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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

Contratagdo de empresa especializada na prestagdo de servigo de impresséo de guia
tributdria municipal, como IPTU, ISSQN, TLLF; para atender as necessidades da
Prefeitura Municipal de Coromandel-Mg, conforme as especificagdes constantes na

tabela abaixo:

- VALOR | VALOR
ITEM | ESPECIFICACAO UNIDA | QUANTIDA UNITARI | TOTAL

DE DE DE 0
e MEDID

GUIA DE IPTU -
Imposto Predial
Territorial Urbano, com SE 20.000 R$ 0,4860 | R$
impressdo em preto e 9.720,00
22699 | branco duplex (frente e
verso) produzidas em
papel  sulfite  75grs
formato A4, com
acabamento auto
envelopado.

22700 | GUIA DE SE 450
ISSQN/2025- Imposto
Sobre Servigos de
Qualquer Natureza,
com impressio em
preto e branco duplex
(frente e verso)
produzidas em papel
sulfite 75grs formato
A4, com acabamento
auto envelopado.

R$ 0,4940 | R 222,30
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22701 | GUIA DE TLLF - SE 1500 R$0,4940 | R$ 741,00
Taxa de Licenca e
Funcionamento, com
impressdo em preto e
branco duplex (frente e
verso) produzidas em
papel  sulfite  75grs
formato A4, com
acabamento auto
envelopado.

Declara-se que os servigos sdo de natureza comum, ndo superior a necesséria para
cumprir as finalidades as quais se destinam.

Na forma exigida pelo Art. 19, §2° da Lei n.° 14.133/2021, cumpre esclarecer que ndo
foi utilizado o Catalogo Eletronico de Padronizagdo, instituido por meio da Portaria
SEGES/ME n.° 938, de 02 de fevereiro de 2022, tendo em vista que, at€ o presente

momento, ndo consta no referido catalogo o servigo/produto acima descrito.

2. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

2.1 O custo estimado total da contratagdo € de R$10.683,30 (Dez mil, seiscentos e

oitenta e trés reais e trinta centavos.).

3.  VIGENCIA
3.1 A duragdo da vigéncia do contrato ser4 até 31/ 12/2025.
3.2 Ha possibilidade de prorrogacio?

() Néo. Em razio de:

8 (X) Sim. O contrato poderd ser prorrogado por até Olano, nos termos da Lei
14.133/2021.

4. FUNDAMENTO E JUSTIFICATIVA ACERCA DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

A contratacio de servicos de impressio de guia tributaria é justificada por motivos
relevantes como:

Eficiéncia e Modernizagio: A terceirizagdo desses Servigos permite a utiliza¢do de
equipamentos modernos e praticas 4geis. A gestdo fiscal se torna mais eficiente,
facilitando o cumprimento das obrigagdes fiscais pelos contribuintes,

Reduc¢io de Burocracia: Processos mais 4geis e menos complexos minimizam a
burocracia para os cidaddos. A padronizagio das guias simplifica o pagamento de

tributos municipais.
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Controle de Qualidade: A contratagdo profissional garante a qualidade das guias

tmpressas.  Controles rigorosos evitam erros e garantem a confiabilidade dog

documentos.

5. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO_CONSIDERADO O
CICLO DE VIDA DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO SERVICO

A presente contrata¢do tem por objeto a prestagdo de servigos continuos de impressdo
de guias utilizadas nos atendimentos administrativos e operacionais do 6rgdo, de forma
padronizada, segura e eficiente. A solugdo contempla o fornecimento de todos os insy-
mos necessarios, incluindo papel de qualidade compativel, impressdo conforme layout
definido pela Administragio, acabamento e entrega nas condi¢des e prazos estipulados.
A contratagdo ser4 realizada por meio de dispensa sem disputa, conforme artigo 75,

inc. I na Lei n° 14.133/2021, visando assegurar maior, transparéncia e economicidade.

Nos termos do art. IT da referida Lei, a contratago est4 alinhada aos principios da efici-
éncia, planejamento e vantajosidade. A especificagio do objeto foi realizada de forma
clara e precisa, conforme art. 6°, inciso XX, garantindo a selecdo da proposta mais van-

tajosa para a Administraggo.
Riscos identificados:

* Risco de atraso na entrega das guias impressas, impactando o funcionamento de
servigos administrativos.

