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TERMO DE REFERENCIA

1.  CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

Aquisicao de Materiais de Expediente, nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢gdes e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.

Item Descrigio do Item Quantidade Valor Unitario
01 FITA ADESIVA TRANSPARENTE 48 MMX40MM 20 R$ 3,23
—02 gﬁ(ﬁg%gﬁm ARQUIVO MORTO / PAPELAO 100 RS 2.82
03 gﬁiﬁqﬁﬁs\/gg%ﬂos, 3/0, AGO, 11 X36MM, 100 RSy
UNIDADES. :
04 CANETA MARCA TEXTO AMARELA 40 R$ 0,93
= GRAMPO PARA GRAMPEADOR, 2616, 20 RS 3.92
GALVANIZADOS, CAIXA COM 5000 GRAMPOS. x
06 TESOURA GRANDE 01 R$ 5,06
ENVELOPE A4 SACO KRAFT NATURAL PARDO
07 SKN332 229X324 SCRITY CAIXA COM 250 01 R$ 0,40
UNIDADES
o ﬁ::ggg FOLHA SULFITE COM 50 UNIDADES CADA % RS 8.40
09 LIVRO ATA 02 RS 9,74
10 POST-IT COM 4 UNIDADE CADA PACOTE 10 RS 3,81
11 FOLHA DE PAPEL A4 COM 500 FOLHAS 100 R$ 25,16
TOTAL: 3825,48

2,

Os bens objeto desta contratagdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa constante do
Estudo Técnico Preliminar,

O objeto desta contratagao nao se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto n® 10.818, de
27 de setembro de 2021.

O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a wvigéncia da
contratagao,
3. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

A Fundamentagao da Contratagao e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em Tépico especifico
dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratagdes.

4. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

A descricdo da soluggo como um todo encontra-se pormenorizada em tdpico especifico dos Estudos
Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.
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5. REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade:
Compete & Contratada, no que couber, atender os critérios de sustentabilidade ambiental previstos no art.

10 do RLC e no Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis.

Subcontratagao

N&o ¢é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

Garantia da contratagao

O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo 4 garantia da
contratagao

6. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Condigoe s de Entrega

Os bens deverao ser entregues no seguinte enderego: Camara de Vereadores de Palmeira das Missdes, R.
Maj. Novais, 1000 - Palmeira das Missées, RS, CEP: 98300-000.

7- MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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 inexecucao total
ou parcial.

Em caso de impedimento, ordem de paralisagéo ou suspenséo do contrato, o cronograma de execugao sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples
apostila.

As comunicagoes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que o
ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

O ¢drgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias que devam

ser cumpridas de imediato.

ApGs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente; o ¢rgdo ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reuniao inicial para apresentagéo do plano de fiscalizagdo, que
conterd informag6es acerca das obrigagoes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias
para execugao do objeto, do plano complementar de execugdo da contratada, quando houver, do método

de afericao dos resultados e das sangoes aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizagido
A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos

respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).
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Fiscalizagdo Técnica

O fiscal técnico do contrato acompanharéa a execugédo do contrato, para que sejam cumpridas todas as

condigoes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administragao.
(Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, V),
A, O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas & execugdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizagao das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n°®
11.246, de 2022, art. 22. 11):

7.2 Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira

notificagdes para a correcdo da execugao do contrato, determinando prazo para a correcéo. (Decreto n®
11.246, de 2022, art. 22. i)

g O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que
dem_andar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para gue adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n® 11.246, de 2022. art. 22. I\V/).

714, No caso de ocoréncias que possam inviabilizar a execug¢ao do contrato nas datas

aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicaré o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto
n° 11.246. de 2022, art. 22, V).

T8 O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagao tempestiva ou a prorrogacao contratual
{Decreto n® 11.246. de 2022, art. 22, VII).

Fiscalizagdo Administrativa

O fiscal administrativo do contrato verificara a manutengao das condigdes de habilitagdo da contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de apostilamento e
termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso necessario (Art. 23. |l e
Il. do Decreto n® 11.246, de 2022).

