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ESTADO DE GOIAS
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPO

TERMO DE REFERENCIA

REFERENTE MEMORANDO N° 055/2024

PROCESSO: 79905 /2024

NATUREZA: Aquisi¢io de materiais de expediente
INTERESSADO: Prefeitura Municipal de Guapé
ASSUNTO: Aquisi¢iao de materiais de expediente

1. ORGAO SOLICITANTE
1.1 Prefeitura Municipal de Guapé

2. DO OBJETO

2.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a aquisicio de materiais de expediente

por meio de Dispensa de Licitacao, em razio do valor, para atender o uso diario de materiais da

administracao da Prefeitura Municipal de Guapé, conforme condicoes estabelecidas neste Termo

de Referéncia.

3. DOS ANEXOS

Anexo I — Modelo de proposta

4. ESPECIFICAGCOES DO OBJETO

4.1. O objeto desta dispensa devera atender as seguintes especificacoes:

ITEM | QUANT. PRODUTO DESCRICAO
1. 40 BLOCO PARA RECADO ADESIVO TIPO materiais de
POST IT 76X102 expediente

1o

150 CAIXA PARA ARQUIVO MORTO-
CONFECCIONADA EM PLASTICO
POLIONDA, MEDINDO 380MM X 300MM
X 200MM.

materiais de
expediente

3. 30 CANETA ESFEROGRAFICA CRISTAL
TINTA CORES VARIADAS (AZUL, PRETA
E VERMELHA), COM CORPO
HEXAGONAL E TUBO DE CARGA
TRANSPARENTE QUE PERMITE VER O
NIVEL DA TINTA, TAMPAM
ANTIASFIXIANTES PLASTICOS
ATOXICOS CONFORME NORMA EM 71.

materiais de
expediente
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CAIXA 50X 1.

4. 40 CLIPS TAMANHO N°1; materiais de
CONFECCIONADO EM ARAME expediente
GALVANIZADO, ACONDICIONADO EM
CAIXA C/ 500G

5. 40 CLIPS TAMANHO N°2/0; materiais de
CONFECCIONADO EM ARAME expediente
GALVANIZADO, ACONDICIONADO EM
CAIXA C/ 500G

6. 40 CLIPS TAMANHO N“4/0; materiais de
CONFECCIONADO EM ARAME expediente
GALVANIZADO, ACONDICIONADO EM
CAIXA C/ 500G

7. 40 CORRETIVO LIQUIDO DE 18ML A BASE materiais de
DE AGUA, NAO TOXICO E SECAGEM expediente
RAPIDA. DEVERA TER IMPRESSO NA
EMBALAGEM, NOME OU MARCA DO
FABRICANTE, PRAZO DE VALIDADE
EO REGISTRO DO QUIMICO
RESPONSAVEL. 12 UNIDADES

8. 25 ENVELOPE TIPO SACO GRANDE; materiais de
PAPEL PARDO OURO; GRAMATURA 80 expediente
G/M2; DIMENSOES APROXIMADAS:
310X410MM CX 100X1

9. 25 ENVELOPE TIPO SACO GRANDE; materiais de
PAPEL PARDO OURO; GRAMATURA 80 expediente
G/M2; DIMENSOES APROXIMADAS:
370X470MM CX 100X1

10. 25 ENVELOPE TIPO SACO OFICIO ; PAPEL materiais de
PARDO OURO; GRAMATURA 80 G/M2; expediente
DIMENSOES APROXIMADAS:
260X360MM CX 250X1

11. 25 ENVELOPE TIPO SACO OFICIO A-4; materiais de
PAPEL PARDO OURO; GRAMATURA 80 expediente
G/M2; DIMENSOES APROXIMADAS:
240X340MM CX 250X1

12. 25 ENVELOPE TIPO SACO PEQUENO; materiais de
PAPEL PARDO OURO; GRAMATURA 80 expediente
G/M2; DIMENSOES APROXIMADAS:
180X250MM CX 250X1

13. 500 PAPEL SULFITE FORMATO A4 BRANCO materiais de

PARA USO EM IMPRESSORA A LASER,
COPIADORA / DUPLICADORA, JATO DE
TINTA, FAX FOLHA SOLTA, OFF SET E
TIPOGRAFIA. EMBALADOS EM RESMA
DE 500 FOLHAS CADA, PROTEGIDOS

expediente
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ADEQUADAMENTE CONTRA
UMIDADE. DIMENSOES: 210 MM X 297
MM; GRAMATURA DE 75 G/M2; TIPO
ALCALINO. DEVERA CONSTAR NA
EMBALAGEM AS INFORMACOES:
NOME DO FABRICANTE; CONDICOES
DE ARMAZENAGEM (OPCIONAL);
DIMENSOES; QUANTIDADES DE
FOLHAS E GRAMATURA. AS RESMAS
DEVERAO ESTAR ACONDICIONADAS
EM CAIXAS DE PAPELAO. 10X1

14.

