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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Constitui objeto do presente instrumento, abertura de processo de despesa por meio de dispensa de
licitagao, visando a aquisicdo de armario de arquivo de dados, em atendimento as necessidades do
departamento de Recursos Humanos vinculado a Secretaria Municipal da Casa Civil. conforme

especificagdes a seguir:

2. JUSTIFICATIVA

A presente solicitacao de despesa tem por finalidade a aquisicao de armario para atendimento das
necessidades do Departamento de Recursos Humanos, vinculado a Secretaria Municipal da Casa Civil.
A demanda justifica-se pela necessidade de organizacdo, armazenamento e adequada conservagéo de
documentos funcionais, processos administrativos, dossiés de servidores, arquivos fisicos e demais
materiais de uso continuo do setor. Ressalta-se que o Departamento de Recursos Humanos lida
diariamente com documentacéo sigilosa e de carater pessoal, sendo imprescindivel a disponibilizagao
de mobiliario apropriado, seguro e com capacidade adequada para guarda ordenada desses
documentos.

Atualmente, o0 espaco fisico apresenta limitagdes quanto ao acondicionamento adequado dos arquivos,
0 que pode comprometer a organizagao interna, a agilidade no atendimento as demandas administrativas
e a preservacdo documental, além de ndo atender plenamente as boas praticas de gestao e controle
interno.

Dessa forma, a aquisicdo do armario visa proporcionar melhor organizagdo do ambiente de trabalho,
maior seguranga no armazenamento de documentos sensiveis, otimizagdo do espaco fisico e melhoria
na eficiéncia das atividades desenvolvidas pelo setor, atendendo ao interesse publico e aos principios

da administragéo publica, especialmente os da eficiéncia e economicidade.

3. DOTAGAO ORGAMENTARIA

Para a presente solicitacao, deverao ser consideradas as seguintes informacgbes orgcamentarias:

ORGANOGRAMA FONTE DETALHAMENTO
143 100 000

4.DA DESCRIGAO DOS SERVIGOS

O servigo a ser executado devera seguir as seguintes especificagdes:
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SERVICOS

PREGO PREGO
ITEM | CODIGO DESCRICAO UND QNT | UNITARIO TOTAL
ESTIMADO | ESTIMADO

Armario Arquivo
Revestimento: Pintura Em
Esmalte Sintetico
Largura: 0,71 M
Profundidade: 60 CM
1 630284 Altura: 1,23 M UDN 6 R$ 1.595,00 R$ 9.570,00
Padréo Acabamento:
Texturizado
Material: Chapas De Ago
Material Base: Metal

Quantidade de gavetas: 4

VALOR TOTAL ESTIMADO R$ 9.570,00

5. DA ESTIMATIVA DE PRECO

5.1. O valor total estimado da presente prestagdo de servicos é de R$ 9.570,00 (Nove mil
quinhentos e setenta reais), cujo valor foi apurado pelo valor médio alinhado em pesquisa de mercado.
5.2. Devera ser realizada pesquisa de pregos para fins de verificar se os valores propostos estao de
acordo com o praticado no mercado.

5.3. No valor a ser pago deverdo estar incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas
decorrentes da execucdo contratual, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracao, frete, transporte, seguro e outros

necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratagao.

6. DA REALIZAGAO DOS SERVIGOS POR DISPENSA DE LICITAGAO

6.1. A modalidade licitatoria adotada para a selegédo do prestador de servigos sera por DISPENSA DE
LICITACAO, com fulcro no art. 75 da Lei n° 14.133/2021, com adog&o do critério de julgamento de menor
preco, haja vista os padrbes de desempenho e qualidade serem objetivamente definidos neste
instrumento, por meio de especificagdes usuais praticadas no mercado, sendo comparaveis entre si e
nao necessitarem de avaliagdo minuciosa.

A contratagao direta por dispensa de licitagdo permite uma maior celeridade na aquisicdo de bens e
servigos, atendendo a demandas urgentes e evitando a morosidade do processo licitatério, que pode

comprometer a continuidade dos servigos publicos.
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6.2. A prestagao de servigos se fundamentada nos pressupostos do art. 75, I, da Lei n°® 14.133, de 1° de
abril de 2021.

Art. 75. E dispensavel a licitagdo:

Il - para contratagdo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais),

no caso de outros servigos e compras;

7. DA JUSTIFICATIVA PARA A DISPENSA DE ELABORAGAO DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
A nao elaboragdo de um Estudo Técnico Preliminar (ETP) para a presente prestagdo de servigos
considerando a nova Lei de Licitagbes e Contratos, inicialmente, se baseia nas disposi¢des do inciso |,
art. 72 da lei n. 14.133 que trata da formalizagdo dos processos de contratacdo direta elucidando que
tais contratagdes devem ser formalizadas pelo “documento de formalizagdo de demanda e, se for o
caso, estudo técnico preliminar, analise de riscos, termo de referéncia, projeto basico ou projeto
executivo” (grifo nosso).

