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SEMASA

TERMO DE REFERENCIA

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1.Aquisicao de envelopes de empenho, conforme descrigdo abaixo e modelo em

anexo:
. . Cadigo
Qtde | Unid. Descricao e_piblica
Envelope Oficio Branco 11,5 x 23 cm — 75 gramas;
1000| 1 Timbrado com logo e enderego completo do 58157
SEMASA - Rua Heitor Liberato, 1189 — Bairro Vila
Operaria — Itajai/SC

1.2. O objeto desta contratagdo nao se enquadra como sendo de bem de

luxo, conforme Decreto n® 10.818, de 27 de setembro de 2021.

1.3. Os bens objeto desta contratagao sao caracterizados como comuns.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. Esta foi solicita pela Geréncia de Controle de Perdas do Semasa.

Considerando a necessidade continua de formalizacdo das acgdes fiscalizatorias
executadas pelo Setor de Perdas Comerciais é necessaria a aquisicao de 1.000 (mil)
unidades de envelopes timbrados, modelo Oficio Branco 11,5 x 23 cm, 75 gramas,
codigo 58157.

O material sera destinado ao encaminhamento, via Correios, de Autos de
Infracdo e notificagdes administrativas aos usuarios néo localizados

no imoével durante as Vvistorias realizadas pelos fiscais do SEMASA,
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garantindo a devida ciéncia das irregularidades constatadas e das providéncias

necessarias para regularizagéo.

A presente solicitacdo possui respaldo no Decreto Municipal n°® 11.304/2018 —
Regulamento do SEMASA, especialmente no que se refere a atividade fiscalizatoria da
Autarquia e a lavratura de Auto de Infragdo para comunicagao formal ao usuario acerca

das irregularidades verificadas.

Ressalta-se que a disponibilidade deste material € indispensavel para a continuidade
dos procedimentos administrativos do setor, contribuindo diretamente para a
efetividade das notificagdes, organizagdo operacional das fiscalizagdes e regular
andamento das acdes de combate as perdas comerciais.

A arte para a impressao dos envelopes sera fornecida pelo Semasa.

3. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

3.1.Condi¢des de execucao
3.1.1. A execucao do objeto seguira a seguinte dindmica:

3.1.1.1. O prazo de entrega sera de 05 (cinco) dias a partir do recebimento da
autorizagéo de fornecimento enviada pelo SEMASA.

3.1.2.  Local e horario para entrega

3.1.2.1. Os materiais deverdo ser entregues no Almoxarifado central do
SEMASA, localizado na Rua Otto Hoier, 134 — Cidade Nova - Itajai-SC, em horario
comercial de segunda a sexta-feira; COM SEGURO, FRETE, CARGA E
DESCARGA INCLUSOS NO VALOR DA MERCADORIA, ficando o SEMASA isento

de quaisquer responsabilidades.
3.1.3. Mecanismos de Comunicagao

3.1.3.1. Sao definidos como mecanismos formais de comunicagao entre a

Contratante e o Contratado, os seguintes:

3.1.3.1.1. Oficio;
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SEMASA

3.1.3.1.2. E-mails e Cartas;

4. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

4.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com

as clausulas avengadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte
respondera pelas consequéncias de sua inexecucgao total ou parcial.

4.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensao do
contrato, o cronograma de execugéao sera prorrogado automaticamente pelo tempo

correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

4.3. As comunicagdes 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 eletrénica para esse fim.

4.4. O ¢6rgéo ou entidade podera convocar representante da empresa para
adocéao de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

4.5. Apods a assinatura do contrato ou instrumento equivalente; o 6rgao ou
entidade podera convocar o representante da empresa contratada para reuniao
inicial para apresentacao do plano de fiscalizagc&o, que contera informacdes acerca
das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagédo, das estratégias para
execugao do objeto, do plano complementar de execug¢ao da contratada, quando
houver, do método de afericdo dos resultados e das sancgdes aplicaveis, dentre

outros.

4.6. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo

fiscal do contrato, ou pelos respectivos substitutos.

4.7. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugao do contrato, para
que sejam cumpridas todas as condi¢cdes estabelecidas no contrato, de modo a
assegurar os melhores resultados para a Administragéo.
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4.71. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do
contrato todas as ocorréncias relacionadas a execug¢ao do contrato, com a descri¢do do
que for necessario para a regularizagao das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n°
14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, 11);

4.7.2. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do
contrato emitira notificagdes para a correcdo da execucido do contrato, determinando

prazo para a correcao. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, 1ll);

4.7.3. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo
habil, a situacdo que demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, IV).

