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PREFEITURA MUNICIPAL

W%y DE BELO HORIZONTE

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO LOGISTICA E PATRIMONIAL
SUBSECRETARIA DE ESTRATEGIA LOGISTICA

TERMO DE REFERENCIA
N° 002/2026

UNIDADE(S) REQUISITANTE(S)

Secretaria Municipal de Administragao Logistica e Patrimonial — SMALOG
Subsecretaria de Estratégia Logistica — SUELOG

Geréncia de Logistica — GLOGI-LOG

RESPONSAVEL(IS) PELA EMISSAO

Lucas Vilela Gonsalves

Geréncia de Logistica — GLOGI-LOG

Rua Espirito Santo 605, 7° andar — Centro — Belo Horizonte/MG

1. OBJETO E CONDIGCOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a prestagdo de servigos
especializado para confecgdo de carimbos automaticos auto entintados, carimbos
de madeira, substituicdo de almofada refil nova para carimbos automaticos e
copia de chaves, sob demanda, nos termos do Anexo | — Projeto Basico e
conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

1.2. O(s) servigos(s) objeto desta contratagao sera(ao) adquiridos(s) por item.

1.3. Os servicos objeto desta contratacdo € caracterizado como comum, pois
apresenta padroes de desempenho e qualidade objetivamente definidos por meio
de especificagbes usuais de mercado.

1.4. O(s) servigo(s) a ser(em) contratado(s) ndo foi(ram) parcelado(s), na forma do art.
47, inciso I, da Lei n°® 14.133/2021, tendo em vista a viabilidade econémica.

1.5. Da Contratacao:

1.5.1. N&o sera necessario firmar instrumento de contrato, conforme disposto no
art. 95, inciso | da Lei n° 14.133/2021, sendo este substituido por nota de
empenho de despesa.

1.5.1.1. A(s) Nota(s) de Empenho(s) sera(dao) encaminhada(s) por e-mail ou
outro meio eficaz, devendo o Contratado confirmar o recebimento,
no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis.

1.5.1.2. A recusa em confirmar o recebimento da(s) Nota(s) de Empenho,
no prazo estabelecido no subitem 1.5.1.1., sem justificativa por

Péagina 1 de 10



N”U""‘J*p

PREFEITURA MUNICIPAL

W%y DE BELO HORIZONTE

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO LOGISTICA E PATRIMONIAL
SUBSECRETARIA DE ESTRATEGIA LOGISTICA

escrito e aceita pela autoridade competente, bem como a néao
manutengdo de todas as condi¢gdes exigidas na habilitagao,
sujeitara a adjudicataria as penalidades cabiveis, sendo facultado a
Administragdo convocar remanescentes, na ordem de classificagéo,
nos termos da legislagao aplicavel.

1.5.1.3. Na hipétese de néo se conseguir enviar ao fornecedor a(s) Nota(s)
de Empenho por e-mail ou outro meio eficaz, sera publicado um
aviso no DOM - Diario Oficial do Municipio, para que o Fornecedor
retire a(s) Nota(s) de Empenho no prazo maximo de 05(cinco) dias
uteis, contados da publicagao.

1.5.2. O prazo de vigéncia da contratagdo sera imediatamento apds o
recebimento da Nota de emprenho até 31/12/2026, na forma do art. 105 da
Lei 14.133, de 2021.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGCAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

2.1. Fundamentagao:
2.1.1. Dispensa de Licitagao art. 75 inciso |l da Lei n°® 14.133 de 1° de abril de 2021.
2.1.2. Art. 3° inciso Il do Decreto Municipal n® 18.343 de 15 de junho de 2023.

2.2. Descrigao da necessidade:

2.21.A prestagdo de servico visa atender as necessidades das areas
administrativas da SMALOG.

2.2.2. A aquisicdao de carimbos se faz necessaria para padronizar atos, dar
praticidade aos procedimentos, identificar servidores na execucdo de suas
atribui¢cdes, proporcionar rapidez na tramitagado de processos e documentos,
e ainda gerar economia de papel e suprimentos para impresséo.

2.2.3. A coépia das chaves se faz necessaria para viabilizar a seguranga dos
ambientes da Secretaria.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO

3.1. ldentificacdo de funcionarios responsaveis por determinados atos e instrucao de
processos.