7.1.6. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solugao do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 23, V).

Gestor do Contrato

O gestor do contrato coordenara a atualizagao do processo de acompanhamento e fiscalizagao do contrato
contendo todos os registros formais da execugéo no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da
ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragbes e das prorrogagoes contratuais, elaborando
relatorio com vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administragdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, IV).

O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucgdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade
superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, II).

O gestor do contrato acompanhara a manutengéo das condigOes de habilitagao da contratada, para fins de
empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagao e do
pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IlI).

O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigag6es assumidas pelo contratado, com mengao ao
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seu desempenho na execugéo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.
(Decreto n® 11.246, de 2022, art, 21, V).

O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdao de processo administrativo de

responsabilizagao para fins de aplicagéo de sangées, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158
da Lei n° 14.133, de 2021. ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, X).

O gestor do contrato devera elaborar relatoério final com informagées sobre a consecucdo dos objetivos que
tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das
atividades da Administragdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VI).

O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo
dos procedimentos de liquidagao e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagao e gestdo nos

termos do contrato.
8. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Recebimento

Os bens serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega, juntamente com a nota
fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do
contrato, para efeito de posterior verificagao de sua conformidade com as es pecificagdes constantes no

Termo de Referéncia e na proposta.

Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento provisorio, quando em
desacordo com as especificagbes constantes no Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
substituidos no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da notificagdo da contratada, as suas custas, sem

prejuizo da aplicagao das penalidades.

O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, a contar do recebimento da nota fiscal
ou instrumento de cobranga equivalente pela Administragao, apds a \erificagdo da qualidade e quantidade

do material e consequente aceitacao mediante termo detalhado.

Para as contratacoes decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que trata o inciso
Il do art. 75 da Lei n° 14. 133, de 2021, o prazo maximo para o recebimento definitivo sera de até 15 (quinze)

dias Uteis.
O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma justificada, por igual
periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericdo do atendimento das exigéncias

contratuais.

No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade, devera
ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133. de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de

Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidagéo e

pagamento.

O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execucado do objeto ou de saneamento da
nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente, verificadas pela Administragdo durante a anélise
prévia a liquidagao de despesa, ndao sera computado para os fins do recebimento definitivo.

O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga
dos bens nem a res ponsabilidade ético-profissional pela perfeita execugao do contrato.



il

&)

Estndo do Rio Grande do Sul
Munidplo de Palmcim das Miss Oes

Liquidagao s
Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correréd o prazo de dez dias l:tEIS para ﬁ?s
de liquidacao, na forma desta sego, prorrogavels por igual periodo, nos termos do art. 7°, §32 da Instrucao
Normativa SEGES/ME n° 77/2022.
8.1.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-&je a possibilidade
de prorrogag@o, no caso de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores néo ultrapassem o
limite de que trata o inciso |l do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.

Para fins de liquidagao, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou mstrurner:.to de cobranga
equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

8.1.2. 0 prazo de validade;

8153 a data da emisséo;

8.1.4. os dados do contrato e do 6rgao contratante;

8.1.5. 0 periodo respectivo de execugéo do contrato;

8.1.6. o valor a pagar; e

Sl 7 eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

Havendo erro na apresentagao da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou circunstancia gue

impega a liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apés a comprovagdo da regularizagdo da situagdo, sem 6nus a0
contratante;

A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser obrigatoriamente acompanhado da
comprovagao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na
impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou a
documentagao mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

A Administrag@o devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutengao das condigdes de
habilitagao exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impega a participagdo em licitagao, no ambito
do orgao ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de iregularidade do contratado, sera providenciada sua
notificagao, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo

prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma wez, por igual periodo, a critério do
contratante.

