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TERMO DE REFERENCIA N }

(MATERIAL)

PROCESSO ADMINISTRATIVO N°: 8805/2026
SD N°: 18/2026

O presente instrumento foi formalizado com base nos levantamentos efetivados
nos estudos técnicos preliminares, utilizando como parametro o relatério onde
constam as justificativas para as presentes inser¢des e a materializagcao do

planejamento, encontrando-se este, em anexo.

Somado as presentes exigéncias, deverdo ser observados pelos interessados em

formalizar propostas, todas as exigéncias que estardo contidas no Edital.

1. DO OBJETO

1.1. Aquisicao de material grafico personalizado (capas de processo), para aten-
der as demandas da Fundacao de Desenvolvimento Urbano e Patrimoénio Histo-

rico do Municipio de Corumba.

1.2. Definicdao/Detalhamento do objeto, conforme especificagdes técnicas, con-

dicoes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento, abaixo discri-

minadas:
Valor Valor
Caod. Un. de
Ite Quant|Unitario| Total
Item/prod | Descricao do produto | Medid
m . Estimad| Estimado
uto a
o R$ R$
PASTA(CAPA)
PERSONALIZADA,
CONFECCIONADA NA
COR BRANCA,
MEDINDO NO MINIMO
004.041.71 |46,00X32,00CM
3 (ABERTA), UN. [2.000 3,36 7.260,00
1 CONFECCIONADA EM
PAPEL COUCHE 250G,
COM DOIS FUROS NA
LATERAL, IMPRESSAO
CONFORME
ESPECIFICADO NO
TERMO DE
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MODELOS ANEXOS.

1.3. O objeto desta contratacgao é caracterizado como bem comum nos termos da
Lei Federal n°® 14.133/2021, nao se caracterizando como bem de luxo.

1.4. Utilizacao do catalogo de padronizacao:

1.4.1. O objeto estudado encontra-se alinhado com o Plano de Contratacoes
Anual e demais instrumentos orcamentarios.

2. DA JUSTIFICATIVA/NECESSIDADE DA CONTRATACAO

A Fundacéao de Desenvolvimento Urbano e Patriménio Histoérico do Municipio de
Corumba, no exercicio de suas atribuicoes institucionais, realiza de forma con-
tinua a gestao de processos administrativos, técnicos e patrimoniais, os quais

demandam adequada organizacao, identificacdo e preservacao documental.

A utilizacao de capas de processo personalizadas revela-se medida necessaria
para garantir a padronizacao dos autos, bem como para assegurar sua protecao
fisica, contribuindo para a integridade, durabilidade e adequado manuseio da
documentacao. Ademais, tal recurso favorece a eficiéncia na tramitacao proces-
sual, ao possibilitar melhor identificacdo e controle dos processos, em consonan-

cia com as boas praticas de gestdo documental.

Ressalta-se que a Fundacao nao dispde de meios proprios para a confecgao do
referido material com o padréao exigido, razdo pela qual se faz necessaria a con-

tratacao de empresa especializada.

Dessa forma, a presente contratacao visa atender a demanda institucional de
maneira continua e eficiente, observando os principios da legalidade, economici-

dade e eficiéncia que regem a Administracao Publica.

3 - DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO E REQUISITOS DA
CONTRATACAO

Conforme previsto no relatorio do ETP, a solucado como um todo estabelece os

requisitos abaixo:

3.1. DA EXIGENCIA DE AMOSTRA!:

Y Art. 41. II - Exigir amostra ou prova de conceito do bem no procedimento de pré-qualificagco
permanente, na fase de julgamento das propostas ou de lances, ou no periodo de vigéncia do

\
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A exigéncia de apresentacao de amostra justifica-se pela necessidade de ver

FUPHAN
Fundacao de

cacdo prévia da qualidade, conformidade e adequagao do material a ser forne-
cido, especialmente quanto as especificacoes técnicas, acabamento, resisténcia

e padronizacéo exigidos pela Administracao.

