
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
CÂMARA MUNICIPAL DE SÃO MARCOS

TERMO DE REFERÊNCIA

SETOR REQUISITANTE: Secretaria da Câmara Municipal 

RESPONSAVEL: Deise Maurina

PRIORIDADE: alto

1. OBJETO

Contratação direta, por dispensa de licitação, de serviço comum de lavanderia, com 
execução sob demanda e fornecimento parcelado por atendimento.

O serviço compreende a higienização do conjunto de toalhas brancas de mesa, 
com retirada, lavagem, secagem, passagem e devolução das peças na sede da Câmara 
Municipal de São Marcos.

Prestação de serviço de lavanderia para o conjunto de cinco toalhas brancas de 
mesa da Câmara Municipal de São Marcos, com peso aproximado de cinco quilogramas 
por atendimento, abrangendo retirada, lavagem, secagem, passagem e devolução das 
peças no mesmo local.

A  contratação  será  realizada  por  item  único,  correspondente  ao  atendimento 
completo de lavanderia do conjunto de toalhas de mesa.

ITEM DESCRIÇÃO  UNIDADE QUANTIDADE  VALOR 
UNITÁRIO 
ESTIMADO

VALOR 
TOTAL 

ESTIMADO
01 Contratação  de  empresa  para 

prestação  de  serviços  de  lavanderia 
para lavar, secar e passar as 5 toalhas 
brancas de mesa da Câmara Municipal 
de  São  Marcos  (5kg  total),  utilizadas 
nas solenidades. A contratação prevê 
até  10  lavagens  ao  longo  de  12 
meses, conforme a necessidade.

UND Até 10  R$   128,63 R$    1.286,30 

VALOR TOTAL ESTIMADO R$ 1.286,30    

2. JUSTIFICATIVA

As toalhas brancas de mesa utilizadas pela Câmara Municipal de São Marcos em 
solenidades,  sessões  especiais  e  demais  eventos  oficiais  integram a  composição  do 
ambiente  institucional  e  exigem  condições  adequadas  de  higiene,  conservação  e 
acabamento.  Em  razão  de  seu  uso  eventual,  as  peças  necessitam  de  tratamento 
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compatível após cada utilização, com remoção de sujeiras, manchas e odores, além de 
secagem e passagem que assegurem apresentação uniforme.

A  ausência  de  serviço  especializado  poderá  resultar  na  indisponibilidade  das 
toalhas para os eventos institucionais ou em sua utilização sem o padrão necessário de 
limpeza  e  apresentação.  Também  há  risco  de  deterioração  das  fibras,  alteração  da 
coloração,  formação  de  vincos  persistentes  e  ocorrência  de  danos  decorrentes  de 
procedimentos inadequados de lavagem, secagem ou passagem.

A ocorrência dessas situações compromete a organização das atividades oficiais, a 
conservação dos bens pertencentes à Câmara Municipal e a apresentação institucional  
dos  espaços  utilizados  nas  solenidades.  A  execução  fragmentada  ou  sem 
responsabilidade definida sobre a retirada, o tratamento, o transporte e a devolução das 
peças também dificulta  o  controle  da  guarda do conjunto  e a apuração de eventuais 
danos ou extravios.

A contratação atende ao interesse público  ao assegurar  condições apropriadas 
para a realização das atividades institucionais do Poder Legislativo, com preservação dos 
bens públicos empregados em eventos oficiais. A solução está alinhada à necessidade de 
manutenção da organização,  da  higiene e da adequada apresentação dos ambientes 
destinados às sessões especiais, solenidades e demais compromissos institucionais da 
Câmara Municipal.

A prestação sob demanda mostra-se compatível  com a utilização eventual  das 
toalhas,  pois  permite  o acionamento do serviço conforme a necessidade efetiva,  sem 
obrigatoriedade de consumo integral do quantitativo estimado. Há dotação orçamentária 
suficiente para suportar a contratação.

A contratação do atendimento completo de lavanderia proporciona maior eficiência 
administrativa, ao reunir em uma única execução a retirada, a lavagem, a secagem, a 
passagem  e  a  devolução  das  peças.  Essa  organização  reduz  a  necessidade  de 
intervenções operacionais internas, assegura padrão uniforme de tratamento do conjunto 
e favorece o controle da execução e da responsabilidade pela integridade das toalhas.