4.7.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucgao do contrato
nas datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao
gestor do contrato. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, V).

4.7.5. O fiscal técnico do contrato comunicar ao gestor do contrato, em tempo
habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovacao tempestiva

ou a prorrogacao contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

4.8. O fiscal do contrato verificara a manutencdo das condicbes de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias,
as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando
quaisquer documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario (Art. 23, 1 e |l
do Decreto n° 11.246, de 2022).

4.8.1. Caso ocorram descumprimento das obrigag¢des contratuais, o fiscal do
contrato atuara tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;
(Decreto n® 11.246, de 2022, art. 23, IV).
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4.9. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da
execugao no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de
servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes contratuais,
elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacdes do
contrato para fins de atendimento da finalidade da administragdo. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, 1V).

4.91. O gestor do contrato acompanhara a manutencao das condigbes de
habilitagdo da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os
problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no

relatério de riscos eventuais. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IlI).

4.9.2. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais
do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas
adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a
sua competéncia. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, II).

4.9.3. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagéao
realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de
obrigac¢des assumidas pelo contratado, com mengédo ao seu desempenho na execugao
contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais
penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de
obrigacdes. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

4.94. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de
processo administrativo de responsabilizagao para fins de aplicacdo de sancdes, a ser
conduzido pela comisséo 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. (Decreto n® 11.246, de 2022,
art. 21, X).

4.10.0 fiscal do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil,
o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacao

ou prorrogagao contratual. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).
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4.11.0 gestor do contrato devera elaborara relatorio final com informagdes
sobre a consecugao dos objetivos que tenham justificado a contratagcéo e eventuais
condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

5. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

RECEBIMENTO DO OBJETO

5.1. Os servicos serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato
da entrega, juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente,
pelo responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de
posterior verificacdo de sua conformidade com as especificagdes constantes no

Termo de Referéncia e na proposta.

5.2. Os servigos 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 05 (cinco) dias, a contar da notificagdo da contratada, as suas custas, sem

prejuizo da aplicagao das penalidades.

5.3. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 10 (dez) dias uteis, a
contar do recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela
Administracdo, apdés a verificagdo da qualidade e quantidade do material e

consequente aceitacdo mediante termo detalhado.

5.4. Para as contratagbes decorrentes de despesas cujos valores nao
ultrapassem o limite de que trata o inciso |l do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021, o

prazo maximo para o recebimento definitivo sera de até 5 (cinco) dias uteis.

5.5. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente
prorrogado, de forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de
diligéncias para a aferigao do atendimento das exigéncias contratuais.
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5.6. No caso de controvérsia sobre a execugcdo do objeto, quanto a

dimensao, qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei

n° 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no

que pertine a parcela incontroversa da execugdao do objeto, para efeito de

liquidagdo e pagamento.

5.7. O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na
execugao do objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca
equivalente, verificadas pela Administracdo durante a analise prévia a liquidacao

de despesa, ndo sera computado para os fins do recebimento definitivo.

5.8. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade
civil pela solidez e pela seguranca do servico nem a responsabilidade ético-

profissional pela perfeita execucao do contrato.

LIQUIDACAO

5.9. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra

o prazo de dez dias uteis para fins de liquidagdo, na forma desta secéo,

prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, §2° da Instrucdo Normativa
SEGES/ME n° 77/2022.

5.10.Para fins de liquidac&o, o setor competente devera verificar se a nota
fiscal ou instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos

necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emisséo;

c) os dados do contrato e do 6rgao contratante;
d) o periodo respectivo de execugéo do contrato;
e) o valora pagar; e

f)  eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.
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5.11. Havendo erro na apresentagdo da nota fiscal ou instrumento de
cobranga equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta
ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo apds a comprovagao da regularizagdo da situagcédo, sem

6nus ao contratante;

5.12. A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser

obrigatoriamente acompanhado da comprovaciao da reqularidade fiscal,

constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso
ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrbnicos oficiais ou a

documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

5.13.Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do
contratado, sera providenciada sua notificagao, por escrito, para que, no prazo de
5 (cinco) dias uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua
defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do

contratante.