150

PASTA REGISTRADORA A-Z TAMANHO
OFICIO, LOMBO ESTREITO
REFORCADO, NA COR PRETA, CAPA
PAPELAO DURO PLASTIFICADA
EXTERNAMENTE PARA PROPICIAR
LIMPEZA E PROTECAO CONTRA
UMIDADE, COM FERRAGENS,
ALAVANCA DE ABERTURA /
FECHAMENTO E TRAVA DE
FECHAMENTO DA CAPA, PRESILHA
TIC-TAC, TODOS DE METAL
CROMADO, INDICE ALFABETICO E
LOMBO LARGO. 20X1

materiais de
expediente

5 JUSTIFICATIVA

5.1. A referida aquisicio tem por finalidade atender os trabalhadores da administracao, se

justificando pela necessidade de uso de materiais de expediente durante a jornada de trabalho.

6.

FUNDAMENTACAO LEGAL

6.1. A aquisicao objeto desse Termo de Referéncia tem amparo legal no art.75, inciso 11 da Lei
Federal n® 14.133/2021. Confira-se:

Art. 75. F dispensavel a licitacio:

()

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

no caso de outros servicos e compras; (Vide Decreto n® 10.922, de
2021)  (Vigéncia)
()

§ 3% As contratacoes de que tratam os incisos I e II do caput deste artigo serdo
preferencialmente precedidas de divulgacio de aviso em sitio eletronico oficial, pelo
prazo minimo de 3 (trés) dias tteis, com a especificacio do objeto pretendido e com a
manifestacao de interesse da Administracio em obter propostas adicionais de eventuais
interessados, devendo ser selecionada a proposta mais vantajosa.
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7.  CLASSIFICACAO DOS BENS
7.1. O objeto de aquisicao dessa dispensa de licitacio constitui-se bem comum, aos termos do

inciso XIII, do art. 6° da Lei 14.133/2021.

8. DOTACAO ORCAMENTARIA

9.1. As despesas devem ser empenhadas na rubrica 03.02.04.122.0003.2005.3.3.90.30-16 O
recurso financeiro destinando a aquisicao de cones que sera pago com recurso proprio (Fonte
100).

9.  PARTICIPAGAO E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

10.1. Poderao participar deste processo de dispensa de licitacao, interessados, cujo ramo de
atividade seja compativel com o objeto desta compra.

10.2. Nao poderao participar deste processo de dispensa de licitacao os fornecedores que se
encaixarem em alguma das previsoes dispostas no art. 14 da Lei Federal n® 14.133/2021 e/ou nao
atendam as condicoes deste Termo de Referéncia e anexos.

10.3. Encerrado o prazo para envio das propostas, estas serdo ordenadas na ordem crescente dos
precos ofertados e validos, sera aceita a proposta de Menor Preco, desde que em conformidade
com o contido no Termo de Referéncia.

10.4. Em caso de empate, o Agente de Contratagao devera encaminhar contraproposta aos
empatados, para uma disputa final em busca da melhor proposta, informando a situacao de empate
ocorrida; persistindo o empate, sera realizado sorteio.

10.5. Ultrapassada a fase de Classificacao da Proposta o Fornecedor que apresentou o Menor
Preco, devera comprovar os requisitos de habilitacao para efetivacao da contratacio.

10. PROPOSTA COMERCIAL

11.1. Os interessados deverao elaborar suas propostas comerciais para os itens objeto dessa
dispensa de licitacao, ja considerados e inclusos todos os tributos, fretes, tarifas e despesas diretas ¢
indiretas decorrentes do fornecimento/execucao do objeto.

11.2. Quaisquer tributos, encargos, custos e despesas, diretos ou indiretos, omitidos da proposta ou
incorretamente cotados, serao considerados como inclusos nos precos, nao sendo considerados
pleitos de acréscimos, a esse ou a qualquer titulo, devendo a execucao ser realizada sem oOnus
adicional.