Espera-se  garantir  à  continuidade  da  disponibilidade  das  peças  para  uso 
institucional, elevar a qualidade da higienização e do acabamento, preservar a vida útil do 
material e evitar despesas decorrentes de danos causados por tratamento inadequado. O 
pagamento  vinculado  exclusivamente  aos  atendimentos  solicitados,  executados  e 
atestados contribui para o uso racional dos recursos públicos e para a proporcionalidade 
da solução em relação à demanda identificada.
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3. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO

A solução consiste na prestação integrada de serviço de lavanderia para o conjunto 
de cinco toalhas brancas de mesa pertencentes à Câmara Municipal de São Marcos, com 
peso  aproximado  de  cinco  quilogramas  por  atendimento.  O  serviço  é  executado  sob 
demanda, em item único, e compreende a retirada das peças na sede da Câmara, a 
lavagem, a secagem, a passagem e a devolução no mesmo local.

Cada atendimento abrange o tratamento completo e uniforme das cinco toalhas, 
mediante emprego de produtos, equipamentos e procedimentos compatíveis com tecidos 
brancos de mesa. A execução integrada preserva as fibras, contribui para a remoção de 
sujeiras, manchas e odores e assegura acabamento adequado à utilização das peças em 
solenidades, sessões especiais e demais eventos oficiais.

O  atendimento  inicia-se  com  a  solicitação  prévia  da  Contratante,  conforme  a 
necessidade efetiva  de higienização do conjunto  de toalhas.  A solicitação identifica  a 
demanda  pelo  serviço  completo,  sem  fracionamento  das  etapas  ou  das  peças  que 
integram o conjunto.

Após o recebimento da solicitação, a contratada realiza a retirada das cinco toalhas 
na sede da Câmara Municipal de São Marcos, assumindo a guarda das peças durante o 
transporte e durante todas as etapas de execução do serviço.

Na unidade operacional da contratada, as toalhas são submetidas à lavagem, à 
secagem  e  à  passagem,  de  forma  a  restituir  condições  adequadas  de  limpeza, 
conservação  e  apresentação.  O  tratamento  observa  as  características  das  peças, 
especialmente  sua  coloração  branca,  sua  finalidade  institucional  e  a  necessidade  de 
acabamento uniforme.

Concluído  o  tratamento,  a  contratada  devolve  o  conjunto  completo  à  sede  da 
Câmara Municipal  de São Marcos, no prazo máximo de cinco dias úteis contados da 
solicitação. A devolução compreende as toalhas limpas, secas, passadas e em condições 
apropriadas para reutilização institucional.

O atendimento é submetido ao acompanhamento e ao ateste da Contratante, com 
verificação  da  execução  integral  das  etapas  contratadas,  da  quantidade  de  peças 
devolvidas,  das  condições  de  conservação  e  do  padrão  de  limpeza  e  passagem 
apresentado. O pagamento é vinculado exclusivamente aos atendimentos efetivamente 
solicitados, executados e atestados.

O  entregável  corresponde  ao  conjunto  de  cinco  toalhas  brancas  de  mesa 
higienizadas e devolvidas à Câmara Municipal, após a execução de todas as etapas que 
compõem o serviço. O valor do atendimento inclui retirada, transporte, lavagem, secagem, 
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passagem, devolução, mão de obra, produtos,  equipamentos,  deslocamento e demais 
recursos necessários, sem custos adicionais para a Contratante.

Etapa Resultado esperado
Retirada Recebimento  do  conjunto  completo  de 

cinco  toalhas  na  sede  da  Câmara 
Municipal.

Lavagem Higienização  compatível  com  tecidos 
brancos  de  mesa,  com  remoção  de 
sujeiras, manchas e odores.

Secagem Peças secas em condições adequadas de 
conservação e manuseio.

Passagem Acabamento  uniforme,  sem  vincos 
incompatíveis  com  o  uso  em  eventos 
oficiais.

Devolução Entrega  das  cinco  toalhas  na  sede  da 
Câmara  Municipal,  dentro  do  prazo 
estabelecido.

A solução é estruturada para atender até dez solicitações durante a vigência da 
contratação,  sem obrigação de utilização  integral  desse quantitativo.  Cada solicitação 
contempla o conjunto integral de cinco toalhas, correspondente a aproximadamente cinco 
quilogramas,  preservando  a  uniformidade  de  tratamento  e  apresentação  das  peças 
utilizadas conjuntamente.

A execução ocorre por uma única contratada, responsável pela integralidade das 
atividades, pela guarda das toalhas a partir da retirada e pela devolução do conjunto nas 
condições  adequadas de  uso.  A concentração das etapas  em um único  atendimento 
reduz deslocamentos, facilita o controle administrativo e permite a identificação objetiva 
de responsabilidades em caso de dano, extravio ou execução inadequada.

A Contratante disponibiliza as toalhas para retirada na sede da Câmara Municipal e 
formaliza  as  solicitações  conforme  a  necessidade  identificada.  À  contratada  compete 
disponibilizar os meios materiais e operacionais necessários à execução, incluindo mão 
de obra, produtos, equipamentos, transporte e deslocamento.