* Risco de ndo conformidade com o layout e padrdes exigidos, comprometendo a
usabilidade dos documentos.

e Riscode desclassificagdo de propostas por descumprimento dos requisitos técni-
cos.

» Eventual faléncia ou incapacidade do contratado em cumprir o contrato, exigin-

do nova contratagio emergencial.
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Item 1 deste Termo de Referéncia.

A execugdo dos servigos devera ser realizada em conformidade com as normas técnicas
e legislagdo vigente, e com as especificagdes e condi¢des descritas neste termo.

Deverdo ser executados os servigos de impressdo de guia tributdria municipal, como
IPTU, ISSQN e TLLF, no objeto deste Termo, através de profissionais técnicos
especializados, com a utilizagdo de equipamentos apropriados e de acordo com todas as
recomendagdes técnicas do fabricante, de modo a garantir a qualidade de impressdo.

A responsabilidade pela criagdo do layout de impressdo recai sobre a Contratada. O
layout de impressdo ¢ uma etapa fundamental no processo de criagdo de materiais
gréficos. Ele define como os elementos visuais, como textos, imagens e graficos, serdo
organizados em uma pagina para serem impressos.

Para garantir um layout eficiente, a Contratada deve considerar os seguintes elementos:
Textos: Os textos sdo fundamentais no layout de impressdo. Eles devem ser legiveis,
bem alinhados e harmoniosos com 0 restante do design. Imagens: As imagens
complementam o contetido e devem ser posicionadas de forma estratégica. Cores: As
cores podem transmitir emogdes, reforgar a identidade visual da marca ¢ devem ser
escolhidas com cuidado. Espagamento: O espagamento entre elementos ¢ crucial para a
clareza e organizagio do layout. Alinhamento: Elementos devem estar alinhados
corretamente para criar uma composi¢do visual agradavel.

A Contratante enviarg as imagens que devera conter nos impressos que aprovard o
layout antes da impressio.

A Contratada devers arcar com todos os custos e logistica relacionados ao Servigo.

Os servigos deverdo ser executados diretamente pela eémpresa vencedora, com a
utilizagao de todo o material de consumo necessario a execu¢fo, sem quaisquer
despesas adicionais para a Prefeitura Municipal de Coromandel, nio podendo ser
cedidos ou subcontratados;

Os servigos deverdo ter prazo de garantia minima de 01 (um) ano.
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MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

7.1 A execugdo do contrato deverd ser realizada em conformidade com as

disposigdes constantes no item 6 deste Termo de Referéncia,

8. MODELO DE GESTAO E DE FISCALIZACAO DO CONTRATO

8.1 A gestio do contrato serd realizada pelo servidor Heberton Duarte de Sousa,

conforme portaria n° 021 de 09 de setembro de 2024,

8.2 A fiscalizagio do contrato sera realizada pela servidora Nérriman Honorato
Severo Araujo : portaria 12 de 20 de fevereiro 2025.
8.3 Os responsaveis pela gestdo e pela fiscalizag@o do contrato deverso observar as

disposi¢es constantes no Decreto Municipal 257 de 14 de novembro 2023,

9, CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Recebimento do Objeto

O objeto dos servigos sera entregue na sede da Prefeitura Municipal de Coromandel,
situada na Rua Artur Bernardes, n° 170, Centro, Cep 38.550-000, no prazo maximo de
03 (trés) dias tteis contados a partir da data e horéario constante na ordem de servigo a
ser emita pela contratante.