11.3. A apresentacao das propostas implica obrigatoriedade do cumprimento das disposicoes nelas
contidas, assumindo o Fornecedor o compromisso de executar o objeto nos seus termos.

11.4. Os precos deverao ser expressos em moeda corrente nacional, o valor unitario em algarismos
e o valor global por item em algarismos e por extenso.

11.5. Ocorrendo divergencia entre os precos unitarios e o preco global do item, a empresa ficara
desclassificada do certame.

11.6. A proposta devera ser precisa, limitada, rigorosamente, ao objeto deste Termo de Referéncia,
sem conter alternativas de preco ou de qualquer outra condicao que induza o julgamento a mais de
um resultado, sob pena de desclassificacao.

11.7. A proposta comercial devera ser enviada preferencialmente em papel timbrado da empresa,
devendo obrigatoriamente ser assinada pelo representante da empresa (fisica ou digital),

11.8. A proposta devera ter prazo minimo de validade de 30 (trinta) dias, contados da data de sua
apresentacao.

Pagina 4 de 7



%
\zé
|

' GUOPO

Pra frente COM @ NOSED QENLE stm arvane

W—

ESTADO DE GOIAS ’
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUAPO

11.9. Os interessados em participar da dispensa de licitacao deverao encaminhar propostas para o
portal do fornecedor: https://go.centi.com.br/guapo/portalfornecedor/#/login, sendo que
para efeitos de cotagao serao consideradas as propostas recebidas em até 03(trés) dias uteis
subsequentes a publicacao deste Termo de Referéncia no sitio oficial da Prefeitura Municipal de
Guap6/GO e devera conter as seguintes informacoes:
11.9.1. As propostas deverao estar devidamente identificadas com o nimero do processo da
dispensa.
11.9.2. Redigida com clareza, sem emendas, rasuras, acréscimos ou entrelinhas, devidamente
datada e assinada, como também rubricada em todas as suas folhas;
11.9.3. Fazer mencao ao nimero do Processo desta dispensa e conter a razao social da
licitante, o CNPJ, numero(s) de telefone(s) e de fax, e-mail, se houver ¢ o respectivo
endereco com CEP e a indicacao do banco, a agéncia, codigos e o nimero da conta para
efeito de emissao de nota de empenho e posterior pagamento;
11.9.4. Descricao do objeto conforme Termo de referéncia;
11.9.5. Nao sendo empresa estabelecida em Guapd, indicar nome do representante, seu
endereco, telefones comercial e celular, fax e endereco eletronico;
11.9.6. Indicar o prazo de validade da proposta, nao podendo ser inferior a 30 dias;
11.9.7. Elaborar planilha com as especificacoes dos produtos, valores mensais e anuais, com
todas as folhas rubricadas pelo responsavel da empresa;
11.9.8. Preco unitario, conforme unidade de fornecimento, com até duas casas decimais apos
a virgula;
10.9.9. Preco Total, com até duas casas decimais apos a virgula.
11.10. Os valores apresentados na proposta serao fixos e irreajustaveis.

11. DOCUMENTACAO DE HABILITACAO

11.1.  Sera exigido do Fornecedor a ser contratado a apresentacao dos seguintes documentos,
dentro do prazo de validade, sob pena de desclassificacao:
11.1.1.  Inscricao no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica (CNPJ);
11.1.2.  Certidao Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da
Uniao;
11.1.3.  Certidao Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Municipal, da
Sede do Fornecedor;
11.1.4.  Certidao Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de Débitos Fstadual, da
Sede do Fornecedor;
11.1.5. Certidao de Regularidade com o FGTS;
11.1.6. Regularidade perante a Justica do Trabalho;
11.1.7.  Consulta ao CEIS (Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspeitas);
11.1.8.  Consulta ao CNEP (Cadastro Nacional de Empresas Punidas);

12.  LOCAL E HORARIO DA ENTREGA DO OBJETO

12.1. A entrega dos servicos desta dispensa de licitacao devera ser realizada na sede da Prefeitura
Municipal de Guap6/GO, situada a Rua Padre Vicente, n® 356, Centro, Guapo-GO, de segunda a
sexta, das 08h as 12h e das 14h as 17h, (62) 3552-8014.

