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II - compra, inclusive por encomenda/Bens permanentes PRC 242/2025

1. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA —-TR

PE 110/2025 PRC 242/2025

sicdo n° 41/ 2025 Secretariarequisitante; Secretaria de Educacéo

nsavel pela demanda: Lucia LopesHorta

|: secretariaeducacaoleopoldina@gmail.com |Telefone: (32) 3694-4285

OBJETO

1. . Contratagio de Empresas através de PROCESSO LICITATORIO pela modalidade def
PREGAO ELETRONICO para aquisicdo de bens permanentes (tais como guilhotina,
encadernadora manual, fragmentadora de papel e plastificadora), novos, de primeiro

uso, com garantia e assisténcia técnica, destinados ao uso administrativo e pedagégico dal
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Secretaria Municipal de Educacdo de Leopoldina/MG e unidades a ela vinculadas,
conforme especificacdes técnicas, quantidades e demais condicdes estabelecidas no
Termo de Referéncia.

2. O Contratante declara que o objeto desta contratacdo n&o se enquadra na definicdo de
bem de luxo, conforme Decreto Municipal n° 5.085/22.

3. Os servicgos obj eto desta contratacéo sdo car acterizados como comuns.

4. Foi observado nesse processo o principio da segregacdo de funcéo.

HFEM DESERICAD COBIGO CATMAT TUNTD T QUANT

STHEATHVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAD
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lisicao dos referidos bens estd em consonancia com os principios da eficiéncia administrativa e da
iidade dos servicos publicos, previstos no artigo 37 da Constituicdo Federal, bem como com a Lei
.133/2021, que regula as contratagdes publicas, observando-se os critérios de economicidade,
aréncia e plangjamento da despesa.

.forma, a presente licitacdo eletronica visa dotar a Secretaria de Educacdo dos meios adequados para
smpenho de suas atividades administrativas e pedagdgicas, assegurando melhor qualidade e
tividade nos servicos prestados a Rede Municipal de Ensino.

_.UCAO

presente contratacdo visa dotar a Secretaria Municipal de Educacdo de equipamentos permanentes
arantam maior eficiéncia nas atividades administrativas, pedagdgicas e de arquivamento de
1entos.
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equipamentos permitirdo melhor organizacdo e conservacdo de materiais, como apostilas, oficios,
550s licitatorios, pastas funcionais e documentos escolares, otimizando tempo e reduzindo custog
2vigos terceirizados.

lisicdo é fundamental para atender as demandas internas do setor administrativo e pedagdgico,
ilitando a confeccgéo, encadernacdo e plastificagdo de materiais utilizados em projetos educacionais,
lo correto descarte de documentos sigilosos através do picador de papel.

REQUISITOS DA CONTRATACAO

futura contratada devera apresentar os documentos indicados nos arts. 68 daLei n° 14.133/21:

Art. 68. As habilitacOes fiscal, social e trabalhista seréo aferidas mediante a verificacdo dos
seguintes requisitos:

| - A inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica
(CNPY);

Il - A inscricdo no cadastro de contribuintes estadual €/ou municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

[l - A regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do domicilio ou sede do
licitante, ou outra equivalente, naformadalei;

IV - A regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre cumprimento dos
encargos sociais instituidos por lei;

V - A regularidade perante a Justica do Trabal ho;
VI - O cumprimento do disposto no inciso XXXII1I do art. 7° da Constituicdo Federal.

8 1° Os documentos referidos nos incisos do caput deste artigo poderdo ser substituidos ou
supridos, no todo ou em parte, por outros meios habeis a comprovar a regularidade do licitante,
inclusive por meio e etronico.

§ 2° A comprovagdo de atendimento do disposto nos incisos I, IV e V do caput deste artigo
deverd ser feita naforma dalegislacéo especifica.

80 sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual .

ao havera exigéncia da garantia da contratacao dos art. 96 e seguintes da Lei n° 14.133/21.
) em vista 0 pequeno vulto da contratacéo, bem como a baixa complexidade do material a ser

rido.
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prazo de garantia deve estar em acordo com o inciso Il. do artigo 26, da Lei n. 8.078/90 -
0 de Defesa do Consumidor. Caso o fabricante/fornecedor possua uma garantia maior que a

ninada neste Termo de Referéncia, prevalecera a maior.

licitante classificado em primeiro lugar devera apresentar atestado de capacidade técnica,
lo por pessoa juridica de direito publico ou privado, que comprove que a empresa forneca ou
fornecido, a contento, itens de mesma natur eza do objeto desta contr atacao;

ao sera admitida nessa licitagdo a participacdo de Cooper ativas.

ldo serd permito a participacdo de Consorcios. A auséncia dos consorcios ndo importar gl
Z0 ao certame visto que, em regra, a formacéo de consor cios € admitida quando o objeto a ser
lo envolve questdes de alta complexidade ou de relevante vulto, em que empresas,
amente, ndo teriam condi¢Oes de suprir os requisitos de habilitacdo do edital, o que néo se

.ao0 presente caso.