Considerando ainda, que em admbito municipal, a obrigagédo de elaborar estudo Técnico Preliminar aplica-
se a aquisicao de bens e a contratagéo de servigos e obras, inclusive locagao e contratagdes de solugdes
de Tecnologia da Informagdo e Comunicagéo, sendo opcional nos seguintes casos, conforme art. 13,
Decreto Municipal n°. 1.653 de 07 de abril de 2022:

| — contratagdo de obras, servigos, compras e locagbes, cujos valores se
enquadrem nos limites dos incisos | e Il do art. 75 da Lei n°. 14.133, de 1° de abril
de 2021, independentemente da forma da contratagao;

Il — dispensa de licitagdo previstas nos incisos VII, VIIl, do art. 75, da Lei n°.
14.133, de 1° de abril de 2021;

Il — contratagdo de remanescente nos termos dos §§ 2°a 7 do art. 90 da 14.133,
de 1° de abril de 2021;

IV — quaisquer alteragbes contratuais realizados por meio de Termo Aditivo ou
Apostilamento, inclusive acréscimos quantitativos e prorroga¢des contratuais

relativas a servigos continuos.

Neste sentido a Administragdo pode substituir o Estudo Técnico Preliminar (ETP) por outro documento
simplificado quando a contratacado for de baixa complexidade. Esse documento substitutivo deve conter
as informagbes minimas necessarias para garantir a execugdo adequada da despesa, conforme o

presente caso.

8. DA EXECUGAO E DA SUBSTITUIGAO DOS SERVIGCOS
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8.1. Em P : decorréncia
da presente solicitacdo, a prestadora de servigos devera executar o objeto no prazo maximo de até 10
(dez) dias, contados a partir da emissdo da Ordem de Servigos.

8.2. E vedada a subcontratagao total do objeto da solicitagdo, bem como dos servigos principais.

8.3. Uma vez notificado, o Contratado realizara a reparagdao ou substituicdo dos servicos que

apresentarem vicio ou defeito no prazo de até 10 (dez) dias Uteis, contados a partir da data da notificacao.

9. DO PRAZO E CONDIGOES DE GARANTIA

9.1. Fica a prestadora de servigos obrigada a manter a qualidade, precisao e exatidao dos servigos
realizados, por tempo ndo menor do que 90 (noventa) dias, sob pena de aplicagdo dos sansdes legais
cabiveis, sendo ainda, imputado a esta, os 6nus decorrentes dos prejuizos a Administragédo em caso de
desconformidade no cumprimento do objeto conforme o especificado nesse instrumento ou por

motivos diversos advindos das responsabilidades da Contratada;

9.2. A prestadora de servigos fica obrigada ainda, a prestar os servigos objeto deste instrumento, ficando
a requisitante isenta de quaisquer problemas decorrentes de sua origem ou pelo descumprimento do

pactuado por parte desta.

10. DO PAGAMENTO

10.2. No valor a ser pago pela requisitante estao incluidas todas as despesas ordinarias diretas e
indiretas decorrentes da prestacdo de servigos, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais,
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracao, frete, seguro e outros
necessarios ao cumprimento integral do objeto da presente aquisicéo.

10.3. O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias, mediante do protocolo da nota fiscal
devidamente assinada pelo secretario da pasta. Havendo erro na Nota Fiscal ou outra circunstancia que
impega a liquidacdo da despesa, a mesma ficara bloqueada e o pagamento sustado até que prestador
de servigos providencie as medidas saneadoras necessarias, ndo ocorrendo, neste caso, qualquer 6nus

para o Municipio.

11. DAS OBRIGAGOES

11.1. Obrigacdes da Contratada:

11.1.1. Manter as condi¢cbes de habilitacdo e qualificagao técnica do ato da contratagdo, observando e
acatando as disposi¢des do artigo 92 Lei 14.133 de 1° de abril de 2021, que sejam cabiveis a natureza
deste instrumento ou através da certidao/certificado aludido no inciso I, do artigo 69 da supracitada lei;
11.1.2. Acatar com as disposi¢des da legislagao vigente inerente ao objeto deste contrato, respeitando
e primando especialmente pelo cumprimento dos artigos 117 a 121 da Lei 14.133 de 1-° de abril de 2021;
11.2.  8.1.3. Cumprir, durante todo o periodo de execug¢ao do contrato, a reserva de cargos prevista em
lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem como as regras de

acessibilidade previstas na legislagao, e para aprendiz.
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11.3. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto dos
servicos em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregbes resultantes da entrega ou de sua
elaboracgao, salvo quando o defeito for, comprovadamente, provocado pela Contratada.