Apds a execugdo do objeto, este serd recebido provisoriamente pelo fiscal do contrato
para posterior verificagdo de conformidade;

Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
reparado ou substituido no prazo maximo de 3 (trés) dias uteis, sem o6nus para a
Prefeitura Municipal, prejuizo da aplicagdo das penalidades;

O objeto serd recebido definitivamente no prazo de 05(cinco) dias uteis, contados do
recebimento provisério, ou da substituicdo do servigo, apéds a consequente aceitagio
mediante termo detalhado;

Mesmo ap6s o recebimento definitivo, enquanto estiver vigente o prazo da garantia, se
0s servigos apresentarem vicios, defeitos ou incorregdes, deverdo ser reparados e
corrigidos, sem Onus para a Prefeitura Municipal, no prazo maximo de 10 (dez) dias
corridos;

As substituigdes dos servigos, quando das revisdes em garantia, estardo sujeitas as
obrigagdes praticadas no mercado, nos termos das legislagdes pertinentes e subsididrias;
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O pagamento serd realizado conforme os quantitativos de servigos realizados pela
CONTRATADA, aceitos e aprovados pela fiscalizagio.

Liquidagdo

Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de 10
(dez) dias uteis para fins de liquidagdo, na forma desta segfo, prorrogaveis por igual
periodo.

O setor competente devera verificar se na nota fiscal ou no instrumento de cobranga
equivalente constam as informagdes necessarias para a liquidagdo da despesa.

Havendo erro na apresentagdo da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou
circunstdncia que impega a liquida¢do da despesa, esta ficard sobrestada até que o
contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apés a

comprovagdo da regularizagdo da situag@o, sem 6nus ao contratante;

A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente deverd ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovagdo da regularidade fiscal e da documentagdo mencionada
no art. 68 da Lei n° 14.133, de 2021.

Prazo de pagamento

O pagamento seré efetuado no prazo de até 20 (vinte) dias tteis contados da finalizag¢io
da liquidagdo da despesa, conforme segéo anterior.

Forma de pagamento

O pagamento serd realizado por meio de ordem bancdria, em nome da empresa
vencedora, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.
Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancdria para pagamento.

Quando do pagamento, serd efetuada a retenc¢do tributdria prevista na legislagdo

aplicavel.

10. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

10.1 0 servigo serd realizado via contratagdo direta sem disputa, pox\meio de
procedimento de dispensa de licitagdo, nos termos do’arﬁgo 75.11 da lei
14.133/21. A contratagdo serd realizada sem disputa, no entando visando
assegurar a economicidade e transparéncia, foram solicitadas cotagdes de
precos junto a diferentes fornecedores especializadas. A empresa selecionada
sera aquela que apresentar preco inferior a media das cotagdes obtidas, desde
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assegurar a economicidade e transparéncia, foram solicitadas cotagdes de
precos junto a diferentes fornecedores especializadas. A empresa selecionada
serd aquela que apresentar prego inferior a media das cotagdes obtidas, desde
que atenda integralmente as especificagdes técnicas, padrdes de qualidade e
requisitos de conformidade definidos pelo 6rgéo contratante.

10.3 Essa metodologia tem por objetivo garantir a vantajosidade da contratagdo € o
uso racional dos recursos publicos, em consondncia com os principios
constitucionais e administrativos da legalidade, impessoalidade, moralidade,

publicidade e eficiéncia

EXIGENCIAS DE HABILITACAO

11.1 Ato Constitutivo;

11.2 No caso de empresario individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede ou;

11.3 Ato constitutivo - Estatuto ou Contrato Social - e alteragdes em vigor,
devidamente registradas e arquivadas na reparti¢do competente, para as
Sociedades Comerciais, e, em se tratando de Sociedades por Agdes,
acompanhado de documentos de eleigdo de seus administradores, ou;

11.4 Inscrigdo do ato constitutivo, no caso de Sociedades Civis, acompanhada de
prova da diretoria em exercicio, ou;

11.5 Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresas ou sociedade estrangeira
em funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizagdo para funcionamento
expedido pelo 6rgdo competente, quando a atividade assim o exigir;

11.6Em se tratando de Microempreendedor Individual — MEL Certificado da
Condi¢do de Microempreendedor Individual - CCME], cuja aceitagdo ficara
condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
www.portaldoempreendedor.gov.br, ou;

11.7 No caso de sociedade empresaria ou empresa individual de responsabilidade
limitada - EIRELI: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor,
devidamente registrado na Junta Comercial da respectiva sede, acompanhado de

documento comprobatdrio de seus administradores, ou;
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11.8 Certiddo Simplificada, Ou Simplificada Digital da Junta Comercial, com data
de emissio méaxima de 90 (Noventa) dias, para fins de comprovagdo da
condigdo de Microempresas (ME), Empresas de Pequeno Porte (EPP);