Considerando que o objeto da contratacéo envolve a confeccao de capas de pro-
cesso personalizadas, torna-se imprescindivel a analise do produto, a fim de as-
segurar que o material atenda aos requisitos minimos estabelecidos, evitando o
fornecimento de itens em desconformidade e eventuais prejuizos a organizagao

e a preservacdo documental.

A avaliacdo da amostra podera, excepcionalmente, ser realizada por meio eletro-
nico, mediante o envio da arte final por e-mail, com o objetivo de verificar a con-
formidade do layout, informacdes, padronizacao visual e demais elementos gra-

ficos exigidos pela Administracao.

Ressalta-se que a analise digital nao dispensa, quando necessario, a posterior
verificacdo fisica do material, especialmente quanto aos aspectos de qualidade,
acabamento e resisténcia, podendo a Administracao solicitar amostra fisica para

validacao final antes do fornecimento definitivo.

3.2. Da apresentacdo de catilogo de produtos, encartes, folhetos técnicos

ou “folders” dos materiais ofertados:

Nao se aplica.

3.3. Da indicacdao de marcas ou modelos especificos ou como referéncia:
Néao se aplica.

3.4. Da vedacao de utilizacdo de marca/produto na execuc¢iao contratual:
Nao se aplica.

3.5. Da sustentabilidade:

A contratacao devera observar, no que couber, critérios de sustentabilidade, pri-
orizando o fornecimento de materiais com menor impacto ambiental, tais como

uso de papel de origem responsavel e processos produtivos menos poluentes.

contrato ou da ata de registro de pregos, desde que previsto no edital da licitacao e justificada/a
necessidade de sua a+presentacao — NLL.
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Deverao ser considerados, ainda, aspectos de durabilidade e qualidade, visdndo ! _~

areducao de residuos e ao consumo consciente, sem prejuizo da competitividade

do certame.

3.6 Do consoércio

Nao se aplica.

3.7. Da subcontratacao

3.7.1. Nao sera admitida a subcontratacao do objeto contratual.

3.7.1.1. E vedada a subcontratacio completa ou da parcela principal da

obrigacao, abaixo discriminada:

3.8. Da exigéncia de garantia da contratacao?:
Nao se aplica.

3.9. Da exigéncia de carta de solidariedade:
Nao se aplica.

4. DA VIGENCIA DA CONTRATACAO
4.1. Por nao se tratar de objeto continuado a presente contratacao tera vigéncia
de 90 dias, contados da assinatura do contrato, ou documento equivalente,

podendo ser prorrogada na forma dos artigos 106 e 107 da Lei 14.133/2021.

4.2. Poderao ser realizados acréscimo ou supressoes nos termos do art. 125 da

Lei 14.133/2021.
5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO
5.1. Condicoes de entrega

5.1.1 Cada entrega devera ser efetuada mediante o instrumento de solicitacédo
por escrito, formalizado pela contratante, através da Autorizacao de
Fornecimento na forma e prazo especificado no item 5.1.2 do presente Termo de

Referéncia.

5.1.2. Prazo de entrega devera ser de 30 (trinta) dias corridos, a contar da data
de emissao da autorizacao de Fornecimento, em remessa Unica, na Avenida

General Rondon, n°® 985, antigo Hotel Galileu, Bairro Centro. Acompanhados de

2 Arts. 96 e sequintes da Lei n® 14.133, de 2021.

S
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nota fiscal, Autorizacdo de Fornecimento assinada no campo “retirado” \‘Qem \Q
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como, certidées atualizadas. O setor responsavel pelo recebimento sera a

Geréncia Administrativa e Financeira - GAF, da Fundagao de Desenvolvimento

Urbano e Patrimoénio Histérico, aos cuidados da Senhora Vanusa ou Léslie.
5.2. Do local e horario de entrega/execucao?3:

5.2.1. O local € hora da entrega serao definidos no instrumento de solicitagéo,

descrito no item 5.1.1.