A interação entre a Contratante e a Contratada limita-se às etapas necessárias ao 
controle da demanda e da execução: solicitação do atendimento,  disponibilização das 
peças para retirada, recebimento das toalhas devolvidas, verificação das condições do 
serviço e ateste do atendimento realizado.

A prestação sob demanda assegura compatibilidade entre a execução e o uso 
efetivo  das  toalhas  nas  atividades  institucionais.  Dessa  forma,  os  atendimentos  são 
acionados conforme a ocorrência de solenidades, sessões especiais e demais eventos 
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que  exijam a  posterior  higienização  das  peças,  com pagamento  restrito  aos  serviços 
efetivamente executados e atestados.

4. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO

O  serviço  compreende,  obrigatoriamente  e  de  forma  integrada,  a  retirada,  a 
lavagem, a secagem, a passagem e a devolução do conjunto de cinco toalhas brancas de 
mesa, com peso aproximado de cinco quilogramas por atendimento.

O tratamento das peças é realizado com produtos, equipamentos e procedimentos 
compatíveis  com  tecidos  brancos  de  mesa,  de  modo  a  promover  a  higienização 
adequada,  a remoção de sujeiras,  manchas e odores e a preservação das fibras,  da 
coloração e das características originais das toalhas.

A lavagem, a secagem e a passagem devem evitar danos, deformações, desgaste 
excessivo,  alteração  de  cor,  encolhimento,  resíduos  de  produtos,  odores  e  vincos 
incompatíveis com a utilização das peças em solenidades, sessões especiais e demais 
eventos oficiais.

Cada solicitação abrange o conjunto integral das cinco toalhas, sem fracionamento 
das peças ou das etapas do serviço, a fim de assegurar uniformidade de higienização e 
acabamento.

A retirada e a devolução ocorrem na sede da Câmara Municipal de São Marcos, 
mediante solicitação prévia. A contratada assume a guarda, o transporte e a integridade 
das toalhas a partir de sua retirada até a devolução do conjunto completo.

Todos os custos necessários à execução estão incluídos no valor do atendimento,  
abrangendo mão de obra, produtos, equipamentos, transporte, retirada, devolução, frete, 
deslocamento e demais recursos operacionais, sem ônus adicional para a Administração.

A  execução  ocorre  sob  demanda,  limitada  a  até  dez  atendimentos  durante  a 
vigência da contratação. O quantitativo estimado possui caráter máximo, sem obrigação 
de solicitação ou pagamento da totalidade dos atendimentos.

O conjunto de toalhas deve ser devolvido no prazo máximo de cinco dias úteis, 
contados da solicitação da Contratante, limpo, seco, passado, sem odores, sem manchas 
remanescentes  passíveis  de  remoção  pelo  procedimento  adequado  e  em  condições 
apropriadas para reutilização institucional.

O acabamento deve ser uniforme entre as cinco peças, com passagem adequada e 
ausência de vincos que comprometam a apresentação das toalhas em mesas utilizadas 
em eventos oficiais.
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A  devolução  deve  compreender  a  integralidade  das  cinco  toalhas  retiradas, 
preservadas em condições de limpeza, conservação e manuseio compatíveis com sua 
finalidade.  A ocorrência de dano,  perda,  extravio  ou devolução incompleta das peças 
caracteriza inadequação na execução, sem prejuízo da apuração de responsabilidade da 
contratada.

O  atendimento  é  considerado  apto  ao  ateste  após  a  verificação  da  execução 
integral  das  etapas  contratadas,  da  devolução  da  quantidade  correta  de  peças,  do 
cumprimento do prazo e das condições de higiene, conservação e acabamento exigidas.

A  contratação  direta  observa  as  disposições  aplicáveis  da  Lei  Federal  nº 
14.133/2021, especialmente as normas relativas à dispensa de licitação, à formalização 
do ajuste, à fiscalização da execução e ao recebimento do objeto.

O  fornecedor  interessado  comprova  a  regularidade  jurídica,  fiscal,  social  e 
trabalhista exigível para a contratação, nos termos da legislação aplicável e em extensão 
compatível com a natureza e o baixo grau de complexidade do objeto.

A execução do serviço observa as normas sanitárias, ambientais, trabalhistas e de 
segurança aplicáveis às atividades de lavanderia, ao manuseio de produtos de limpeza e 
ao transporte das peças.

5. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAÇÃO

A estimativa do valor da contratação integra a instrução do processo e considera o 
item único correspondente ao atendimento completo de lavanderia do conjunto de cinco 
toalhas brancas de mesa, com peso aproximado de cinco quilogramas por atendimento.