11.9 Prova de Inscrigdo no CNPJ. O documento devera ser expedido no maximo 90
(Noventa) dias antes da data do recebimento dos envelopes;

11.10 Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo — FGTS, emitida pela Caixa Econdmica Federal em vigor;

11.11 Prova de regularidade perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentagdo de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), ou
Certiddo Positiva de Débitos Trabalhistas com 0s mesmos efeitos da CNDT
conforme lei 12.440, de 07 de julho de 2011, em vigor;

11.12 Prova de regularidade para com a Fazenda Federal e a Seguridade Social,
incluindo os Débitos Previdencidrios, mediante apresentagdo de Certiddo
Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido,
emitida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil ou pela Procuradoria-Geral
da Fazenda Nacional, certiddo negativa ou positiva com efeito negativa, em
vigor;

11.13 Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede
da licitante, mediante apresentagdo de certiddo emitida pela Secretaria
competente do Estado, Certiddo Negativa ou Positiva com efeito Negativa, em
vigor;

11.14 Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal do domicilio ou
sede da licitante, mediante apresentagdo de certiddo emitida pela Secretaria
competente do Municipio, Certiddo Negativa ou Positiva com efeito Negativa,
em vigor;

11.15 Certiddo Negativa de Faléncia ou Concordata expedida pelo distribuidor
da sede da pessoa juridica. Caso o documento néo declare sua validade somente
serd aceito documento expedido no méaximo 90 (noventa) dias antes da data do

recebimento dos envelopes;

11.16 Documento de identificagdo dos sécios da empresa com numero do CPF
e RG;

11.17 Alvara de localizagdo e funcionamento, com validade para o exercicio
2024;
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12.

13.

11.18 Declaragdo expressa de que a licitante ndo emprega trabalhador nas
situagdes previstas no inciso XXXIII do art. 7° da Constituigdo Federal,
assinada por socio, diretor ou procurador que tenha poderes para tal investidura

11.19 Declaragdo de enquadramento de microempresa, empresa de pequeno
porte, se for o caso;

11.20 Declaragédo de atendimento pleno a todos os requisitos de habilitagio;

OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

12.1 Receber o objeto no prazo e condig¢des estabelecidas no Edital e seus anexos;

12.2 Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificagdes constantes do Edital e da proposta, para
fins de aceitagdo e recebimento definitivo;

12.3 Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢des, falhas ou
irregularidades verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido,
reparado ou corrigido;

12.4 Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obriga¢des da Contratada, através
de comissdo/servidor especialmente designado;

12.5 Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do
objeto, no prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos;

12.6 A Administragdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados & execugfio do contrato, bem
como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da

Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinado.

OBRIGACOES DA CONTRATADA:

13.1 A Contratada deve cumprir todas as obrigagdes constantes no instrumento
convocatorio, seus anexos e sua proposta, assumindo como exclusivamente
seus 0s riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execugdo do objeto.

13.2 Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢des, conforme especificagdes,
prazo e local constantes no Termo de Referéncia e seus anexos.

13.3 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com
os artigos 12, 13 e 17 a 27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei
n°8.078,de1990);
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13.4 Substituir, reparar ou corrigir, s suas expensas, no prazo fixado neste Termo de
Referéncia, o objeto com avarias ou defeitos;

13.5 Indicar preposto para representd-la durante a execugdo do contrato.

13.6 Respeitar as normas e procedimentos de controle e acesso as dependéncias da
Prefeitura Municipal de Coromandel/MG;

13.7 Responder pelos danos causados diretamente a Prefeitura Municipal de
Coromandel/MG; ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo, durante o
fornecimento do produto, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a
fiscalizagio ou o acompanhamento pela Prefeitura Municipal de
Coromandel/MG;

13.8 Responder, ainda, por quaisquer danos causados diretamente a bens de
propriedade da Prefeitura Municipal de Coromandel/MG quando esses tenham
sido ocasionados por seus empregados durante o fornecimento do produto;