.om relacao aos critérios de sustentabilidade, os produtos dever&o respeitar as normas e 0§
pios ambientais, minimizando ou mitigando os efeitos dos danos ao meio ambiente, utilizando,
‘e que possivel e disponivel, tecnologias e materiais ecologicamente corretos, bem como

ovendo aracionalizagdo de recur sos natur ais.

30 se vislumbra a ocorréncia de possivelis impactos ambientais gerados pela contratacdo em
), contudo, a contratada dever & conduzir suas agdes em conformidade com os requisitos legaig
ulamentos aplicaveis, observando também a legislacdo ambiental para a prevencéo de
sidades ao meio ambiente e a salde dos tr abalhador es e envolvidos na execucéo do objeto.

=XECUCAO DO OBJETO

entrega dos materiais devera ser feita no almoxarifado da Secretaria de Educacdo, localizada & Rua
Augusto, 88, Centro - LeopoldinadMG, telefone (32) 3694-4285.

) prazo de entrega do produto € de até 15 (quinze) dias, contados da emissdo da Ordem de
simento, conforme o quantitativo total apresentado na OF (Ordem de Fornecimento).

0 ato da entrega, um funcionério do Setor responsavel pelo recebimento do produto ird conferir g
a, dando recebido na Nota Fiscal.
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Os produtos deverdo ser novos, entregues devidamente, acondicionados e transportados com
nca e sob a responsabilidade da Contratada. O Contratante recusara os produtos que forem
ues em desconformidade com este Termo de Referéncia;

) Municipio reserva o direito de ndo receber os bens/servigos contratados com atraso ou em
xdo com as especificagOes e condighes constantes neste Termo, podendo aplicar as sangbes
iS.

los valores propostos pelos fornecedores deverdo estar inclusos todos os custos logisticos,
sionals, encargos previdenciérios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que
m direta ou indiretamente no fornecimento dos bens.

proposta comercial tera validade de 60 (sessenta) dias a contar da data de sua entrega;
s produtos ofertados devem estar em acordo com as especificaces do objeto.

futura contratada devera comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas
tecede a data da entrega, 0s motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com g
1 Comprovacao;

futura contratada devera providenciar, imediatamente, a correcdo das deficiéncias apontadas pelo
e ou fiscal com respeito a execucdo do objeto;

A futura contratada devera responsabilizar-se pela qualidade dos produtos entregues, e peld
uacdo do prazo de validade, substituindo agueles que apresentarem qualquer tipo de vicio ou
‘eicdo, ou ndo se adequarem as especificacbes constantes deste Termo de Referéncia, sob pena de
c8o das sanc¢Bes cabiveis, inclusive rescisdo contratual, sem qualquer custo adicional para o
ipio;

A futura contratada devera dirimir qualquer divida e prestar esclarecimentos acerca da execucdo do
1o durante toda a sua vigéncia a pedido do Municipio;

A futura contratada devera executar o contrato responsabilizando-se pela perfeicéo técnica dos
'0S entregues,

« futura contratada devera cumprir 0s prazos previstos no contrato ou outros que venham a ser
s pelo Municipio.

5de 10



6. VIGENCIA DO OBJETO

prazo de vigéncia do contrato serd até 31/12/2026.

GESTAO DO CONTRATO e da entrega do objeto.

gestéo e a fiscalizacdo do contrato serdo realizadas por servidores designados para tanto, os quais
rardo as disposicdes do Decreto Municipal n° 5.190/2023 para o desempenho desse mister.

entrega do objeto, devera ser atendida em conformidades com as exigéncias da secretaria constante
1o 0 Processo licitatorio.

xstor do contrato: Suzana Araljo dos Reis

scal do contrato:; Fernando Luiz Benevenuti Abritta

presenca da Fiscalizagdo ndo elide nem diminui a responsabilidade da Contratada.

Municipio reserva o direito de ndo receber os bens contratados com atraso ou em desacordo com as
ficacOes e condi¢des constantes neste Termo, podendo aplicar as sancdes cabiveis;

IS produtos deverdo ser novos, entregues devidamente embalados, acondicionados e transportados
eguranca e sob a responsabilidade da Contratada. O Contratante recusara os produtos que forem
ues em desconformidade com este Termo de Referéncia.

Jos valores propostos pelos fornecedores deverdo estar inclusos todos os custos logisticos,
sionals, encargos previdenciérios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que
m direta ou indiretamente no fornecimento dos bens.