A composição do valor estimado abrange todas as etapas e recursos necessários à 
execução do objeto, incluindo retirada das peças na sede da Câmara Municipal de São 
Marcos, transporte, lavagem, secagem, passagem, devolução no mesmo local, mão de 
obra, produtos, equipamentos, frete, deslocamento e demais custos diretos e indiretos,  
sem previsão de ônus adicional para a Administração.

O valor total estimado considera a quantidade máxima de até dez atendimentos 
durante a vigência da contratação. Esse quantitativo possui caráter referencial e máximo, 
permanecendo o pagamento restrito aos serviços efetivamente solicitados, executados e 
atestados.

A metodologia e os valores estimados estão detalhados no anexo  Pesquisa de 
Preços, elaborado para demonstrar a composição do valor estimado da contratação, nos 
termos do art. 23 da Lei nº 14.133/2021.

6. MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO
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A  execução  do  objeto  ocorre  sob  demanda,  mediante  solicitação  prévia  da 
Administração,  conforme  a  necessidade  de  higienização  das  toalhas  utilizadas  em 
solenidades,  sessões  especiais  e  demais  eventos  institucionais.  Cada  solicitação 
corresponde a um atendimento completo e abrange, obrigatoriamente, o conjunto integral  
de cinco toalhas brancas de mesa, com peso aproximado de cinco quilogramas.

A Administração disponibiliza as peças para retirada na sede da Câmara Municipal 
de São Marcos e registra a solicitação do serviço, permitindo o controle da quantidade de 
atendimentos  demandados,  do  prazo de  execução e  das condições  de  devolução.  A 
quantidade máxima da contratação é de até dez atendimentos, sem obrigatoriedade de 
solicitação integral desse quantitativo.

Após o recebimento da solicitação, a contratada realiza a retirada do conjunto de 
toalhas na sede da Câmara Municipal de São Marcos. A partir desse momento, assume a 
guarda,  o  transporte,  a  integridade  e  a  adequada  conservação  das  peças  até  sua 
devolução à Administração.

As toalhas são submetidas, de forma integrada, às etapas de lavagem, secagem e 
passagem, mediante utilização de produtos, equipamentos e procedimentos compatíveis 
com tecidos brancos de mesa. O tratamento deve preservar as fibras, a coloração e as 
características  originais  das  peças,  promovendo  a  remoção  de  sujeiras,  manchas  e 
odores, sem causar danos, deformações, encolhimento, desgaste excessivo ou resíduos 
de produtos.

Concluído o tratamento, a contratada devolve as cinco toalhas à sede da Câmara 
Municipal  de São Marcos,  limpas,  secas,  passadas e em condições apropriadas para 
reutilização em atividades institucionais. A retirada, o transporte e a devolução integram o 
valor do atendimento, sem custos adicionais para a Administração.

Etapa Responsável Resultado
Solicitação do serviço Administração Formalização da demanda 

referente ao conjunto de 
cinco toalhas.

Retirada das peças Contratada Recebimento do conjunto 
na sede da Câmara 

Municipal e assunção da 
guarda das toalhas.

Lavagem, secagem e 
passagem

Contratada Higienização e acabamento 
uniforme das peças, 
compatíveis com sua 

finalidade institucional.
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Etapa Responsável Resultado
Devolução das peças Contratada Entrega das cinco toalhas 

na sede da Câmara 
Municipal, em condições 

adequadas de uso.
Verificação e ateste Administração Conferência da execução e 

registro do recebimento 
satisfatório do atendimento.

O  prazo  máximo  para  conclusão  de  cada  atendimento  é  de  cinco  dias  úteis, 
contados da solicitação da Administração. Esse prazo compreende a retirada das toalhas, 
o transporte, a lavagem, a secagem, a passagem e a devolução do conjunto completo na 
sede da Câmara Municipal de São Marcos.

O marco de conclusão do atendimento é caracterizado pela devolução integral das 
cinco toalhas e pela verificação, pela Administração, de que as peças foram entregues 
dentro  do  prazo  estabelecido,  em  condições  adequadas  de  higiene,  conservação  e 
acabamento.

A  interface  entre  as  partes  ocorre  exclusivamente  para  a  solicitação  do 
atendimento,  a  disponibilização  das  toalhas  para  retirada,  o  recebimento  das  peças 
devolvidas,  a  verificação  das  condições  de  execução  e  o  ateste  do  serviço.  A 
Administração  mantém  o  controle  das  solicitações  realizadas  e  do  quantitativo 
efetivamente utilizado durante a vigência da contratação.