13.9 Efetuar a troca dos produtos considerados sem condi¢des de uso, no prazo
constante no Termo de Referéncia, contado do recebimento da comunicagdo
expedida pelo Setor competente;

13.10 Comunicar ao Servigo competente da Prefeitura Municipal de
Coromandel/MG, por escrito, qualquer anormalidade de carater urgente e
prestar os esclarecimentos que julgar necessario;

13.11 Manter-se, durante toda a execucdo do contrato, em compatibilidade com
as obrigagdes assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificag@do
exigidas na licitagdo e no ato da assinatura de contrato ou outro documento
equivalente;

13.12 A CONTRATADA ¢ responsavel pelos encargos trabalhistas,

previdenciério, fiscais e comerciais, resultantes da execugéo deste contrato.

OBRIGACOES PERTINENTES A LGPD
14.1 As partes deverdo cumprir a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 (LGPD),

quanto a todos os dados pessoais a que tenham acesso em razio do certame ou
do contrato administrativo que eventualmente venha a ser firmado, a partir da
apresentagdo da proposta no procedimento de contratagdo, independentemente

de declaragdo ou de aceitagdo expressa.
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14.2 Os dados obtidos somente poderdo ser utilizados para as finalidades que
justificaram seu acesso e de acordo com a boa-fé e com os principios do art. 6°
da LGPD.

143 E vedado o compartilhamento com terceiros dos dados obtidos fora das
hipoteses permitidas em Lei.

14.4 A Administragio devera ser informada no prazo de 5 (cinco) dias uteis sobre
todos os contratos de sub operagdo firmados ou que venham a ser celebrados
pelo Contratado.

14.5 Terminado o tratamento dos dados nos termos do art. 15 da LGPD, ¢ dever do
contratado elimina-los, com exce¢do das hipdteses do art. 16 da LGPD,
incluindo aquela sem que houver necessidade de guarda de documentagdo para
fins de comprovagio do cumprimento de obrigagdes legais ou contratuais e
somente enquanto ndo prescritas essas obrigagdes.

14.6 E dever do contratado orientar e treinar seus empregados sobre os deveres,
requisito se responsabilidades decorrentes da LGPD.

14.7 O Contratado devera exigir de sub operadores e subcontratados o cumprimento
dos deveres da presente cldusula, permanecendo integralmente responséavel por
garantir sua observancia.

14.8 0 Contratante podera realizar diligéncia para aferir o cumprimento dessa
clausula,devendo o Contratado atender prontamente eventuais pedidos de
comprovagdo formulados.

14.9 O Contratado devera prestar, no prazo fixado pelo Contratante, prorrogéavel
justificadamente, quaisquer informagdes acerca dos dados pessoais para
cumprimento da LGPD, inclusive quanto a eventual descarte realizado.

14.10 Bancos de dados formados a partir de contratos administrativos,
notadamente aqueles que se proponham a armazenar dados pessoais, devem ser
mantidos em ambiente virtual controlado, com registro individual rastreavel de
tratamentos realizados (LGPD, art. 37), com cada acesso, data, horario e
registro da finalidade, para efeito de responsabilizagdo, em caso de eventuais
omissdes, desvios ou abusos.

14.11 Os referidos bancos de dados devem ser desenvolvidos em formato
interoperavel, a fim de garantir a reutilizagdo desses dados pela Administragéo

nas hipdteses previstas na LGPD.
11
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14.12 O contrato estd sujeito a ser alterado nos procedimentos pertinentes ao
tratamento de dados pessoais, quando indicado pela autoridade competente, em
especial a ANPD por meio de opinides técnicas ou recomendagdes, editadas na
forma da LGPD.

14.13 Os contratos e convénios de que trata o § 1° do art. 26 da LGPD deverdo

ser comunicados a autoridade nacional.

15. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

15.1 As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no orgamento do Municipio na seguinte dotagdo:Ficha
107 Fonte de Recursos: 1-501-0-0 Outros Recursos néo vinculados.

15.2 A despesa da presente contratagdo decorre de:

( x ) Recurso Proprio.

Coromandel 05/06/2025
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