CRITERIOSDE MEDICAO E DE PAGAMENTO

) pagamento decorrente da concr etizacdo do objeto licitado sera efetuado pela Tesouraria, em
Ja Unica, conforme nota fiscal/fatura, em até 30 (trinta) dias Gteis apds o recebimento

tivo;
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\ nota fiscal/fatura devera ser emitida pela Contratada em inteira conformidade com ag

1cias legais e contratuais, especialmente as de natur eza fiscal;

) gestor e/ou a Contabilidade, identificando qualquer divergéncia na nota fiscal/fatura, devera
vé-la a Contratada para que sgjam feitas as correcdes necessarias, sendo que 0 prazo
llado acima serd contado somente a partir da reapresentacdo do documento, desde que

amente sanado 0 vicio;

) pagamento devido pelo Municipio sera efetuado por meio de depdsito em conta bancéria al
formada pela Contratada ou, eventualmente, por outra forma que vier a ser convencionadal

as partes,

)s pagamentos ao contratado somente serdo realizados mediante a efetiva entrega dos bens,
ondicOes estabelecidas, 0 que sera comprovado por meio de atestacdo em documento

spondente, emitida pelo gestor de contrato do Municipio;

Jma vez paga a importancia discriminada na nota fiscal/fatura, a Contratada dara ao
cipio plena, geral eirretratavel quitacéo dos valores nela discriminados, para nada mais vir @

nar ou exigir a qualquer titulo, tempo ou forma;

odo pagamento que vier a ser considerado contratualmente indevido sera objeto de ajuste nog
1entos futur os ou cobrados da Contratada.

FORMASE CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

) futuro contratado sera selecionado atraves de Pregdo Eletronico, na modalidade Processo
tério, do tipo MENOR PRECO, observadas as especificaces e demais condicles estabelecidas
Termo de Referéncia, no Edital do Certame e seus anexos.
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presente licitacdo € de participacdo exclusivas das Microempresas, Empresa de Pequeno Porte
roempr eendedor es individuais definidas na referida Lel. Nao sera admitida nesta licitacéo al
ipagdo das empresas que ndo se enquadrem como ME ou EPP ou MEI, nos termos do art. 3°
i Complementar n° 123/2006 incluindo as alteractes da Lei Complementar n° 147/2014, ou
essa condicdo estejam incluidas em alguma das excludentes hipoteses do § 4° do art. 3° da

onada Le Complementar.

- estimativas do valor da contratacao

Vietodologia

‘ma do art. 23, inciso IV, da Lei n° 14.133/2021, o valor estimado da contratagcdo é o descrito ng
sa referente a0 menor preco obtido por meio de pesquisa em 6rgdo oficial — Painel de Precos,
'me anexo a este termo.

Razado da escolha

Jlha se darareferente ao menor prego obtido atraveés de pesquisa no PNCP.

Ja data dos or camentos

‘camentos foram colhidos antes de decorridos 06 (seis) meses da contratacdo, conforme)

am anexos os devidos or camentos, com data, hora e ano de acesso.

yme as diretrizes definidas no paragrafo 8 2° do art. 37 do Decreto Municipal 5.188/2023 os

1entos constam as infor magdes devidas.

1sulta a painéis ou banco de precos, limitou-se a contratacdes similares em execugdo ou

Jidasno periodo de 01 (um) ano anterior a data da pesquisa de precos.

Matriz deriscos
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.1. Considerando que a presente contratacdo se trata da prestacio de servico comum, que néo
Jjuadra como de grande vulto, e tendo em vista que ndo foram adotados os regimes de
atacdo integrada e semi-integrada, sobretudo porque a anédlise pormenorizada dos riscos
1-se incompativel com a natureza do objeto, dispensa-se a elaboracéo de matriz de risco, nog
s do art. 22, caput, e 8§ 3°, da Lei n® 14.133/21, e conforme art. 150, § 4°, inciso |, do Decreto
sipal n°5.180/23.

4.2 O o6nus financeiro decorrente da revisao do valor contratado para a manutencéao do
brio econdmico-financeiro, na forma do art. 124, inciso I, alinea “d”, da Lei n° 14.133/21,
a ser suportado pelo CONTRATANTE em caso de elevacéo extraordinaria dos custos, e pelo
TRATADO em caso de reducdo, observadas as diretrizes dos arts. 172 e ss. do Decreto
sipal n°5.180/23.

Adeguacéo or camentéria

A dotacdo or camentaria que suportara o custo da aquisicdo é a seguinte:

A 250 -Manutencdo Setor Administrativo Sec. Educacgédo, dotacao:
1.12.122.0001.2017.0000.4.4.90.52

L eopoldina, 21 de outubro de 2025

Suzana Araljo dos Reis

Superintendente de Planejamento Gestéo e Finangas

2. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o horéario oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de

2020.
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https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm

SUZANA ARAUJO DOS REIS

Superintendente de Planejamento Gestdo e Finangas
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