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1. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

TERMO DE REFERENCIA - TR

Requisicdo n° 02/2026 Secretaria requisitante: SECRETARIA DE SEVICOS URBANOS

Responsavel pela demanda: FLAVIO LUIZ MONTAN SIMOES

E-mail: rodoviaria@leopoldina.mg.gov.br Telefone: (32) 3464 4266

1 OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de empresa
especializada para confeccéo e fornecimento de 400 (quatrocentos) taldes de recibo
com canhoto, destinados ao controle administrativo da arrecadacao dos sanitarios do
Terminal Rodoviario Municipal “Dr. Jairo Salgado Gama”, vinculado a Secretaria
Municipal de Servigcos Urbanos.

1.2. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra na classificacdo de bem de luxo, nos
termos da Lei n°® 14.133/2021 e do Decreto Municipal n® 5.085/22.
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1.3. O objeto da contratacdo caracteriza-se como bem comum, tendo em vista que
seus padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos por
meio de especificagbes usuais de mercado, nos termos da Lei n° 14.133/2021.

1.4. A contratacdo sera realizada conforme as especificacdes, quantitativos e
condicOes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1.5. O modelo grafico dos taldes de recibo integra o presente Termo de Referéncia
como Anexo | - Modelo do Taldo de Recibo, devendo a contratada observar
integralmente o layout, dimensdes, numeragcao, acabamento e demais especificacbes
nele constantes.

Item DESCRI(;AOI UNID QUANTIDADE | PRAZO DO PRORROGACAO
. CONTRATO (SIN)
ESPECIFICACAO
1 |TALAO DE RECIBO COM sv 400 31/12/26 N

CANHOTO

Tamanho: 9 cm (altura) x
20 cm (comprimento)

* Divisdo: Canhoto 9 cm
(esquerda) / Recibo 10 cm
(direita)

* Tipo: 1 via | Bloco: 100
folhas

* Numeracéao: igual no
canhoto e no recibo
(sequencial)

* Acabamento: serrilha
vertical | Encadernacdo a
esquerda

CATMAT 315784

2- JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO
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2.1. A presente contratacdo se faz necessaria para atender as demandas administrativas relacionadas
ao controle da arrecadacéo dos sanitarios do Terminal Rodoviario Municipal “Dr. Jairo Salgado Gama”,
vinculado a Secretaria Municipal de Servi¢cos Urbanos.

Atualmente, o controle da utilizacdo dos sanitarios é realizado por meio de roletas de acesso, sendo 0s
guantitativos registrados em taldes de fechamento de turno e posteriormente encaminhados a
administracao para conferéncia e controle da arrecadagéo.

Entretanto, o Terminal Rodoviario Municipal ndo dispde de taldes de recibo destinados a emissao de
comprovantes individuais de pagamento aos usuarios dos sanitarios, 0os quais eventualmente solicitam
a comprovagéo dos valores pagos.

Dessa forma, a contratacdo de empresa especializada para a confeccdo e fornecimento de taldes de
recibo permitird a emissdo de comprovantes de pagamento quando solicitados pelos usuarios,
proporcionando maior transparéncia, organizagdao administrativa, rastreabilidade das informagdes e
aprimoramento dos mecanismos de controle da arrecadacéo.

A medida contribuird para o fortalecimento dos controles internos da Administragdo, garantindo maior
seguranca na gestédo das informacfes e melhor atendimento aos usuarios dos sanitarios publicos do
Terminal Rodoviario Municipal.

3- SOLUGAO

3.1. A solucdo adotada consiste na contratacdo de empresa especializada para a confeccao e
fornecimento de tales de recibo destinados a emissdo de comprovantes de pagamento referentes a
utilizacéo dos sanitérios do Terminal Rodoviario Municipal “Dr. Jairo Salgado Gama”.

Atualmente, o controle da utilizacdo dos sanitarios € realizado por meio de roletas de acesso, sendo 0s
guantitativos registrados em talées de fechamento de turno para fins de conferéncia e controle
administrativo da arrecadacao.

Com a disponibilizacdo dos talées de recibo, sera possivel emitir comprovantes individuais de
pagamento aos usuarios quando solicitado, proporcionando maior transparéncia, organizacao
administrativa, rastreabilidade das informacdes e aprimoramento dos mecanismos de controle da
arrecadacgao.

BN

A solucdo proposta atende a necessidade identificada pela Administragdo, apresentando-se como
medida simples, eficiente e economicamente viavel para o aperfeicoamento dos procedimentos
administrativos relacionados a arrecadagéo dos sanitarios publicos do Terminal Rodoviéario Municipal.
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4- REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. A contratacdo sera realizada por meio de dispensa de licitacdo em razao do valor, com fundamento no
art. 75, inciso Il, da Lei n® 14.133/2021, observadas as disposi¢des da legislagcdo municipal aplicavel e demais
normas pertinentes.

