PREFEITURA MUNICIPAL DE MERCES- MG
MUNICIPIO DE MERCES - MG
CNPJ n° 17.744.442/0001-45

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 039/2026

I - CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1Aquisi¢do de Cadernos para atender a demanda da Secretaria Municipal de Educag@o, nos termos da tabela
abaixo, conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento:

x VALOR VALOR
ITEM ESPECIFICACAO UN. | QUANT. UNITARIO TOTAL
001 Caderno brochurdo sem pauta, 80 folhas, capa | UN 1.500 RS 8,95 R$ 13.425,00

dura, unissex, capa lisa.

1.2. O objeto desta contratagcdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo.

1.3. Os bens objeto desta contratacdo sao caracterizados como comuns, conforme justificativa constante do
Estudo Técnico Preliminar.

1.4. O prazo de vigéncia da contratacdo ¢ de 12 (doze) meses, contados da assinatura do instrumento
contratual, na forma do artigo 105 da Lei n°® 14.133, de 2021.

1.5. O contrato oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigé€ncia da
contratacao.

I1 - FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Fundamenta¢do da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em Topico
especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. A presente contratacdo nao esta contemplada no Plano Anual de Contratagdes do Municipio de
Mercés/MG-2026, considerando sua futura publicag@o e validade a partir dos exercicios subsequentes.

III - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

3.1. A descrig@o da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico dos Estudos
Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

IV — REQUISITOS DA CONTRATACAO
Sustentabilidade:

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto, devem ser
atendidos os requisitos previstos no topico “Possiveis impactos ambientais” do Estudo Técnico Preliminar,
apéndice deste Termo de Referéncia, que se baseiam no Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis.

Indicacio de marcas ou modelos:

4.2. Na presente contratacao serd admitida a indicag@o da(s) seguinte(s), caracteristica(s) ou modelo(s), de
acordo com as justificativas contidas nos Estudos Técnicos Preliminares:

4.2.1. Caderno do tipo brochurao, com capa dura, sem pauta, contendo 80 (oitenta) folhas, sem indicacao de
marca especifica, em conformidade com o disposto na Lei n® 14.133/2021.
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Da vedacao de utilizacao de marca/produto na execucio do servico:

4.3. Na presente contratacdo, considerando a simplicidade no fornecimento do bem, ndo houve necessidade
da vedagdo de utilizacdo de marcas ou produtos.

Da exigéncia de amostra

4.4, Na presente contratacdo, considerando a simplicidade no fornecimento do bem, ndo houve necessidade
da apresentacdo de amostra do(s) produto(s) ofertado(s).

Subcontratacgio
4.5. Nao ¢ admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
Garantia da contratacao

4.6. Nao havera exigéncia da garantia da contratacdo dos art. 96 e seguintes da Lei n® 14.133/21, pelas razdes
abaixo justificadas:

4.6.1. Trata-se de contratacdao de baixa complexidade, ndo envolvendo dedicacdo exclusiva de mao de obra
e o0 pagamento ¢ condicionado as entregas do material.

V — CONDICOES DE EXECUCAO CONTRATUAL
Condicoes de Entrega

5.1. O prazo de entrega dos bens é de 10 (dez) dias, contados do envio da Autorizagdo de Fornecimento, sob
demanda da unidade, de forma parcelada.

5.2. Caso ndo seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera comunicar as razoes respectivas
com pelo menos 05 (cinco) dias de antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogacdo de prazo seja
analisado, ressalvadas situacdes de caso fortuito e for¢a maior.

5.3. Os bens deverao ser entregues nos endere¢os mencionados na autorizagdo de fornecimento.

Garantia, manutencio e assisténcia técnica

5.5. Na presente contratagdo, considerando a baixa complexidade do objeto, bem como suas caracteristicas,
ndo havera exigéncia de garantia, manutenc¢do ou assisténcia técnica.

VI -MODELO DE EXECUCAO CONTRATUAL

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as
normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou
parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execugdo
sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples
apostila.

6.3. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre que
o0 ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse fim.

6.4. O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias que devam
ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que
contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para
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execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de
aferi¢@o dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

6.6. A execugdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos.

6.7. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as
condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracao.

6.7.1. O fiscal técnico do contrato anotara no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execug@o do contrato, com a descri¢cao do que for necessario para a regularizacao das faltas
ou dos defeitos observados.

6.7.2. Identificada qualquer inexatiddao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificagdes
para a corre¢do da execugdo do contrato, determinando prazo para a corregao.

6.7.3. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagdo que demandar
decisdo ou adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e
saneadoras, se for o caso.

6.7.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal
técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

6.7.5. O fiscal técnico do contrato comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato
sob sua responsabilidade, com vistas a renovagao tempestiva ou a prorrogagao contratual.

6.8. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condigdes de habilitagdo 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.

6.8.1. Caso ocorram descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solugdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias
cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

6.9. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato
contendo todos os registros formais da execugao no histdrico de gerenciamento do contrato, a exemplo da
ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando
relatorio com vistas a verificagdo da necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da
finalidade da administragao.

6.9.1. O gestor do contrato acompanhara a manutengao das condigdes 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.

6.9.2. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execug¢dao do contrato ¢ as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

6.9.3. O gestor do contrato emitird documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagdes assumidas pelo contratado, com mengéo ao
seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, ¢ a
eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

6.9.4. O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo ou pelo agente ou pelo
setor com competéncia para tal, conforme o caso.
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6.10. O fiscal administrativo do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovag@o ou prorrogacao contratual.

