento da
contratacdo, permitindo a avaliacdo de custos e demandas, e possui anexo 0s
orcamentos e planilhas de precos de mercado, definindo a sistematica de suprimento,
critérios de aceitacdo do objeto, deveres do Licitante e da Administracéo,
procedimentos de fiscalizacdo e gerenciamento, prazos de entrega e a possibilidade de
sancdes administrativas, de forma clara, concisa e objetiva.

Dessa forma, aprovo o presente Termo de Referéncia.

Macieira, 11 de setembro de 2024.

RONIVON BRIDI
SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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