A selecdo do fornecedor observard o critério de menor preco, desde que a proposta apresentada atenda
integralmente as especificagcdes e condigbes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

4.2. A futura contratada devera possuir capacidade operacional para a confeccdo e fornecimento dos materiais
gréficos objeto desta contratacdo, observando as especificacdes e condi¢cdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

4.3. A Administracdo disponibilizara a contratada a arte/modelo dos taldes de recibo para impressao, contendo
as informag0des, dimensfes e demais caracteristicas necessérias a execucao do objeto.

4.4. Os talées de recibo deverdo ser confeccionados em conformidade com as especificacdes técnicas
constantes neste Termo de Referéncia, observando-se, especialmente:

a) impresséo legivel e de boa qualidade;

b) numeracédo sequencial idéntica no recibo e no canhoto;

c) serrilha vertical para destacamento do recibo;

d) encadernacao a esquerda;

e) acabamento adequado e compativel com a finalidade do material;

f) auséncia de falhas de impresséo, cortes irregulares, manchas ou quaisquer defeitos que comprometam sua
utilizacéo.

4.5. Os materiais deverdo ser entregues em perfeitas condicdes de uso, devidamente acondicionados e
protegidos contra danos decorrentes do transporte.

4.6. A contratada devera substituir, sem 6nus para a Administracdo, os materiais que apresentarem defeitos de
fabricacdo, impressdo, acabamento ou qualquer desconformidade com as especificagbes estabelecidas neste
Termo de Referéncia.

4.7. Os materiais fornecidos deverdo atender as especificagdes previstas neste Termo de Referéncia, aplicando-
se, no que couber, a garantia legal prevista na legislagcéo vigente.

4.8. A contratada devera observar, no que couber, critérios de sustentabilidade ambiental, especialmente quanto
ao uso racional de matérias-primas e ao descarte ambientalmente adequado dos residuos provenientes da
atividade gréfica.

4.9. O modelo grafico constante do Anexo | integra este Termo de Referéncia para todos os fins, devendo os
materiais ser confeccionados em estrita conformidade com as especificagdes, layout e caracteristicas nele
estabelecidas.
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5. EXECUCAO DO OBJETO

5.1. Os talbes de recibo deverédo ser confeccionados em conformidade com as especificacbes técnicas
constantes neste Termo de Referéncia e com o modelo/arte disponibilizado pela Administragéo.

5.2. Os produtos deverdo ser entregues no Terminal Rodoviario Municipal “Dr. Jairo Salgado Gama”,
localizado na Rua José Peres, n° 500, Leopoldina/MG, CEP 36700-000, telefone (32) 98846-4945.

5.3. O prazo para entrega do objeto serd de até 15 (quinze) dias corridos, contados a partir do
recebimento da Ordem de Fornecimento pela contratada.

5.4. A entrega devera ocorrer em remessa Unica, correspondente ao quantitativo integral constante na
Ordem de Fornecimento.

5.5. Os materiais deveréo ser entregues devidamente acondicionados, em perfeitas condi¢cdes de uso,
livres de defeitos de impresséo, corte, acabamento ou qualquer desconformidade que comprometa
sua utilizacao.

5.6. A contratada sera integralmente responsavel pelo transporte, acondicionamento e entrega dos
materiais, bem como por todos os custos diretos e indiretos relacionados a execucao do objeto,
incluindo despesas logisticas, encargos trabalhistas, previdenciarios, tributarios e demais custos
incidentes.

5.7. No ato da entrega, os materiais serdo submetidos a conferéncia por servidor designado pela
Administracdo, que verificara a conformidade dos produtos com as especificagfes previstas neste
Termo de Referéncia.

5.8. Constatada qualquer irregularidade, defeito ou desconformidade nos materiais entregues, a
Administracdo poderé recusa-los total ou parcialmente, devendo a contratada promover a substituicao
no prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, sem quaisquer 6nus ao Municipio.

5.9. A contratada deverd comunicar formalmente a Administracdo qualquer fato que impossibilite o
cumprimento do prazo de entrega, com antecedéncia minima de 24 (vinte e quatro) horas da data
prevista para entrega, devidamente justificado.

5.10. A contratada devera prestar todos os esclarecimentos solicitados pela Administracdo durante a
execucao contratual.

5.11. A contratada devera garantir que os materiais fornecidos estejam em plena conformidade com as
especificacdes técnicas e padrdes de qualidade exigidos neste Termo de Referéncia.