N&o havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera comunicar
aos 0rgaos responsaveis pela fiscalizagao da regularidade fiscal quanto & inadim pléncia do contratado, bem
como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e
necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

Persistindo a iregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias & rescisao contratual nos
autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa

Havendo a efetiva execu

ga@o do objeto, os pagamentos serao realizados normalmente. até que deci
pela rescisio do contrato, y que se decida

¢aso o contratado ndo regularize sua situagéo junto ao SICAF,
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Prazo de pagamento

O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias uteis contados da finalizagao da liguidagao da
despesa, conforme seg@o anterior, nos termos da Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados monetariamente

entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagao, mediante aplicagéo do
indice a ser decidido em contrato.

Forma de pagamento

O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente
indicados pelo contratado.

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

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

8.1.8. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serao

retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagao
vigente.

O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de
2008, nao sofrera a retengao tributaria quanto aos impostos e contribuigdes abrangidos por aquele regime.
No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovagao, por meio de documento
oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

o FORMA E CRITERIOS DE SELEGCAO DO FORNECEDOR E FORMA DE FORNECIMENTO

Forma de selegdo e critério de julgamento da proposta

O formecedor sera selecionado por meio da realizagao de procedimento de DISPENSA DE LICITACAQ, com
adogao do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

Forma de fornecimento

O fornecimento do objeto sera integral

Exigéncias de habilitagao

Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacao juridica

Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei, tenha validade
para fins de identificagdo em todo o territério nacional;

Empre sario individual: inscricdo no Registro Plblico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial
da respectiva sede;

Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condigao de Microempreendedor Individual - CCME],

cuja aceitagdo ficara condicionada a verificagéo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-
negoci t- m

Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa
individual de responsabilidade limitada - EIREL: inscricao do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no
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Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de
documento comprobatorio de seus administradores;
Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagao de funcionamento no Brasil, publicada no

Digrio Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial,
agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme Instruga o
Normativa DREVME n.° 77, de 18 de margo de 2020.

Sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua
sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscrigao do ato constitutivo da filial,
sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas

Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagao no Registro onde tem
sede a matrnz

Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragoes ou da consolidagao
respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista:

Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,
conforme o caso;

Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagao de certiddo expedida
conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional (P GFN), referente a todos os creéditos tributarios federais e a Divida Ativa da Uniao (DAU) por elas
administrados, inclusive aqueles relativos & Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n® 1.751,
de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda
Nacional.

Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentagao de
certiddao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagao das Leis
do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;

Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes Estadual ou Municipal relativo ao domicilio ou sede do
fomecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

Prova de regularidade com a Fazenda Estadual ou Municipal do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a
atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual ou Municipal relacionados ao objeto
contratual, devera comprovar tal condigdo mediante a apresentagao de declaragao da Fazenda respectiva
do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

O fomecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do
tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de
inscrigéo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificagdo Econdmico-Financeira

Certido negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do licitante, caso se
trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagao na licitagéo (art. 5° inciso I, alinea ‘c". da
Instrucdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;
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Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lein® 14.133, de 2021, art.
69, caput, inciso Il):

Balango patrimonial, demonstragao de resultado de exercicio e demais demonstractes contabeis dos 2
(dois) dltimos exercicios sociais, comprovando:

QilTe indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG) superiores a
1 (um);
9.1.2. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as

exigéncias da habilitagéo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura.
Sl Os documentos referidos acima limitar-se-do ao Ultimo exercicio no caso de a pessoa

juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

9.1.4, Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela
Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituragdo Contabil Digital - ECD ao Sped.

Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de Liquidez
Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido para fins de habilitagdo patriménio
liquido de 10% (dez por cento) do valor de sua proposta.

As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as exigéncias da
habilitagao e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de abertura. (Lei n® 14.133, de
2021, art. 65, §1°).

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO
O custo estimado total da contratagao é de R$ R$ 3.825,48 (trés mil, oitocentos e vinte e cinco reais

com 45 centavos), conforme custos na tabela do item 1.1

11. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

A contratagé@o esta devidamente adequada a disponibilidade orgamentaria, conforme previsto na Lei
Orgamentaria Anual vigente.

Palmeira das Missoes, 19 de agosto de 2024.

DAVI CARGNINZE
69717072 Sisans
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Davi Cargnin Piovesan onas Strasser Brizola

Presidente da Camara de Vereadores Diretor Geral