À  contratada  compete  executar  integralmente  todas  as  etapas  do  serviço, 
disponibilizando  mão  de  obra,  produtos,  equipamentos,  transporte,  deslocamento  e 
demais recursos necessários. Também compete à contratada responder pela guarda e  
integridade das toalhas desde a retirada até a devolução, inclusive em caso de dano, 
perda, extravio ou devolução incompleta das peças.

Não há requisitos de instalação, treinamento ou suporte continuado, tendo em vista 
a  natureza  pontual,  padronizada  e  sob  demanda  do  objeto.  Eventuais  orientações 
necessárias  à  execução  decorrem  das  condições  estabelecidas  neste  Termo  de 
Referência e das solicitações formalizadas pela Administração.

O aceite de cada atendimento é realizado após a conferência do conjunto devolvido 
pela Administração. A verificação considera a execução integral das etapas contratadas, a 
devolução das cinco toalhas retiradas, o cumprimento do prazo máximo de cinco dias 
úteis  e  a  conformidade  das  peças  com  os  requisitos  de  higiene,  conservação  e 
apresentação institucional.

Para fins de aceite, as toalhas devem ser entregues limpas, secas, passadas, sem 
odores, sem manchas remanescentes passíveis de remoção por procedimento adequado, 
sem resíduos de produtos e sem vincos que comprometam sua utilização em mesas 
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destinadas a solenidades e eventos oficiais. O acabamento deve apresentar uniformidade 
entre as cinco peças.

A devolução incompleta, o descumprimento do prazo, a identificação de danos, a 
ocorrência  de  extravio  ou  a  constatação  de  inadequação  nas  condições  de  limpeza, 
secagem,  passagem  ou  conservação  impedem  o  ateste  do  atendimento  até  a 
regularização da execução, sem prejuízo da apuração da responsabilidade da contratada.

Cada atendimento é encerrado após o recebimento e o ateste da Administração, 
observados  os  critérios  de  aceite  estabelecidos.  O  pagamento  fica  vinculado 
exclusivamente  aos  serviços  efetivamente  solicitados,  executados  e  atestados,  sem 
obrigação de utilização ou pagamento da totalidade dos até dez atendimentos estimados 
para a contratação.

7. MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO

A gestão do contrato é exercida por servidor formalmente designado pela Câmara 
Municipal  de  São  Marcos,  responsável  pelo  acompanhamento  administrativo  da 
contratação,  pelo  controle  das  solicitações  emitidas,  do  quantitativo  de  atendimentos 
utilizados e dos registros necessários à execução e ao pagamento.

A fiscalização técnica é exercida por servidor formalmente designado, incumbido 
de acompanhar cada atendimento, conferir a retirada e a devolução do conjunto de cinco 
toalhas, verificar o cumprimento do prazo e avaliar a conformidade das peças com os 
requisitos  de higiene,  conservação,  secagem, passagem e  acabamento  estabelecidos 
neste Termo de Referência.

As atribuições de gestão e fiscalização podem ser desempenhadas pelo mesmo 
servidor,  desde  que  formalmente  designado  e  que  a  medida  seja  compatível  com a 
organização administrativa  da Câmara Municipal.  Os registros  de solicitação,  retirada, 
devolução,  ocorrência,  aceite,  ateste  e  eventual  não  conformidade  integram  o 
acompanhamento da execução contratual.

O monitoramento é realizado por atendimento solicitado, tendo como referência a 
data da solicitação da Administração, a retirada das toalhas, a devolução do conjunto e a  
verificação das condições das peças entregues. A fiscalização registra a quantidade de 
toalhas encaminhadas e devolvidas, o prazo efetivamente transcorrido, as condições de 
apresentação e as ocorrências identificadas.

O  acompanhamento  considera  a  execução  integral  e  integrada  do  objeto, 
abrangendo retirada, transporte, lavagem, secagem, passagem e devolução. A verificação 
é realizada no momento da devolução das peças, sem prejuízo do registro de ocorrências 
identificadas posteriormente que sejam relacionadas à execução do atendimento.
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O desempenho da contratada é aferido por indicadores vinculados aos resultados 
esperados de cada atendimento. Os indicadores subsidiam o aceite do serviço, o registro 
das  ocorrências,  a  avaliação  da  regularidade  da  execução  e  a  adoção  das  medidas 
administrativas cabíveis.

Indicador Critério de aferição Nível exigido
Tempestividade da 
devolução

Prazo entre a solicitação da 
Administração e a 

devolução do conjunto 
completo na sede da 
Câmara Municipal.

Conclusão em até cinco 
dias úteis.

Integridade quantitativa Correspondência entre a 
quantidade de toalhas 
retiradas e devolvidas.

Devolução das cinco 
toalhas em cada 

atendimento.
Conformidade da 
higienização

Verificação de limpeza, 
ausência de odores, 

resíduos de produtos e 
manchas remanescentes 
passíveis de remoção por 
procedimento adequado.

