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PROCESSO N2 840/2024

TERMO DE REFERENCIA - SERVICO - CONTRATACAO DIRETA
1- DO OBJETO

1.1 - CONFECCAO DE MATERIAL GRAFICO A FIM DE ATENDER A SECRETARIA DE
ADMINISTRACAO.

IT| QTD | UN DECRICAO UNITARIO TOTAL
1 |1.520| SV CONFECCAO DE ENVELOPES R$ 1,11 R$ 1.692,21
VALOR TOTAL ESTIMADO R$ 1.692,21

1.2 O(s) servico(s) objeto desta contratagao sdo caracterizados como comum.

1.3 O prazo de vigéncia da contratacdo sera até 31 de dezembro de 2024, contados da
ordem de servico, na forma do artigo 105 da Lei n°® 14.133, de 2021.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1 A Fundamentacao da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada
no Documento de Formalizacdo da Demanda.

3. REQUISITOS DA CONTRATACAO

3.1 Subcontratacgao
3.1.1 Nao é admitida a subcontratagdo do objeto.
4. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

4.1 A prestacdo de servico a ser contratado, importa em:
Deve descrever as condi¢cdes e caracteristicas do servico contratado.

4.2 Condicoes de execucdo:

4.2.1 Inicio da execugdo do objeto: da emissdo da ordem de servigo.

4.2.2 Devera o contratado apresentar garantia dos servigos prestados de no minimo 12
meses ficando esse responsavel por todos os reparos em casos de falha na prestacao dos
servicgos.

4.2.3 Em casos em que a empresa contratada por motivo de for¢a maior devidamente
comprovada ndo conseguir realizar alguns dos servicos descritos devera a mesma a
justificar antecipadamente a secretaria requisitante, se for o caso a mesma devera
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disponibilizar equipamento ou item semelhante que possa suprir as necessidades até que

se regularize a situacdo em especial.

4.3 Local da prestacdo dos servicos:

4.3.1 Os servicos serdo prestados na sede das secretarias requisitantes ou na sede de
empresa contratada a qual ficara responsavel pelo transporte de todos os itens.

5. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cladusulas
avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecugdo total ou parcial.

5.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdao do contrato, o
cronograma de execuc¢ado serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediantes simples apostila.

5.3. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do
contrato, ou pelos respectivos substitutos.

5.3.1. O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas
a execucdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizacao das faltas
ou dos defeitos observados.

5.3.2. O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogao das
medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse
sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

5.4. O contratado devera manter preposto aceito pela Administracdo no local do servigo
para representa-lo na execucdo do contrato.

5.4.1. A indicagdo ou a manuteng¢do do preposto da empresa podera ser recusada pelo
6rgdo ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro
para o exercicio da atividade.

5.5. O contratado sera obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a
suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorregdes resultantes de sua execucao ou de materiais nela empregados.

5.6. 0 contratado serd responsavel pelos danos causados diretamente a Administragdo ou
a terceiros em razao da execucdo do contrato, e ndo excluira nem reduzira essa
responsabilidade a fiscalizagdo ou 0 acompanhamento pelo contratante.
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5.7. Somente o contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios,

fiscais e comerciais resultantes da execucdo do contrato.

5.7.1. A inadimpléncia do contratado em relacdo aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais nao transferira a Administracao a responsabilidade pelo seu pagamento e nao
podera onerar o objeto do contrato.

5.8 As comunicac¢des entre o rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletronica para esse fim.

5.9 O 6rgao ou entidade poderad convocar representante da empresa para ado¢do de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

5.10 Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade
podera convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacao do plano de fiscalizacdo, que contera informagdes acerca das obrigacdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execug¢do do objeto, do
plano complementar de execu¢do da contratada, quando houver, do método de aferigdo
dos resultados e das sanc¢des aplicaveis, dentre outros.

5.11. Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, serdo exigidos as seguintes
certidoes:

5.11.1.Serdo exigidos a Certiddao Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido, Certiddo Negativa de Débito Estadual (da sede da
empresa) o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF), a Certidao Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT).