3.2. Aumento da segurancga e controle de acesso a diversas areas.
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4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
4.1.Vistoria

4.1.1. Nao ha necessidade de realizacado de avaliagao prévia do local de execucao
do servigo.

4.2. Subcontratagao

4.2.1. E vedada a subcontratacdo total ou parcial do objeto contratado, exceto na
hipétese de servigo secundario que nao integre a esséncia do objeto, desde
que expressamente autorizada pelo Contratante, mantida em qualquer caso
a integral responsabilidade do Contrato.

4.2.2. Em qualquer hipétese de subcontratacdo, permanece a responsabilidade
integral do Contratado pela perfeita execugao contratual, cabendo-lhe
realizar a supervisdo e coordenagao das atividades do subcontratado, bem
como responder perante o Contratante pelo rigoroso cumprimento das
obrigacgdes contratuais correspondentes ao objeto da subcontratagao.

4.2.3. E vedada a subcontratacdo de pessoa fisica ou juridica, se aquela ou os
dirigentes e empregados desta mantiverem vinculo de natureza técnica,
comercial, econbmica, financeira, trabalhista ou civil com dirigente do 6rgao
ou entidade Contratante ou com agente publico que desempenhe fungao na
contratagcao ou atue na fiscalizagdo ou na gestdo do contrato, ou se deles
forem cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta, colateral, ou por
afinidade, até o terceiro grau.

4.3. Da participagao do consércio
4.3.1. Nao sera permitida a participacdo de empresas reunidas em consorcio, em
razao da baixa complexidade do servico a ser prestado, considerando que as
empresas que atuam no mercado tém condicbes de prestar o servico de
forma independente.
5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

5.1. Regime de execucao: Empreitada por preco global/integral.

5.2. As especificagbes, condi¢cdes, prazos e locais para execugdao do objeto
encontram-se no Anexo | — Projeto Basico

6. CRITERIOS DE RECEBIMENTO/MEDIGAO E DE PAGAMENTO
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6.1. Recebimento do Objeto

6.1.1.

6.1.2.

6.1.3.

6.1.4.

6.1.5.

6.1.6.

O servigo sera recebido provisoriamente, no prazo de 05 (cinco) dias, pelo
fiscal do contrato, mediante emissao de termo detalhado.

6.1.1.1. O prazo da disposicdo acima sera contado do recebimento de
comunicacao do Contratado com a comprovacao da prestacéo dos
servigos a que se referem a parcela a ser paga.

Para efeito de recebimento provisério, ao final do periodo de faturamento, o
fiscal do contrato ira verificar o cumprimento das exigéncias constantes neste
Termo de Referéncia e na proposta, o que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos ao Contratado, registrando no
termo detalhado a ser encaminhado ao gestor do contrato.

Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do
termo detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do
ultimo.

O servigo podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta,
devendo ser reparado/corrigido no prazo de 01 (um) dia, a contar da
notificagcdo do Contratado, as suas custas, sem prejuizo da aplicagado das
penalidades.

A fiscalizagao nao efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medi¢ao de servigos
até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser
apontadas no Recebimento Provisorio.

O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 05 (cinco) dias uteis, a contar
do recebimento provisorio, por servidor ou comissdo designada pela
autoridade competente, apds a verificagdo do exato cumprimento das
exigéncias constantes neste Termo de Referéncia e consequente aceitagao
mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

6.1.6.1. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentacao
apresentada pela fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que
impecam a liquidacdo e o pagamento da despesa, indicar as
clausulas contratuais pertinentes, solicitando ao Contratado, por
escrito, as respectivas corregdes;
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6.1.6.2. Emitir termo detalhado para efeito de recebimento definitivo dos
servigos prestados, com base nos relatérios e documentagbes
apresentadas;

6.1.6.3. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com
o valor exato dimensionado pela fiscalizacao;

6.1.6.4. O prazo para o recebimento definitivo podera ser excepcionalmente
prorrogado, de forma justificada, quando houver necessidade de
diligéncias para a afericdo do atendimento das exigéncias
contratuais.

6.1.7. No caso de controvérsia sobre a execugado do objeto, quanto a dimenséo,
qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°
14.133/2021, comunicando-se a empresa para emissao de Nota Fiscal no
que for pertinente a parcela incontroversa da execucao do objeto, para efeito
de liquidagao e pagamento.

6.1.8. O prazo para a solugéo, pelo Contratado, de inconsisténcias na execug¢ao 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.

6.1.9. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil
pela solidez e pela seguranga do servico nem responsabilidade ético-
profissional pela perfeita execugéo do contrato.

6.2. Liquidagao

6.2.1. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente na unidade
responsavel pela liquidacao, correra o prazo de até 10 (dez) dias para fins de
liquidagao, podendo ser excepcionalmente prorrogado, justificadamente, por
igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericdo do
atendimento das exigéncias contratuais.