5.2.2. Caso nao seja possivel a entrega na data assinalada, a contratada devera
comunicar as suas razdes, com a devida comprovagéo, com pelo menos 05 dias
uteis de antecedéncia, para que qualquer pleito de prorrogacao de prazo seja

analisado, ressalvadas as situacoes de caso fortuito e forca maior.

5.2.3. A contratada obriga-se a entregar o objeto em conformidade com as
especificacdes descritas na Proposta de Precos e neste Termo de Referéncia,
sendo de sua inteira responsabilidade a substituicdo, caso nédo esteja em

conformidade com as referidas especificagoes.

5.2.4. Todas as despesas relativas a entrega e transporte dos objetos licitados,
bem como todos os impostos, taxas e demais despesas decorrentes do contrato

correrao por conta exclusiva da contratada.

5.2.5. Os objetos deverdao ser entregues embalados, de forma a nao serem

danificados durante as operacdes de transporte e descarga no local da entrega.
5.3. Condicoes de recebimento do produto

5.3.1. As regras para os recebimentos provisorio e definitivo estdo contidas no
Decreto n° 2.912, de 30 de janeiro de 2023 e no Plano Basico de Fiscalizacdo —
PBF, devidamente publicado no sitio eletronico podendo ser encontrado no link
abaixo:

PBF:

https:/ /do.corumba.ms.gov.br/portal/visualizacoes/pdf/4548# /p:4/€:4548?fin
d=DECRETO%20N%C2%BA%202.912

3 Em relacdo a informacdo de que trata o inciso lll do § 1° deste artigo, desde que fundamentada em
estudo técnico preliminar, a Administragdo poderd exigir que 0s servi¢os de manutengdo e assisténcia
técnica sejam prestados mediante deslocamento de técnico ou disponibilizados em unidade de
prestacdo de servigos localizada em distancia compativel com suas necessidades (§ 4%, art. 40, NLL).
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5.3.2. Conforme os normativos mencionados no item anterior, os bens S‘e;aéo
.,

recebidos provisoriamente, no prazo de 30 dias corridos, do recebimento do

documento fiscal respectivo, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato, mediante a formalizacao de modelo padronizado de
recebimento e verificacdo de conformidade do objeto com as especificacoes

constantes neste Termo de Referéncia e na proposta.

5.3.2.1. Materiais de até % do valor de pequena despesa ou de objetos sem
complexidade, de baixo valor e de facil conferéncia de quantidade e qualidade,

poderao ser recebidos mediante o ateste no verso do documento fiscal respectivo.

5.3.3. Os materiais poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificagées constantes no Termo de Referéncia e da
proposta, devendo ser substituidos no prazo descrito no item 5.5, a contar da
notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das

penalidades

5.3.4 Os materiais serdo recebidos definitivamente, por servidor ou comissao
designada pela autoridade competente, mediante termo padronizado no prazo de

0S5 dias tteis, contados do recebimento provisorio.

5.3.5. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente
prorrogado, de forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade

de diligéncias para a afericao do atendimento das exigéncias contratuais.

5.3.6. No caso de controvérsia sobre a execucao do objeto, quanto a dimensao,
qualidade e quantidade, a parcela incontroversa devera ser liberada no prazo
previsto para pagamento, nos termos do art. 143 da Lei 14.133/2021,
comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela

incontroversa da execucao do objeto; para efeito de liquidagao e pagamento.

5.3.7 O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil
pela solidez e pela seguranca do servico, nem a responsabilidade ético-

profissional pela perfeita execugao do contrato.
5.4. Da forma de garantia, condi¢cdes de manutencao e assisténcia técnica:
5.4.1. Nao se aplica

5.5. Do prazo para a substituicdo no caso de defeito:

. CORUMBA [~
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5.5.1. A CONTRATADA devera substltulr as suas expensas, N0 prazo ma
até 05 (cinco) dias tuteis, contados da notificacdo, os materiais que apresentazem | _~
defeitos, inconsisténcias na personalizagdo ou estejam em desacordo com as
especificacoes estabelecidas.