5.12. A proposta comercial apresentada pelo fornecedor deverd possuir validade minima de 60
(sessenta) dias, contados da data de sua apresentacao.

6. VIGENCIA DO OBJETO
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6.1. O prazo de vigéncia do contrato sera até 31 de dezembro de 2026, contado da data de sua
publicacédo, podendo ser encerrado antecipadamente apds o cumprimento integral das obrigacées
assumidas pelas partes e a quitacao de todas as obrigacdes contratuais.

6.2. O prazo para entrega do objeto sera de até 15 (quinze) dias corridos, contados do recebimento da
Ordem de Fornecimento pela contratada

7. GESTAO DO CONTRATO

7.1. Observado o disposto na legislacao aplicavel, a gestdo do contrato serd exercida pelo servidor
Maria Lucia Felix Sabino.

7.1.1. Compete ao gestor do contrato exercer as atribuigdes previstas no art. 20 do Decreto Municipal
n° 5.190/23, acompanhando os aspectos administrativos da execucdo contratual e adotando as
providéncias necessarias ao regular cumprimento das obrigacdes pactuadas.

7.2. A fiscalizacdo do contrato seré exercida pela servidora Flavio Luiz Montan Simdes

7.2.1. Compete a fiscal do contrato exercer as atribuicdes previstas no art. 21 do Decreto Municipal n°
5.190/23, realizando o acompanhamento, controle e fiscalizagdo da execucéo do objeto contratado.

7.3. A fiscal do contrato devera acompanhar a execucgdo contratual desde o inicio até o recebimento
definitivo do objeto, verificando o cumprimento das obrigaces assumidas pela contratada e a
conformidade dos materiais fornecidos com as especificagcdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

7.4. Verificada qualquer irregularidade na execucéo do objeto, a fiscal do contrato deverd comunicar
formalmente a contratada para adocao das providéncias necessarias a imediata regularizacao, sem
prejuizo da aplicacéo das sancdes cabiveis.

7.5. A presenca da fiscalizagdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da contratada quanto ao
integral cumprimento das obrigacdes assumidas.

7.6. O recebimento do objeto ndo afasta a responsabilidade da contratada quanto a qualidade dos
materiais fornecidos e ao cumprimento das condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia.

8. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO

8.1. O pagamento decorrente da execucdo do objeto seré efetuado pela Tesouraria do Municipio, em
parcela Unica, mediante apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura pela contratada, apds o recebimento
definitivo do objeto e atesto da fiscal do contrato, no prazo de até 30 (trinta) dias Uteis.
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8.2. A Nota Fiscal/Fatura deverd ser emitida pela contratada em inteira conformidade com as
exigéncias legais, fiscais e contratuais aplicaveis, contendo todas as informacfes necessarias a
identificacdo do objeto contratado.

8.3. O pagamento somente sera realizado apoés a verificacdo da conformidade dos materiais entregues
com as especificacfes estabelecidas neste Termo de Referéncia e o respectivo atesto da fiscalizacao
contratual.

8.4. Verificada qualquer irregularidade na Nota Fiscal/Fatura ou na documentacdo apresentada, o
documento sera devolvido a contratada para as devidas corre¢des, hipdétese em que o prazo para
pagamento sera contado novamente a partir da reapresentacao regular da documentacao.

8.5. O pagamento sera realizado mediante deposito em conta bancaria de titularidade da contratada
ou por outro meio legalmente admitido e previamente acordado entre as partes.

8.6. Uma vez efetuado o pagamento, considerar-se-a quitada a obrigacao financeira referente ao
objeto devidamente recebido e atestado, sem prejuizo das responsabilidades legais e contratuais da
contratada.

8.7. Eventuais pagamentos realizados indevidamente poderdo ser objeto de compensacdo nos
pagamentos futuros ou de cobranca administrativa, observada a legislacéo aplicavel.

9. FORMAS E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

9.1. O futuro contratado sera selecionado mediante contratacao direta por dispensa de licitacdo em razao
do valor, com fundamento no art. 75, inciso Il, da Lei n® 14.133/2021, observadas as disposi¢cdes da legislacdo
municipal aplicavel.

9.2. A selecao do fornecedor adotard como critério 0 menor preg¢o, dentre as propostas validas apresentadas,
desde que atendidas integralmente as especificacbes técnicas, quantitativos, prazos e demais condicbes
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

9.3. A proposta de menor valor somente sera aceita ap0s a verificagdo de sua compatibilidade com as
especificacbes do objeto e com as condi¢des estabelecidas para a contratacao.