5.14.Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada
improcedente, o contratante devera comunicar aos 0rgaos responsaveis pela
fiscalizagdo 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.

5.15.Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas

necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo

correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

PRAZO DE PAGAMENTO

5.1.0 pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias contados a partir do dia
seguinte do recebimento da Nota fiscal. Na existéncia de erros, a fiscalizagao
aguardara a regularizagcédo por parte da contratada, iniciando-se novo prazo para
conferéncia e pagamento.
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5.2.Devera constar da NOTA FISCAL o nome do banco, agéncia e o n° da conta
bancaria receptora do depdsito, além de outros dados indispensaveis para a

efetivagdo do pagamento.

5.3. Nao serao efetuados, em hipétese alguma, pagamentos por meio de

boletos bancarios.

5.4. O SEMASA podera deduzir do montante a pagar os valores
correspondentes a multas, indenizagdes, encargos, tributos etc., devidos pela

licitante vencedora, previstos em lei ou nos termos do contrato.

5.5. Nenhum pagamento sera efetuado a licitante vencedora enquanto
pendente de liquidagao qualquer obrigagao financeira, sem que isso gere direito a

reajustamento de precos ou a corregdo monetaria.

5.6. No caso de atraso pelo Contratante, desde que a Contratada nao tenha
concorrido, de alguma forma, para tanto, os valores devidos ao contratado seréo
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data
de sua efetiva realizagcdo, mediante aplicacdo do indice Nacional de Precos ao

Consumidor Amplo — IPCA/IBGE pro-rata die de corregcao monetaria.

FORMA DE PAGAMENTO

5.7. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito

em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

5.8. Quando do pagamento, sera efetuada a retencéao tributaria prevista na

legislagao aplicavel.

5.8.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha,
quando houver, serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os

percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

5.9. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos
da Lei Complementar n® 123, de 2006, n&o sofrera a retengao tributaria quanto aos
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impostos e contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento
ficara condicionado a apresentacao de comprovacado, por meio de documento
oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei

Complementar.

6. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

FORMA DE SELECAO E CRITERIO DE JULGAMENTO DA PROPOSTA

6.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacido de procedimento
de LICITACAO, na modalidade DISPENSA, conforme Art. 75, inciso Il da Lei
14.133/2021, , com adogéao do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

6.2. EXIGENCIAS DE HABILITACAO

6.3. Para fins de habilitagdo, devera o licitante comprovar os seguintes

requisitos:

HABILITACAO JURIDICA

6.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente
que, por forca de lei, tenha validade para fins de identificagdo em todo o territério

nacional;

6.5. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas

Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

6.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a

verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-

br/empreendedor;

6.7. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou

sociedade identificada como empresa individual de responsabilidade limitada
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- EIRELI: inscricdo 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;

6.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de
funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da Uni&o e arquivada na Junta
Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instrucéo
Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

6.9. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de
Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento

comprobatdrio de seus administradores;

6.10.Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria:
inscricdo 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 averbagao no Registro

onde tem sede a matriz

6.11.Sociedade cooperativa: ata de fundacgao 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.

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

6.13.Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEl, que
comprove a qualificagcdo como produtor rural pessoa fisica, nos termos da Instrucéo
Normativa RFB n. 971, de 13 de novembro de 2009 (arts. 17 a 19 e 165).
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6.14.0s documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas

as alteracdes ou da consolidagao respectiva.

HABILITACAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

6.15.Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no

Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

6.16.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 Conjunta n°® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita

Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

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

6.18.Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justi¢a do
Trabalho, mediante a apresentagao de certidao negativa ou positiva com efeito de
negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de 1943;

6.19.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;

6.20.Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Distrital do domicilio

ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

6.21.Prova de regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede

do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;
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6.22.0 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 inscricdo nos

cadastros de contribuintes estadual e municipal.

7. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

7.1. O processo licitatorio sera realizado no modo “aberto”. Nesse sentido,

destaca-se que o custo estimado da contratacdo esta devidamente

consubstanciado nas planilhas orgamentarias em anexo.

8. ADEQUACAO ORGAMENTARIA

8.1. As despesas decorrentes da presente contratagao correrdo a conta de

recursos serao atendidas de acordo com o orgamento vigente.

Itajai, 14 de maio de 2026.

Jeferson Campos da Silva
Gerente de Suprimentos e Patriménio

ANEXO 1
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