5.5.2. O prazo indicado no subitem anterior, durante seu transcurso, podera ser
prorrogado uma unica vez, por igual periodo, mediante solicitacao escrita e

justificada do Contratado, aceita pelo Contratante.

6. DOS CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO
6.1. Para a medicao do objeto, sendo o caso de cronograma de execucao, este

sera anexo do contrato e devera ser observado no processo de fiscalizagao.

6.2. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente deverao ser

observadas as seguintes informacoes:
a) numero do contrato ou numero do empenho;
b) numero do processo;
c¢) numero da licitacao;
d) numero da Autorizacao de Fornecimento

6.3. A Contratada, durante toda a execucéo do contrato, devera manter todas as

condic¢ées de habilitacdo e qualificacao exigidas na licitacao.

6.4. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera estar
obrigatoriamente acompanhada da comprovacdo da regularidade fiscal,
constatada pela Contratante, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou

a4 documentacao mencionada no art. 68 da Lei n° 14.133, de 2021.

6.4.1. Em caso de irregularidade do contratado, sera efetuada sua notificacao,
por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias tuteis, sejam sanadas as

respectivas pendéncias ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa.

6.4.1.1. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do

contratante.

6.4.2. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente,
o contratante devera comunicar a equipe de fiscalizacdo 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, de acordo com a efetiva execugao do objeto. ﬁ
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6.4.3. Persistindo a 1rregular1dade a contratante, em decisdo fundamentada,

devera aplicar a penalidade cabivel nos autos do processo administrativo

correspondente.

6.5. A empresa contratada devera observar a forma de remessa da NF e demais

documentos que devem acompanha-la, no Plano Basico de Fiscalizacao.
6.6. DO PAGAMENTO:

6.6.1. O pagamento, decorrente do fornecimento do objeto do Contrato, sera
efetuado mediante crédito em conta corrente, no prazo de até 30 dias, contados

da liquidagéo.

6.6.2. O documento de cobranca da Contratada sera mediante nota fiscal, cujo

crédito sera realizado na conta corrente indicada pela Contratada.

6.6.3 Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a

ordem bancaria para pagamento.

6.6.4 Se for constatado erro ou irregularidade na nota fiscal, a Contratante, a
seu critério, podera devolvé-la para as devidas correcdes, ou aceita-la, com a glosa
da parte que considerar indevida, nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-
se-4 ap6s a regularizacdo da situacdo ou reapresentacdo do documento fiscal,

nao acarretando qualquer 6nus para a Contratante.

6.6.4.1 Na hipotese de devolucgdo, a nota fiscal sera considerada como nao

apresentada, para fins de atendimento das condi¢ées contratuais.

6.6.5 A Contratante ndo pagara, sem que tenha autorizacdo prévia e formal,
qualquer compromisso que lhe venha a ser cobrado diretamente por terceiros,

sejam ou nao institui¢oes financeiras.

6.6.6. Os eventuais encargos financeiros, processuais e outros, decorrentes da
inobservancia, pela Contratada, de prazo de pagamento, serdo de sua exclusiva

responsabilidade.

6.6.7. A Contratante efetuara retencado, na fonte, dos tributos e contribuicées
sobre todos os pagamentos devidos a Contratada, na forma da legislacdo
aplicavel.

6.6.8. Sera efetuada a glosa no pagamento, proporcional a irregularidade

verificada, sem prejuizo das sancdes cabiveis, caso se constate que a contratada:

A
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6.6.8.1. nao produziu os resultados acordados ou deixe de executar as atﬁ;\:lade\ /

contratadas ou nao as executou com a qualidade minima exigida.
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6.6.9. Em se tratando de execucao de recursos da Unido decorrente de
transferéncia voluntaria, as regras de pagamento atenderao ao regramento

proprio editado por aquele ente.
7. DO PLANO DE FISCALIZACAO/GESTAO DO CONTRATO

7.1. Nos termos do art. 117 da Lei n°® 14.133/2021, sera designado representante
para acompanhar e fiscalizar a execu¢ao da contratacado, anotando em registro
proprio todas as ocorréncias relacionadas, e determinando o que for necessario

a regularizacédo de falhas ou defeitos observados.