9.4. O fornecedor selecionado deverd comprovar o atendimento aos requisitos de habilitacdo e as demais
condicdes exigidas pela legislacéo aplicavel a contratacéo direta.

9.5. Nao podera ser contratado fornecedor que se encontre em situacdo de impedimento ou que incorra em
qualquer das hipoteses de vedacao previstas na Lei n® 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.
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10. estimativas do valor da contratacao

10.1. Metodologia

A pesquisa de pregos foi realizada mediante consulta direta a fornecedores do ramo pertinente ao objeto da
contratacdo, por meio de solicitacdo formal de orcamentos, em conformidade com o art. 23 da Lei n°® 14.133
/2021.

Foram obtidas propostas nos valores de R$ 3.717,00, R$ 3.677,00 e R$ 3.213,00, as quais integram os autos do
processo administrativo e servem de parédmetro para afericdo da compatibilidade do preco com os valores
praticados no mercado.

Considerando o critério de menor pre¢o, desde que atendidas integralmente as especificacfes e condicbes
estabelecidas neste Termo de Referéncia, a proposta de menor valor corresponde a R$ 3.213,00 (trés mil,
duzentos e treze reais).

Dessa forma, o valor de R$ 3.213,00 mostra-se compativel com o0s precos obtidos na pesquisa realizada e
vantajoso para a Administragao.

Item Fonte Unid. QDE Valor Total

1 [Modelo Géfica Editora Ltda. SV 400 3.717,00

CNPJ: 07.137.694/0001-52

2 |Lumiart Digital 400 3.677,00

CNPJ: 07.112.025/0001-26

3 |Visual Impressdes 400 3.213,00

CNPJ: 11.437.774/0001-09

MENOR VALOR OBTIDO NA PESQUISA:|R$ 3.213,00

10.2. Razao da Escolha dos Fornecedores

Foram consultados fornecedores que atuam no ramo de servicos graficos e que possuem capacidade
para fornecer o objeto nas condi¢cBes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

8de 14



10.3. Data da Pesquisa de Precos

Os orcamentos foram solicitados em 20/05/2026, 28/05/2026 e 31/08/2026, sendo obtidos em periodo
compativel com a realiza¢do da presente contratacao.

As cotacdes utilizadas na pesquisa de precos foram obtidas em prazo inferior a 06 (seis) meses da
data prevista para realizacao da contratacao.

10.4. Dos Fornecedores Consultados

Todos os fornecedores consultados apresentaram propostas de precos, as quais integram os
autos do processo administrativo.

10.5. Justificativa de Preco

A justificativa do preco esta fundamentada na pesquisa realizada junto a fornecedores do ramo, cujas
propostas apresentaram valores de R$ 3.717,00, R$ 3.677,00 e R$ 3.213,00.

A proposta no valor de R$ 3.213,00 (trés mil, duzentos e treze reais) representa 0 menor prego
obtido entre as propostas pesquisadas, atendidas as especificacdes e condi¢cdes estabelecidas neste
Termo de Referéncia, demonstrando-se compativel com os valores praticados no mercado e vantajosa
para a Administragao.

10.6. Matriz de Risco

Considerando que a presente contratacdo possui objeto de natureza comum, baixa complexidade
técnica, baixo valor e execucdo mediante entrega Unica, entende-se que 0s riscos relacionados a
execucao contratual sdo reduzidos e passiveis de gerenciamento pela Administracao.

Dessa forma, a elaboracdo de matriz de risco mostra-se desnecessaria para a presente contratacao,
observadas as disposicfes da Lei n® 14.133/2021 e da regulamentacdo municipal aplicavel.

11. Adequacao orcamentaria

7

A dotacdo orcamentaria que suportard o custo da aquisicao é a seguinte: Ficha:
246  3.3.90.30.00

Leopoldina/lMG, dia 31 de agosto de 2026.
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Flavio Luiz Montan Simodes

Chefe do terminal Rodoviario

ANEXO |

TERMO DE DESIGNAGCAO DE GESTOR E FISCAL DE CONTRATO

OBJETO: Contratacdo de empresa especializada para confeccéo e fornecimento de tal6es de recibo destinados ao controle

administrativo da arrecadacao dos sanitarios do Terminal Rodoviario Municipal “Dr. Jairo Salgado Gama”, no Municipio de

Leopoldina/MG.

1. DA FUNDAMENTA(;AO LEGAL
O presente Termo € firmado com fundamento:

® nos arts. 7° e 117 da Lei n® 14.133/2021;
® no art. 8 e arts. 19 a 23 do Decreto Municipal n® 5.190/2023.