Peças em condições 
apropriadas de higiene e 
reutilização institucional.

Conformidade do 
acabamento

Verificação de secagem, 
passagem, uniformidade e 

ausência de vincos 
incompatíveis com o uso 

institucional.

Peças secas, passadas e 
com acabamento uniforme.

Conservação das peças Verificação da inexistência 
de danos, deformações, 
encolhimento, desgaste 

excessivo ou alteração de 
cor decorrentes da 

execução.

Preservação das 
características e da 

integridade das toalhas.

Para cada atendimento, a fiscalização mantém registro contendo, no mínimo, a 
identificação  da  solicitação,  a  data  de  acionamento,  a  quantidade  de  toalhas 
disponibilizadas  para  retirada,  a  data  de  devolução,  o  resultado  da  conferência,  as 
ocorrências verificadas e o aceite ou a indicação de pendência.

O  gestor  do  contrato  consolida  os  registros  de  execução  para  controle  do 
quantitativo de atendimentos efetivamente solicitados, executados e atestados, bem como 
para acompanhamento da regularidade da contratada durante a vigência contratual. A 
documentação produzida subsidia o ateste e o pagamento dos serviços aceitos.

Caracteriza não conformidade o descumprimento de requisito relativo ao prazo, à 
devolução  integral  das  cinco  toalhas,  à  higienização,  à  secagem,  à  passagem,  ao 
acabamento, à conservação das peças, à guarda ou ao transporte. Também caracteriza 
não conformidade a devolução com manchas remanescentes passíveis de remoção por 
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procedimento adequado, odores, resíduos de produtos, vincos incompatíveis com o uso 
institucional, danos, perda ou extravio.

Identificada não conformidade, a fiscalização registra a ocorrência e comunica a 
contratada para regularização, quando esta for possível e não prejudicar a finalidade do 
atendimento. O atendimento permanece sem aceite e sem ateste enquanto persistir  a 
pendência, sem prejuízo da responsabilização da contratada pelos efeitos decorrentes da 
execução inadequada.

Nos  casos  de  dano,  perda,  extravio  ou  devolução  incompleta,  a  ocorrência  é 
formalmente registrada para apuração da responsabilidade da contratada e adoção das 
medidas  previstas  no  ajuste  e  na  legislação  aplicável.  A  regularização  não  afasta  a 
apuração de eventual infração contratual.

A aplicação de sanções observa o contraditório, a ampla defesa e as disposições 
da Lei Federal nº 14.133/2021, sendo precedida da apuração dos fatos e da gravidade da 
conduta. Constituem gatilhos para a instauração da apuração administrativa, entre outros,  
o atraso injustificado na devolução das toalhas, a reincidência de não conformidades, a 
recusa ou demora injustificada na regularização, a devolução incompleta do conjunto, o 
dano, a perda ou o extravio das peças e a inexecução total ou parcial do atendimento 
solicitado.

A constatação de não conformidade isolada é registrada e tratada conforme sua 
natureza,  extensão  e  possibilidade  de  regularização.  A  repetição  de  ocorrências,  o 
descumprimento  injustificado  dos  níveis  de  serviço,  a  ausência  de  solução  para 
pendências apontadas pela fiscalização ou a ocorrência de prejuízo à disponibilidade das 
toalhas para atividades institucionais constituem elementos para a adoção das medidas 
sancionatórias cabíveis.

O ateste de cada atendimento é emitido pela fiscalização após a confirmação da 
devolução integral das cinco toalhas, do cumprimento do prazo máximo de cinco dias 
úteis e da conformidade das peças com os requisitos de limpeza, secagem, passagem, 
conservação e acabamento definidos neste Termo de Referência.

O  pagamento  é  condicionado  ao  aceite  e  ao  ateste  do  atendimento,  incidindo 
exclusivamente sobre os serviços efetivamente solicitados, executados e aprovados pela 
Administração. Atendimentos com pendências ou não conformidades não regularizadas 
não são atestados até a comprovação da adequada execução, observadas as medidas 
administrativas e sancionatórias aplicáveis.

8. ENTREGA, RECEBIMENTO E DE PAGAMENTO
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A entrega de cada atendimento ocorre com a devolução do conjunto completo de 
cinco toalhas brancas de mesa na sede da Câmara Municipal de São Marcos, no prazo 
máximo de cinco dias úteis contados da solicitação da Administração.

No  momento  da  devolução,  a  fiscalização  realiza  o  recebimento  provisório, 
mediante  conferência  da  quantidade  de  peças  entregues,  do  registro  de  retirada  e 
devolução,  do  prazo  de  execução  e  das  condições  aparentes  de  limpeza,  secagem, 
passagem, conservação e acabamento das toalhas.