5.12 O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os
melhores resultados para a Administracao.

5.13 Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitird notificacdes para a corre¢do da execugdo do contrato, determinando prazo para a
correcao.

5.14 O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a
situacdo que demandar decisdo ou ado¢ao de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.
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5.15 No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢ao do contrato nas datas

aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicard o fato imediatamente ao gestor do
contrato.

5.16 O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovag¢do ou a
prorrogacdo contratual.

5.17 O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato,
de todas as ocorréncias relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas,

informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua
competéncia.

5.18 O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das condi¢des de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas
e a formaliza¢do de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos
comprobatoérios pertinentes, caso necessario.

5.19 Caso ocorram descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo
do contrato atuara tempestivamente na solu¢do do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

5.20 O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagcdo do contrato contendo todos os registros formais da execug¢ao no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias,
das alteracbes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a
verificacdo da necessidade de adequac¢des do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administragao.

5.21 O gestor do contrato acompanhara a manutenc¢do das condi¢des de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que
obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatério de riscos
eventuais.

5.22 O gestor do contrato emitira documento comprobatoério da avaliagao realizada pelos
fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas
pelo contratado, com mengdo ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado nos
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,
devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

5.23 O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizacao para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido

www.mutunopolis.go.gov.br
RUA 7 DE SETEMBRO, PRACA 3 PODERES, CENTRO
CEP 76540-000 | Mutunépolis (GO) | Telefone: (62) 3382-6223



POLIS

ADM: 2021-2024

Municipio de -D
MUTUN V y
COMPROMISSO COM 0 TRABALHO

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.

5.23 O fiscal administrativo do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo
habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao
ou prorrogacao contratual.

5.24 O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informag¢des sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracao.

5.24 0O gestor do contrato devera enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos
para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizacdo e gestao nos termos do contrato.

6 CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
6.1 A avaliagdo da execugdo do objeto utilizara o disposto neste item.

6.2 Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade

verificada, sem prejuizo das sang¢des cabiveis, caso se constate que a Contratada:

a. ndo produzir os resultados acordados,

b. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as atividades
contratadas; ou

c. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execuc¢do do servico,
ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

6.3 Do recebimento

6.3.1 Os servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificacdoes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da
aplicacdo das penalidades.

6.3.2 Quando a fiscalizacao for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera
conter o registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execu¢do do contrato,
em relacdo a fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar
necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

6.3.3 Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solucdo, pelo
contratado, de inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou no instrumento de
cobranga.
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6.3.4 O recebimento provisorio ou definitivo nao excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela
perfeita execu¢do do contrato.

6.4 Liquidacao

6.4.1 Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de
dez dias uteis para fins de liquidacdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual
periodo.

6.4.2 O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacdo, nos casos de contratacdes decorrentes de despesas cujos
valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei n? 14.133, de
2021

6.4.3 Para fins de liquidacao, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissao;

c)os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

d) o periodo respectivo de execucdo do contrato;
e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.
6.4.5 Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca
a liquidacao da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as
medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apos a comprovacao da regularizacdo da
situagdo, sem Onus a contratante;

6.4.6 A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao
da regularidade fiscal, constatada mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a
documentag¢do mencionada no art. 68 da Lei n2 14.133/2021.

6.4.7 Nao havendo regularizacio ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia 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.

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

www.mutunopolis.go.gov.br
RUA 7 DE SETEMBRO, PRACA 3 PODERES, CENTRO
CEP 76540-000 | Mutunépolis (GO) | Telefone: (62) 3382-6223



POLIS

ADM: 2021-2024

Municipio de -D
MUTUN v’ y
COMPROMISSO COM 0 TRABALHO

6.4.9 Havendo a efetiva execuc¢do do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado nao
regularize sua situacao.

6.5 Prazo de pagamento

6.5.1 O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias uteis, contados da
finalizacao da liquidacao da despesa, conforme se¢do anterior.

6.5.2 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 realizacdo, mediante aplicacdo do indice IPCA de corre¢do monetaria.

