CAMARA MUNICIPAL
DE ORINDIUVA

LEGISLANDO COM ETICA, CONSTRUINDO COM RESPONSABILIDADE —

TERMO DE REFERENCIA
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021
CONTRATACAO DIRETA
Processo Administrativo n° 00005/2026

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

LI Aquisi¢8o de materiais de expediente para uso institucional da CAmara Municipal, nos termos
da tabela abaixo, conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

% UNIDADE DE
ITEM | ESPECIFICACAO MEDIDA QUANTIDADE
1 PASTA COM ABA ELASTICO OFiCIO, COM DORSO 40MM, EM UN 30
™ POLIPROPILENO, AZUL, A40
) ETIQUETA ADESIVA BRANCA - TAMANHO 50,8 X 101,6 MM - UN 3
FOLHA COM 10 ETIQUETAS - CAIXA COM 100 FOLHAS.

12. O objeto desta contrata¢do ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto n°
10.818, de 27 de setembro de 2021.

13. O prazo de vigéncia da contratagdo é de 12 (doze) meses, contados da emissdo da ordem de
fornecimento, na forma do artigo 105 da Lei n°® 14.133, de 2021.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A aquisi¢do de materiais de escritério, especificamente pastas e etiquetas, justifica-se pela
necessidade de organizagéo, identificagfio e arquivamento adequado de documentos administrativos
e legislativos no 4mbito da CAmara Municipal.

22. Considerando o fluxo continuo de processos, contratos, correspondéncias oficiais e demais

_~.  documentos institucionais, faz-se indispensavel a disponibilizacio de materiais que assegurem
padronizago, agilidade na localizagdo de informagdes e preservagio do acervo documental,
especialmente em perfodo de reorganizagdo de setores em razdo de reforma estrutural ou
readequagdes internas.

23. A contratago visa garantir eficiéncia administrativa, continuidade dos servigos publicos e
adequada gestdo documental, observando os principios da economicidade e da boa administragdo do
patriménio publico.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

3.1 Asolugdo consiste na aquisico de pastas e etiquetas de identificago para uso administrativo,
compreendendo o fornecimento de materiais novos, de primeiro uso e em conformidade com padrdes
minimos de qualidade.

32.  Ositens deverdo atender as necessidades de arquivamento fisico, organizacdo por setores €
identificagfio de processos, permitindo melhor controle e conserva¢do documental ao longo de sua
vida util.
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33. A solugfo busca assegurar organizagfio continua dos arquivos e melhoria na gestdo da
informag8o institucional.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. A empresa fornecedora devera atender aos seguintes requisitos minimos:
o Fornecer materiais novos, sem uso e em perfeitas condigdes;
¢ Garantir qualidade compativel com uso administrativo continuo;
o Cumprir prazos de entrega definidos pela Administracfo;

* Apresentar descrigdo clara dos produtos na proposta (tipo de pasta, material, tamanho,
quantidade de etiquetas, dimensdes, etc.);

* Responsabilizar-se por substituigdo em caso de defeitos ou divergéncia com as especificagdes;
e Possuir regularidade fiscal e juridica;

* Assegurar padrdo minimo de resisténcia ¢ acabamento adequado para arquivamento de
documentos oficiais.

42.  Os materiais deverdo possibilitar uso imediato, sem necessidade de adaptag3es, assegurando
eficiéncia na organizagdo documental e apoio as atividades administrativas diérias.

Subcontratagio

43.  Nao ¢ admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

Garantia da contratacio

~. 44 Néo havera exigéncia da garantia da contratagfio dos artigos 96 e seguintes da Lei n°® 14.133,
de 2021.

5.  MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condi¢oes de Entrega

51. O prazo de entrega dos bens ¢ de 10 (dez) dias corridos, contados da assinatura do contrato
ou emissdo da ordem de fornecimento.

52.  Caso nfo seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa deverd comunicar as razdes
respectivas para que qualquer pleito de prorrogagdo de prazo seja analisado, ressalvadas situagdes de
caso fortuito e forga maior.

53.  Osbens deverdo ser entregues no seguinte endere¢o Avenida José Fabio Garcez Novaes, 668,
Centro, CEP 15480-009, Orinditiva/SP.
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Garantia, manutencio e assisténcia técnica

54. O prazo de garantia contratual dos servigos ¢ aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor).

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avengadas
e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugio
total ou parcial.

62.  Em caso de impedimento, ordem de paralisagéio ou suspensio do contrato, o cronograma de
execugdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstincias
mediante simples apostila.

6.3.  As comunicag3es entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrdnica para esse fim.

6.4. O orglo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogéo de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apbs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente; o 6rgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunifo inicial para apresenta¢do do plano de
fiscalizagdo, que conterd informagdes acerca das obrigagBes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagdo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execucdo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sang¢Bes aplicaveis, dentre
outros.

Fiscalizacdo

™ 66. 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).

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Recebimento

7.1.  Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumadria, no ato da entrega, juntamente
com a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento
e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua conformidade com as
especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

72.  Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisério, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na
proposta, devendo ser substituidos no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da notificagio da contratada,
as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.
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73. O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de cinco dias uteis, a contar do recebimento da
nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela Administragio, apds a verificagdo da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitagio mediante termo detalhado.