O recebimento provisório não caracteriza aceite definitivo do serviço nem afasta a 
responsabilidade  da  contratada  por  vícios,  danos,  perdas,  extravios  ou  inadequações 
identificados durante a verificação do atendimento.

O recebimento definitivo ocorre após a verificação da execução integral do objeto e 
da conformidade das toalhas devolvidas com os requisitos estabelecidos neste Termo de 
Referência.  A  fiscalização  confirma  a  devolução  das  cinco  peças,  a  adequação  da 
higienização,  a  ausência de odores,  resíduos de produtos e manchas remanescentes 
passíveis de remoção por procedimento adequado, bem como a secagem, a passagem, a 
uniformidade do acabamento e a preservação das características das toalhas.

Atendido  o  conjunto  de  critérios  de  aceite,  a  fiscalização  emite  o  ateste  do 
atendimento, documento que comprova a execução satisfatória do serviço e subsidia a 
liquidação da despesa e o pagamento.

A devolução incompleta  das toalhas,  a  identificação de danos,  perda,  extravio, 
atraso injustificado ou qualquer não conformidade relativa à limpeza, à conservação, à 
secagem, à passagem ou ao acabamento impede o recebimento definitivo e o ateste 
enquanto não houver regularização, quando possível.

Para cada atendimento aceito, a contratada apresenta a nota fiscal ou documento 
fiscal  equivalente,  emitido  em  nome  da  Câmara  Municipal  de  São  Marcos,  com 
identificação do serviço executado, do atendimento correspondente e do valor devido.

A liquidação da despesa é instruída com o documento fiscal válido, o registro da 
solicitação,  os  registros  de  retirada  e  devolução  das  toalhas  e  o  ateste  emitido  pela 
fiscalização.  Integram,  ainda,  a  instrução os documentos de regularidade exigíveis  na 
forma da legislação aplicável, quando necessários à realização do pagamento.

O valor constante do documento fiscal corresponde exclusivamente ao atendimento 
efetivamente  solicitado,  executado,  recebido  definitivamente  e  atestado,  observado  o 
valor unitário contratado. Não há pagamento antecipado, nem pagamento por quantitativo 
estimado não utilizado.
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O pagamento é efetuado em até trinta dias, contados da liquidação da despesa, 
após o recebimento definitivo do atendimento, o ateste da fiscalização e a apresentação 
da documentação fiscal regular.

O  pagamento  observa  a  ordem  cronológica  de  exigibilidade  e  as  demais 
disposições  aplicáveis  da  Lei  Federal  nº  14.133/2021.  A  existência  de  pendência 
documental, incorreção no documento fiscal ou não conformidade na execução suspende 
a liquidação e o prazo de pagamento até a respectiva regularização, sem caracterização 
de mora da Administração.

O pagamento incide somente sobre os atendimentos efetivamente executados e 
atestados,  limitada  a  contratação  a  até  dez  atendimentos  durante  sua  vigência,  sem 
obrigação de consumo ou pagamento da quantidade máxima estimada.

Sobre  os  valores  devidos  incidem  as  retenções  tributárias,  previdenciárias  e 
demais descontos legalmente aplicáveis, conforme a natureza do serviço, a situação fiscal 
da contratada e a legislação vigente no momento da liquidação e do pagamento.

Os valores retidos são recolhidos ou tratados pela Administração na forma legal,  
sem  prejuízo  da  responsabilidade  da  contratada  pela  exatidão  das  informações 
constantes dos documentos fiscais apresentados.

É admitida a glosa total ou parcial do valor faturado quando houver serviço não 
executado,  execução  parcial,  devolução  incompleta  do  conjunto  de  toalhas, 
descumprimento dos requisitos de qualidade ou divergência entre o serviço atestado e o 
valor indicado no documento fiscal.

A  glosa  é  proporcional  à  parcela  do  serviço  não  executada  ou  executada  em 
desacordo com as condições estabelecidas, sem prejuízo da exigência de regularização, 
da  apuração  de  responsabilidade  e  da  aplicação  das  medidas  administrativas  e 
sancionatórias cabíveis.

Não são objeto de pagamento os atendimentos sem aceite e ateste, os serviços em 
situação de pendência não regularizada e os valores relacionados a custos já abrangidos 
pelo preço do atendimento, incluindo retirada, transporte, lavagem, secagem, passagem, 
devolução, mão de obra, produtos, equipamentos, frete e deslocamento.