6.6 Forma de pagamento

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

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

6.6.3 Quando do pagamento, serd efetuada a retencao tributaria prevista na legislacao
aplicavel.

6.6.4 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos
na legislacdo vigente.

6.6.5 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
contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz
jus ao tratamento tributdario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
7.1 Recebimento e julgamento de propostas

7.1.2 O fornecedor podera participar por meio do envio de propostas e documentacao
exigida no presente edital através do e-mail proposta@mutunopolis.go.gov.br, via AR ou
protocolo presencial, com ado¢do do critério de julgamento pelo MENOR PRECO. O
resultado oficial do certame, sera publicado em até 3 dias uteis, apés a homologacao.
Maiores informag¢des podem ser solicitadas no Departamento de Licitacdo pelo e-mail
licitacao@mutunopolis.go.gov.br e Telefone: (62) 3382-6223.

www.mutunopolis.go.gov.br
RUA 7 DE SETEMBRO, PRACA 3 PODERES, CENTRO
CEP 76540-000 | Mutunépolis (GO) | Telefone: (62) 3382-6223



COMPROMISSO COM 0 TRABALHO ADM: 2021-2024

MUTUN i}pous

7.2 Exigéncias de habilitacao

7.2 Para fins de habilitacao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
7.2.1 Habilitacao juridica

7.2.1.1 Empresario individual: inscricio no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede; Microempreendedor Individual - MEI:
Certificado da Condicdo de Microempreendedor Individual - CCME], cuja aceitac¢ao ficara
condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-
negocios/pt-br/empreendedor;

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

7.2.1.3 Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacio de funcionamento
no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade
federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera
considerada como sua sede.

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

7.2.1.5 Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: 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 averbagdo no Registro onde tem sede a matriz

7.2.1.6 Sociedade cooperativa: ata de fundacdo 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.

7.2.17 Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes
ou da consolidagdo respectiva.

7.2.2 Habilitacao fiscal, social e trabalhista

7.2.2.1 Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de
Pessoas Fisicas, conforme o caso;
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7.2.2.2 Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao
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 Conjuntan? 1.751, de 02 de
outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da
Fazenda Nacional.

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

7.2.2.4 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos
termos do Titulo VII-A da Consolida¢do das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei
n25.452, de 12 de maio de 1943;

7.2.2.5 Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo
de atividade e compativel com o objeto contratual;

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

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

7.2.2.8 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¢ao nos cadastros de contribuintes estadual
e municipal.

7.2.3 Qualificacdo Economico-Financeira

7.2.3.1 Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor -
Lein2 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso II);

7.2.4 Qualificacdao Técnica

7.2.4.1 Comprovacdo de aptiddo da proponente, mediante apresentacdo de 01 (um)
atestado fornecidos por pessoas juridicas de direito publico ou privado, de desempenho
de atividades pertinentes e compativeis com o objeto da presente licita¢ao.
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7.2.4.2. Comprovacao de cadastro profissional no o6rgdao de classe CRMV/GO ou
equivalente, do responsavel pela execucdo do servigo.

7.2.4.3. Comprovacdao do vinculo do profissional habilitado com a empresa licitante
(contrato de trabalho, carteira de trabalho, ato constitutivo, entre outros).

7.2.4.4. Em ndo constando todas as informag¢des no atestado, é possivel apresentar em
anexo, documentos complementares tais como nota fiscal, contrato e outros pertinentes,
com dados suficientes para cumprimento da exigéncia editalicia.

8. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

8.1 O custo estimado total da contratacdo é de R$ 1.692,21 (Um mil seiscentos e
noventa e dois reais e vinte e um centavos). conforme custos unitarios apostos na
tabela acima.

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

9.2 As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento de 2024

9.3 A contratacdo sera atendida pela seguinte dotagao:
03.03.04.122.52.2.009.33.90.39.- Ficha: 43 / sub: 63/ Fonte: 100.

9.4 A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apos
aprovacdo da Lei Orcamentdria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes,
mediante apostilamento.

Mutunopolis, 16 de fevereiro de 2024

EDRIELLY CRISTINNY DA COSTA FEITOSA

Departamento de compras
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