7.2. O fiscal de contrato desenvolvera as suas atribui¢des na conformidade do
Plano de Fiscalizacdo e para facilitacao da fiscalizacéo e a gestdo do contrato, o
municipio desenvolveu o Plano Basico de Fiscalizacao, inserindo as agoes a serem
adotadas pela equipe de fiscalizacdo, visando inibir a incidéncia dos riscos
comuns a todo objeto, devidamente inserido no item “gerenciamento de riscos”

do relatério do estudo técnico.

7.3. O Plano Basico de Fiscalizacido — PBF, consta transcrito integralmente do
ETP e se este foi dispensado na presente contratagdo, os interessados poderao
consultar o endereco eletrdnico abaixo para acesso as disposicoes do processo de
fiscalizacdo (equipe de fiscalizacao, forma de recebimentos provisorio/definitivo,
notificacao, dentre outros), ndo podendo o contratado alegar desconhecimento do
PBF, constando o instrumento publicado no sitio oficial do municipio, no link
https:/ /do.corumba.ms.gov.br/portal /visualizacoes/pdf/4548#/p:4 /e:4548?fin
d=DECRETO0%20N%C2%BA%202.912

7.4. Para a efetividade e eficiéncia da execucdo contratual, o contratado devera
apresentar preposto devidamente qualificado e manter atualizado o seu contato
eletronico, sendo que a comunicagéo entre a equipe de fiscalizagdo e o preposto
se dara principalmente por via de e-mail informados no contrato, sendo de

responsabilidade da contratada manter o endereco eletronico atualizado.

7.5. Havendo acdes especificas ao objeto necessarias a fiscalizagao do contrato,
estas constarao do item “Do Gerenciamento de Riscos” no relatério do ETP, se for

o caso, € na minuta do contrato.

8.DOS CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
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8.1. A licitacdo sera dividida em itens facultando-se ao licitante a participagao

em quantos itens forem de seu interesse.

O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
LICITACAO, na modalidade DISPENSA, sob a forma ELETRONICA, com adocao

do critério de julgamento menor preco.
8.2. Das Exigéncias de Habilitacdo

Os documentos de habilitacdo serdao aqueles dispostos no art. 22, 28 € 29 do
Decreto Municipal 3003 /2023.

9. DA ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1 O valor total estimado da contratacdo é R$ 7.260,00 (Sete mil, duzentos e
sessenta reais) conforme valor unitario referencial discriminado no item 1.2 deste

instrumento, que foi apurado pelo em pesquisa de mercado.
10 DO REAJUSTE

10.1 Os precos inicialmente contratados sao fixos e irreajustaveis no prazo de

um ano contado da data da elaboracao do valor estimado da contratacéo.®.
11 DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1 Comete infracdo administrativa o fornecedor que infringir as disposi¢oes
previstas no art. 155 da Lei 14.133, de 2021,conforme estabelecido no Edital

e Instrumento Contratual.
12 DOS RECURSOS ORQAMENTARIOS

12.1 As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo por conta da

seguinte dotacdo orcamentaria:
Recurso: 1.500.000 - Municipal
Dotacgao: 04.122.0005.4663

Projeto/ Atividade: 4663 - Gerenciamento das Atividades da Fundacao de

Desenvolvimento Urbano e Patrimoénio Histérico

Natureza da Despesa: 3.3.90.30.00- Material de Consumo

4 Lein® 14.133/2021, de 1°de abril de 2021 — art. 92, § 3°.

10
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