Não é exigida garantia contratual, considerando a natureza, o baixo valor e a baixa 
complexidade  operacional  do  objeto,  sem  prejuízo  da  responsabilidade  integral  da 
contratada pela adequada execução do serviço e pela guarda, integridade e devolução 
das toalhas desde a retirada até o recebimento definitivo pela Administração.
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A inexistência de garantia contratual não afasta o dever de reparação por dano,  
perda, extravio, devolução incompleta ou deterioração das peças decorrente de ação ou 
omissão imputável  à contratada, observadas as disposições do ajuste e da legislação 
aplicável.

9. FORMA E CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR

A  seleção  do  fornecedor  ocorre  por  contratação  direta,  mediante  dispensa  de 
licitação fundamentada no art. 75, inciso II, da Lei Federal nº 14.133/2021, em razão do 
valor estimado da contratação e da natureza comum do serviço de lavanderia.

O procedimento é preferencialmente precedido de divulgação de aviso em sítio 
eletrônico  oficial  pelo  prazo  mínimo  de  três  dias  úteis,  para  obtenção  de  propostas 
adicionais de fornecedores interessados, nos termos do art. 75, § 3º, da Lei Federal nº 
14.133/2021.  A seleção recai  sobre a proposta mais vantajosa para a Administração, 
observado o critério de menor preço por item e o atendimento integral das condições 
estabelecidas neste Termo de Referência.

O item corresponde ao atendimento completo de lavanderia do conjunto de cinco 
toalhas brancas de mesa, incluindo retirada, transporte, lavagem, secagem, passagem e 
devolução  das  peças  na  sede  da  Câmara  Municipal  de  São  Marcos,  sem  custos 
adicionais.

O critério de seleção é o menor preço por item, desde que a proposta contemple 
integralmente o objeto e esteja compatível com os requisitos técnicos, operacionais, de 
prazo, qualidade e responsabilidade definidos neste Termo de Referência.

O preço ofertado considera todos os custos necessários à adequada execução de 
cada atendimento, inclusive mão de obra, produtos, equipamentos, retirada, transporte, 
frete,  deslocamento,  lavagem,  secagem,  passagem,  devolução  e  demais  recursos 
necessários, sem previsão de cobrança adicional à Administração.

A razão da escolha do contratado, nos termos do art. 72, inciso VI, da Lei Federal 
nº 14.133/2021, está fundamentada na apresentação da proposta mais vantajosa para a 
Administração, conforme o critério de menor preço por item, desde que demonstrado o 
atendimento às condições estabelecidas para a execução do serviço e aos requisitos 
mínimos de habilitação pertinentes.

A  escolha  considera  a  capacidade  do  fornecedor  para  executar,  de  forma 
integrada, a retirada, a lavagem, a secagem, a passagem e a devolução do conjunto de 
toalhas,  dentro  do  prazo  máximo  de  cinco  dias  úteis  e  nas  condições  de  higiene, 
conservação e acabamento exigidas.
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A  justificativa  do  preço,  nos  termos  do  art.  72,  inciso  VII,  da  Lei  Federal  nº 
14.133/2021, decorre da compatibilidade entre o valor da proposta selecionada e o valor 
estimado da contratação, apurado na forma do art. 23 da mesma Lei.

A análise considera o preço unitário do atendimento completo de lavanderia e a  
composição integral  dos custos necessários à execução do objeto.  A metodologia,  os 
parâmetros utilizados e os valores de referência constam do anexo Pesquisa de Preços, 
que integra a instrução do processo.

A habilitação limita-se à qualificação mínima necessária ao objeto, nos termos do 
art. 72, inciso V, da Lei Federal nº 14.133/2021, em extensão compatível com a baixa 
complexidade e a natureza padronizada do serviço.

Requisito Comprovação exigível
Habilitação jurídica Comprovação da existência jurídica do 

fornecedor e, quando aplicável, da 
representação de quem formaliza a 

proposta e o ajuste.
Qualificação técnica Não é exigida, por não se mostrar 

indispensável diante da natureza comum, 
padronizada e de baixa complexidade 

operacional do objeto.
Regularidade fiscal, social e trabalhista Comprovação da regularidade exigível 

para a contratação, quando pertinente, na 
forma da legislação aplicável.

Não  é  exigida  qualificação  econômico-financeira,  balanço  patrimonial, 
demonstrações contábeis, índices contábeis, capital social mínimo ou patrimônio líquido 
mínimo.

10. ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA

Há dotação  orçamentária  suficiente  para  suportar  as  despesas  decorrentes  da 
contratação do serviço de lavanderia de toalhas de mesa, permitindo o prosseguimento 
da  instrução  processual  e  a  formalização  da  contratação,  observadas  as  demais 
exigências aplicáveis.

São Marcos, 23 de outubro de 2026.

___________________________________________
Deise Maurina – Matrícula nº 2106

Secretária - Geral
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