13. QUANTO AO FORNECIMENTO E LOCAL DE ENTREGA
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13.1. A entrega dos produtos desta dispensa de licitacio devera ocotrer no prazo maximo de até
05 (cinco) dias corridos, em remessa unica, contados da data do envio da ordem de fornecimento;
13.2. Os servicos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacoes constantes neste Termo de Referéncia, devendo ser substituidos no prazo de 10
(dez) dias corridos, a contar da notificacao da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacio
das penalidades;

13.3. Os itens solicitados deverao ser entregues conforme a necessidade da administracio publica
através de Ordem de Fornecimento;

13.4. A Prefeitura podera nao adquirir a totalidade do quantitativo dos produtos previsto nesta
licitacao, o que fara segundo a necessidade real do momento, pois as quantidades a serem
adquiridas estao sujeitas a variacao;

13.5.  Obrigatoriamente os produtos a serem ofertados deverao ser de 1* qualidade, caso o
produto ofertado seja de baixa ou ma qualidade, o Municipio podera recusar ou pedir que seja
substituido os produtos ofertados.

14. PAGAMENTO

14.1. O pagamento sera efetuado de acordo com as quantidades que forem entregues, com o
prazo de até 30 (trinta) dias contados da entrega da Nota Fiscal, ou quando haver disponibilidade
em caixa, através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados
pela Fornecedora/Contratada.;

14.2. Considera-se ocorrido o recebimento da Nota Fiscal ou Fatura no momento em que o
orgao contratante atestar o fornecimento ou execucao do objeto dessa dispensa de licitacio.

14.3. A Nota Fiscal ou Fatura devera conter no minimo o endereco da Fornecedora/Contratada,
o numero de inscricao no CPF/CNPJ, o Banco com os nimeros da Agéncia e da Conta Corrente,
a descricao precisa do bem fornecido/executado (marca, fabricante e procedéncia), a quantidade
fornecida, o valor unitario e o valor total dos itens fornecidos, expressos em moeda nacional com
at¢ duas casas decimais apos a virgula, e a data do seu fornecimento.

144, Ocorrendo a devolucao da Nota Fiscal ou Fatura por erro, rasura ou outro motivo, a
contagem do prazo prevista no subitem 15.2. deste Termo de Referéncia sera iniciada a partir da
data de entrega da nova Nota Fiscal ou Fatura.

14.5.  Constatada a situacao de irregularidade fiscal ou trabalhista da Fornecedora/Contratada,
essa devera ser notificada, por escrito, pelo Adquirente para, no prazo de até 05 (cinco) dias uteis,
regularizar tal situacao ou, no mesmo prazo, apresentar defesa.

15. SANCOES

15.1.  Pela inexecucao total ou parcial das obrigacoes assumidas nesta dispensa de licitacio, o

Adquirente podera, garantida a prévia defesa, aplicar a Fornecedora/Contratada as penalidades
4 pedcr, gd prex » AP S P

previstas nos artigos 155 a 163 da Lei Federal n® 14.133/2021 ¢ suas alteracoes posteriores.

16. CONDICOES GERAIS

16.1. A apresentacao de proposta indica que a Interessada concorda plenamente com todas as
condicoes estabelecidas neste Termo de Referéncia.
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16.2. Os precos sio fixos e irreajustaveis, pois a Contratada devera fazer a entrega dos produtos
de forma imediata quando solicitada. Desta forma nio ha razio se falar em reajusta de precos para
este fornecimento em virtude de sua temporalidade.

16.3.  Ja deverio estar incluidas no preco ofertado pela Interessada as despesas de frete,
embalagens, impostos, transporte, mao-de-obra, e demais encargos indispensaveis a prestacao dos
servicos objetos desta Licitacio.

16.4. O Adquirente nio aceitara, sob o pretexto algum, a transferéncia de responsabilidade da
Fornecedora para terceiros.

16.5. Na aplicacao desta dispensa de licitacio, serio observados os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da eficiéncia, do interesse publico, da probidade
administrativa, da igualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficacia, da segregacao de
funcoes, da motivacao, da vinculacio ao edital, do julgamento objetivo, da seguranca juridica, da
razoabilidade, da competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da economicidade e do
desenvolvimento nacional sustentavel, assim como as disposicoes previstas em leis especificas.
16.6. Fica eleito o foro da Comarca de Guap6 ou outro que venha a ser definido, por
substituicao, por determinacio do TJ-GO, para a solucao de qualquer conflito deste Contrato, com
a exclusao de qualquer outro por mais privilegiado que seja.

Guapo (GO), 22 de abril 2024.

Secretario Municipal,de Governo e Administracao
Decreto n° 005/2017
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