A designacdo observa o principio da segregacdo de funcgbes (art.

/2023), bem como 0s requisitos previstos no art. 10 do referido Decreto.

12 do Decreto n° 5.190
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2. DA SEGREGAGAO DE FUNGOES

Em observancia ao art. 7° da Lei ne° 14.133

/2021, as funcbes de gestor e fiscal do contrato serdo exercidas por agentes distintos, vedada a acumulacdo de atr

3. DO GESTOR DO CONTRATO

Fica designado(a) como GESTOR(A) DO CONTRATO:

Nome: Maria Lucia Félix Sabino Avila

Matricula: 3058

Cargo: Auxiliar administrativo

Unidade/Secretaria: Secretaria de Servigcos Urbanos

Compete ao gestor, nos termos do art. 20 do Decreto n® 5.190/2023:
| — coordenar as atividades de fiscalizacdo técnica e administrativa;

Il — acompanhar registros e ocorréncias contratuais;

Il — supervisionar manutencdo das condi¢cbes de habilitagéo;

IV — coordenar atos preparatérios para aditivos, reajustes, repactuagbes e reequilibrio;

V — emitir relatério final de execucdo contratual;
VI — realizar o recebimento definitivo do objeto;
VIl — instaurar processo de responsabilizacao, quando cabivel;

VIl — manter atualizado o histérico de gerenciamento do contrato.

4. DO FISCAL DO CONTRATO

Fica designado(a) como FISCAL DO CONTRATO:
Nome: Flavio Luiz Montan Simdes

Matricula: 8746

Cargo: Chefe do Terminal Rodoviario
Unidade/Secretaria: Secretaria de Servigos Urb,anos
Compete ao fiscal:

Fiscalizacao Técnica (art. 21):
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® acompanhar a execu¢cdo do objeto;
® registrar ocorréncias;

® emitir notificacdes;

® realizar o recebimento provisorio;

® atestar notas fiscais para fins de pagamento;
Fiscalizacdo Administrativa (art. 22):

* verificar regularidade fiscal, trabalhista e previdenciaria;
® acompanhar garantias e prazos;
® apoiar controle de empenho e pagamento;

¢ comunicar inadimplementos ao gestor.

5. DO APOIO A FISCALIZAGAO

Nos termos do 81° do art. 117 da Lei ne° 14.133

/2021, o fiscal podera ser auxiliado por terceiros ou por comissdao de apoio, formalmente designados pela autoridade

6. DA SUBSTITUICAO

Nos termos do art. 8° do Decreto ne° 5.190

/2023, nos casos de afastamento, impedimento legal ou desligamento do gestor ou do fiscal, suas atribuicGes serdo

Na hipotese de auséncia de designacdo, aplicam-se as disposi¢cdes do 86° do art. 8° do referido Decreto.

7. DA CAPACITAGAO E RESPONSABILIDADE
Os servidores designados deverdo possuir capacidade técnica compativel com o objeto contratado.
A Administracdo promovera, sempre que possivel, capacitacdo especifica para o adequado exercicio das funcdes.

A omissdo injustificada, a atuacdo negligente ou a conivéncia com irregularidades podera ensejar responsabilizacdo &

8. DA VIGENCIA DA DESIGNAGAO

A presente designagdo vigorard enquanto perdurar a vigéncia do contrato ou até sua substituicdo formal.

TERMO DE CIENCIA E RESPONSABILIDADE
Declaro que recebi ciéncia formal da minha designacdo, bem como:

® que preencho os requisitos do art. 10 do Decreto n° 5.190/2023;

® que ndo incorro em conflito de interesses;
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® que estou ciente da impossibilidade de recusa injustificada do encargo (art. 11);
® que exercerei minhas atribuicdes com observancia da Lei n°® 14.133/2021 e do Decreto Municipal n° 5.190
/2023;

® que, caso quaisquer uma das condi¢cdes acima venham a mudar e implicar na impossibilidade de atendimento

Leopoldina/MG, 31 de agosto de 2026.

Antbnio Félix de Oliveira

Secretario de Servigos Urbanos

Gestor designado:

Maria Lucia Felix sabino

Fiscal designado:

Flavio Luiz Montan Simdes

2. Responsaveis

Todas as assinaturas eletrénicas seguem o hordrio oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.

Despacho: A responsabilidade atestada refere-se tnica e exclusivamente a transcrigdo das informagdes para o sistema digital, permanecendo o
conteido sob responsabilidade dos servidores autores.

RAFAELA PIRES DE OLIVEIRA
OFICIAL DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

tf Assinou eletronicamente em 09/09/2026 as 12:29:09.
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