6.11. O gestor do contrato devera elaborara relatdrio final com informagdes sobre a consecuc¢ao dos objetivos
que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das
atividades da Administracio.

6.12. A gestdo e fiscalizag@o contratual cabera & Unidade Requisitante, através dos seguintes responsaveis:

Fiscal: Ivanilda Aparecida Luna Rodrigues de Oliveira | Matricula: 2823
Gestor: Maria das Mercé€s Miranda Gongalves Rocha | Matricula: 4613

VII - CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Recebimento do Objeto

7.1. Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega, juntamente com a nota
fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do
contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua conformidade com as especificagdes constantes no Termo
de Referéncia e na proposta.

7.2. Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento provisorio, quando
em desacordo com as especificacdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
substituidos no prazo de 05 (cinco) dias, a contar da notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo
da aplicagdo das penalidades.

7.3. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 10 (dez) dias titeis, a contar do recebimento da nota fiscal
ou instrumento de cobranga equivalente pela Administragdo, apos a verificagdo da qualidade e quantidade do
material e consequente aceitacdo mediante termo detalhado.

7.4. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma justificada, por
igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a aferi¢do do atendimento das exigéncias
contratuais.

7.5. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade, a
empresa deverd ser comunicada para emissdo de Nota Fiscal no que pertence a parcela incontroversa da
execucdo do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.6. O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execucdao do objeto ou de saneamento da
nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente, verificadas pela Administragdo durante a analise
prévia a liquidacdo de despesa, ndo sera computado para os fins do recebimento definitivo.

7.7. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela

seguranga do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato.

Prazo de liquidacio
7.8. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias uteis para

fins de liquidagdo, na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual periodo.
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7.8.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido & metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacdo, no caso de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que
trata o inciso II do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021.

Prazo de pagamento

7.9. O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias uteis contados da finalizacdo da liquidacao da

despesa, conforme sec¢ao anterior.

Forma de pagamento

7.10. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo contratado.

7.11. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para
pagamento.

7.12. Quando do pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria prevista na legislagao aplicavel.

7.12.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na
fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

7.13. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n® 123, de
2006, nao sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime.
No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento

oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

VIII - FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

Forma de selecio e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagio de procedimento de CONTRATACAO DIRETA,
na hipétese DISPENSA DE LICITACAO, com adogio do critério de julgamento pelo MENOR PRECO
POR ITEM.

Exigéncias de habilitacao

8.2. Para fins de habilitacao, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacdo juridica

8.3. Empresario individual: inscri¢do no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial
da respectiva sede;

8.4. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor Individual -
CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.5. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como empresa
individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢do do ato constitutivo, estatuto ou contrato social
no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada
de documento comprobatorio de seus administradores;
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8.6. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil, publicada no
Diario Oficial da Unido 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 Instru¢do Normativa
DREI/ME n.° 77, de 18 de marg¢o de 2020.

8.7. Sociedade simples: inscri¢cao do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de sua
sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

8.8. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscri¢do 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 averbacdo no Registro onde tem
sede a matriz.

8.9. Sociedade cooperativa: ata de fundacdo 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.

8.10. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da consolidagdo

respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.11. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas;

8.12. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao de certidao 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.

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

8.14. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacao
de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagao das
Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.16. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual/Distrital do domicilio ou sede do fornecedor, relativa a
atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.17. Prova de regularidade com a Fazenda Municipal/Distrital do domicilio ou sede do fornecedor, relativa
a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.18. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual/Distrital ou Municipal/Distrital
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condi¢do mediante a apresentagdo de declaragdo da

Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.
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8.19. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do
tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estarda dispensado da prova de

inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual ¢ municipal.

Qualificaciao Técnica

8.21. Comprovagdo de aptiddao para o fornecimento de bens similares de complexidade tecnoldgica e
operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagdo, ou com o item pertinente, por meio da
apresentacao de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou regularmente
emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.

8.21.1. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da filial do
fornecedor.

8.21.2. O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessarias & comprovagao da legitimidade dos
atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragdo, copia do contrato que deu suporte a
contratacdo, enderego atual da contratante ¢ local em que foi executado o objeto contratado, dentre outros

documentos.

8.22. Devera ser apresentada declara¢do conjunta, subscrita pelo representante legal da empresa, atestando o
cumprimento dos requisitos de habilitagdo, a inexisténcia de impedimentos para licitar ou contratar com a
Administracao Publica, o cumprimento do disposto no art. 7°, XXXIII, da Constituicdo Federal, bem como

demais condigdes exigidas na Lei n® 14.133/2021 e neste Termo de Referéncia.

IX — ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO
9.1. O custo estimado total da contratagdo ¢ de RS 13.425,00 (treze mil, quatrocentos e vinte e cinco reais),

conforme custos unitarios apostos na tabela acima.

X — ADEQUACAO ORCAMENTARIA
10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos consignados

no Or¢amento do Municipio de Mercés-MG.

10.1.1. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotagdo:

[3.3.90.30.00.2.04.01.12.122.0006.2.0028 | MANUT. ATIV. SECRETARIA MUNICIPAL DE EDUCACAO |

Mercés-MG, 16 de marco de 2026.

Maria das Mercés Miranda Gongalves Rocha
Secretaria Municipal de Educagao
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