11.4. Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais € morais causados
pela agdo ou omissdo de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou representantes, dolosa ou
culposamente, ao Municipio de Goianésia ou a terceiros.

11.5. Realizar os servigos de acordo os prazos, condigoes e especificagdes constantes neste termo
de referéncia.

11.6. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de
sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatério para o atendimento
do objeto da contratagéo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, I, d, da Lei n°
14.133, de 2021.

11.2. Obrigag6es da Contratante:

11.2.1 Efetuar o pagamento a CONTRATADA, de acordo com o prazo ora estabelecido.

11.2.2. Expedir as comunicagdes dirigidas a CONTRATADA e exigir, a qualquer tempo, que seja
refeito/entregue qualquer servigo/objeto que julgar insuficientes, inadequados ou em desconformidade
com o solicitado.

11.2.3. Autorizar os servigos e emitir os documentos especificos para tal.

11.2.4. Exercer a fiscalizagao dos servigos por servidores especialmente designados, na forma prevista
pela Lei n. 14.133/2021.

11.2.5. Exigir o cumprimento de todas as obriga¢des assumidas pelo Contratado, de acordo com o Termo

de Referéncia e seus anexos;

12. DA SUBSTITUIGAO DO CONTRATO POR NOTA DE EMPENHO

12.1. Tendo em vista o carater econémico da prestacédo de servigos, ou seja, contratos com valores
inferiores aos limites admitidos para a contratagcéo direta por dispensa de licitagdo em raz&o do valor (art.
75, incisos | e Il da Lei n® 14.133/2021); e ainda a simplicidade das obriga¢des da presente aquisi¢cao e
a auséncia de risco, o0 que ocorre nas compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e
dos quais ndo resultem obrigagdes futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica, optasse pela
substituicdo do instrumento de contrato por nota de empenho, nos termo do art. 95, incisos | e Il, da Lei
14.133/2021.

13. DOCUMENTAGCAO DE HABILITAGAO EXIGIDA
13.1. Sera selecionado o prestador de servigos proponente da melhor oferta, assim considerada a menor

proposta por valor global, desde que apresente a seguinte documentacgéo e na seguinte forma:

13.1.1. DOCUMENTOS PESSOAS JURIDICAS:
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13.1.1.1. A Habilitagdo Juridica sera comprovada mediante a apresentagédo dos seguintes documentos:
a) Registro Comercial, no caso de empresa individual;

b) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de
sociedades comerciais, com suas alteragdes supervenientes em vigor ou Ultima alteragéo consolidada
e, no caso de sociedade por agdes, acompanhado de documentos comprobatérios de eleicdo de seus
administradores;

¢) Inscrigdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em
exercicio;

d) Decreto de autorizagéo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no
pais, e ato de registro ou autorizagédo para funcionamento, expedido pelo érgdo competente, quando a
atividade assim o exigir.

e) Comprovante de numero de conta bancaria

13.1.1.2. A documentagéo (do representante) exigida das pessoas fisicas.

a) Cédula de Identidade dos sdcios;

b) Prova de Inscrigdo no Cadastro Individual de Contribuinte (CIC ou CPF) do Ministério da

Fazenda dos sécios;

a) Informacgdes para contato: email e telefone.

13.1.2. REGULARIDADE FISCAL.:

a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda —
CNPJ/MF;

b) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal: Certidao Conjunta Negativa de Débitos relativos
a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, expedida pela Secretaria da Receita Federal;

c) Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigco — FGTS (Certificado de
Regularidade do FGTS — CRF).

d) Certidao de Regularidade Fiscal perante a Secretaria da Fazenda Estadual;

e) Prova de regularidade para com a Fazenda do Municipio, relativa a sede ou domicilio da empresa;
13.1.3. DOCUMENTOS PESSOAS FiSICAS:

13.1.3.1. A Habilitagdo Juridica sera comprovada mediante a apresentagédo dos seguintes documentos:
a) CPF — Cadastro de Pessoas Fisicas no Ministério da Fazenda;

b) Cl — Carteira de Identidade/Registro Geral junto a 6rgao oficial de identificagao;

¢) Comprovante de Enderego Atualizado;

d) Numero do PIS/PASEP.

e) Comprovante de nimero de conta bancaria

f) Informacdes para contato: e-mail e telefone.

13.1.3.2. REGULARIDADE FISCAL:

a) Certidao Negativa junto a Receita Federal ;

b )Certiddo Negativa junto a Receita Estadual;
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c¢) Certidao Negativa do Municipio de Origem;
d)Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.

e) Certidao de Quitagao Eleitoral.

f) Certificado de Reservista (para homens até 45 anos).

Manoel de Castro de Arantes
Secretario Municipal da Casa Civil
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