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

75.  No caso de controvérsia sobre a execugdio do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, comunicando-se &
empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine & parcela incontroversa da execugio do objeto,
para efeito de liquidagéo e pagamento.

76. O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execugdo do objeto ou de
saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente, verificadas pela Administragio
durante a analise prévia a liquidagio de despesa, ndo sera computado para os fins do recebimento
definitivo.

7.7. O recebimento provisorio ou definitivo nfio excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranga dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugéo do contrato.

Liquidacao

78.  Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias
Uteis para fins de liquidagdo, na forma desta se¢8o, prorrogéveis por igual periodo, nos termos do art.
7°, §3° da Instrucdio Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.8.1. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido & metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogagéo, no caso de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores no
ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.

7.9.  Para fins de liquidag8o, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento de
cobranga equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais

como:
7.9.1. o prazo de validade;
7.9.2. a data da emissdo;
7.9.3. os dados do contrato e do 6rgéo contratante;
7.9.4. o periodo respectivo de execu¢do do contrato;
7.9.5. o valor a pagar; e
7.9.6. eventual destaque do valor de retengdes tributérias cabiveis.

7.10.  Havendo erro na apresentagdo da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado
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providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagio da regularizacdo da
situagdo, sem 6nus ao contratante;

Prazo de pagamento

7.11. O pagamento serd efetuado no prazo de até 10 (dez) dias uteis contados da finalizagdo da

liquidagéo da despesa, conforme seg#o anterior, nos termos da Instruciio Normativa SEGES/ME n°
77, de 2022.

7.12.  No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serfio atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdo,
mediante aplicaggo do indice /PCA de corre¢do monetdria.

Forma de pagamento

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

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

7.15.  Quando do pagamento, serd efetuada a retencéo tributdria prevista na legislagdo aplicavel.

7.15.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serfio
retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagio
vigente.

7.16. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar
n° 123, de 2006, ndo sofrera a retengdo tributaria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por
aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado & apresentagdo de comprovagio, por
meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO

8.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizagdo de procedimento de dispensa de
licitagdo, na forma eletrénica, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso II, da Lei n.°
14.133/2021, que culminara com a selegéo da proposta de menor preco por item.

Forma de fornecimento
8.2. O fornecimento do objeto sera integral.
Exigéncias de habilitacio

8.3.  Para fins de habilitagdo, deverd o interessado comprovar os seguintes requisitos:
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Habilitagao juridica
84.  Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei,

tenha validade para fins de identificagdo em todo o territdrio nacional;

8.5.  Empresario individual: inscri¢do no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

8.6.  Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condigdo de Microempreendedor
Individual - CCME]I, cuja aceitagéio ficara condicionada & verificagdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.7.  Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como

™ empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscrigdo do ato constitutivo, estatuto ou
contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;

8.8.  Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autoriza¢do de funcionamento no Brasil,
publicada no Didrio 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 Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020.

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

8.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresiria: inscricio 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
averbag@o no Registro onde tem sede a matriz.

8.11. Sociedade cooperativa: ata de fundagfio e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas
Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 16 de
dezembro 1971.

8.12.  Agricultor familiar: Declaragdo de Aptiddo ao Pronaf — DAP ou DAP-P valida, ou, ainda,
outros documentos definidos pela Secretaria Especial de Agricultura Familiar e do Desenvolvimento
Agrério, nos termos do_art. 4°, §2° do Decreto n° 10.880, de 2 de dezembro de 2021.

8.13. Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI, que comprove a
qualificagdo como produtor rural pessoa fisica, nos termos da Instrucio Normativa RFB n. 971, de
13 de novembro de 2009 (arts. 17 a 19 e 165).

8.14.  Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da
consolidagdo respectiva.
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Habilitagdo fiscal, social e trabalhista

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

8.16.  Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacfo de certiddo
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral
da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da
Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a 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.

~  817. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

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

8.19. O fornecedor 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 inscri¢do nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificagdo Econdmico-Financeira

8.20. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
interessado, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua contratagdo (art. 5° inciso II,

alinea “c”, da Instru¢do Normativa Seges/ME n° 116. de 2021), ou de sociedade simples;

8.21.  Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n® 14.133
. de 2021, art. 69, caput, inciso II);

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1.  Considerando que a pesquisa de prego sera realizada de forma concomitante com a sele¢éio da
proposta mais vantajosa, o custo estimado da contratagdo sera auferido apos o recebimento das
propostas e divulgado no site da Camara Municipal de Orinditva.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1.  As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdio a conta da dotagio orgamentaria
consignada no orgamento vigente, classificada e codificada conforme segue.

010100 Camara Municipal

01 031 0011 Administragio Legislativa

01 031 0011 2001 0000 Manutengio das Atividades Legislativas
3.3.90.30.16 Material de Expediente
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11. DISPOSICOES FINAIS

11.1.  As informagdes contidas neste Termo de Referéncia ndo sfo classificadas como sigilosas.
Orindiuva, 29 de janeiro de 2026.

Elaborado por:

e, A Caissar ..

Rita de Cassia Evangelista Porto Borge¥ - Analista Administrativa

£
Rafael Guilherme Rodrigues Dias - Presidente da CAmara
~
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