6.2.2. Para fins de liquidagao, o setor competente devera verificar se a Nota Fiscal
ou instrumento de cobranga equivalente apresentado expressa os elementos
necessarios e essenciais do documento, tais como:

6.2.2.1. o prazo de validade;
6.2.2.2. a data da emissao;
6.2.2.3. os dados do contrato e do 6rgéo contratante;
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6.2.2.4. o periodo respectivo de execugao do contrato;
6.2.2.5. o valor a pagar; e
6.2.2.6. eventual destaque do valor de retencgdes tributarias cabiveis;
6.2.2.6.1. O Contratado devera emitir a Nota Fiscal/Fatura conforme
legislacdo vigente, observando:

a) A retencao do imposto de renda devera ser destacada no corpo do
documento fiscal ou equivalente considerando os percentuais
estabelecidos no ANEXO | da IN RFB N° 1234 de 2012 de acordo
com o artigo 1°, §1° do Decreto Municipal 18.272/23 e Portaria
SMFA n° 11/2023 c/c §5°, artigo 2° da IN RFB N° 1234.

b) As empresas optantes pelo Simples Nacional ou que se enquadrem
em alguma hipotese de isencdo ou ndo incidéncia DEVERAO
informar essa condicdo expressamente nos documentos fiscais, de
acordo com o artigo 1°, §3° do Decreto Municipal 18.272/23 cl/c
artigo 4° da IN RFB N° 1234.

6.2.3. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impecga a liquidacdo da despesa, esta
ficara sobrestada até que o Contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo ap0s a comprovagao da regularizagdo da situagéo,
sem 6nus ao Contratante.

6.2.4. A Administracdo devera realizar consulta ao SUCAF e/ou SICAF e/ou
CAGEF para verificar a manutencao das condicbes de habilitacdo exigidas
no edital.

6.2.4.1. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente podera ser
acompanhado de documentagcdo para comprovagao da regularidade
fiscal, social e trabalhista, caso esteja irregular.

6.2.4.2. Constatando-se a situagdo de irregularidade do Contratado, sera
providenciada sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5
(cinco) dias uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por
igual periodo, a critério do Contratante.

6.2.4.3. Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo
administrativo correspondente, assegurada ao Contratado a ampla
defesa.
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6.2.4.4.Havendo a efetiva execugdao do objeto, os pagamentos serao
realizados normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato,
caso o Contratado n&o regularize sua situagéo junto ao SUCAF e/ou
SICAF e/ou CAGEF.

6.3. Prazo de pagamento

6.3.1. O pagamento sera efetuado em até 20 (vinte) dias contados da finalizagédo da
liquidagdo da despesa, pela Diretoria de Planejamento, Gestdo e Finangas —
DPGF-LOG.

6.3.2. Os documentos fiscais deverao, obrigatoriamente, discriminar a prestagao do
servico realizada e o periodo da execucgéo.

7.3. Forma de pagamento

7.3.1. O pagamento sera processado com a emissao de ordem de pagamento fisica
ou eletrénica, ou ainda por transferéncia eletronica via sistema de internet
banking, com assinaturas legais fisicas ou eletrénicas dos titulares das contas
bancarias.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR
8.1. Forma de selegao e critério de julgamento da proposta
8.1.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
dispensa de licitagdo, com adogao do critério de julgamento pelo menor
preco.
8.2. Exigéncias de habilitagao
Para fins de habilitacdo, o licitante devera encaminhar os documentos relacionados
abaixo, os quais deverao comprovar sua regularidade na data da abertura do certame,
nos termos do art. 34 c/c § 6°A do art. 37 do Decreto Municipal n® 18.289/2023, salvo
na ocorréncia do previsto no § 1° do art. 43 da LC n°® 123/06.
8.2.1. Habilitagao juridica
8.2.1.1. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente

que, por forca de lei, tenha validade para fins de identificacdo em
todo o territério nacional;
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8.2.1.2. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

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

8.2.1.4. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou
sociedade identificada como empresa individual de
responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede,
acompanhada de  documento  comprobatério de  seus
administradores;

8.2.1.5. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de
funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unidao 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 Instrugdo Normativa
DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020.

8.2.1.6. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil
de Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de
documento comprobatério de seus administradores;

8.2.1.7. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria:
inscricdo 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 averbagédo no Registro onde tem sede a
matriz;

8.2.1.8. Sociedade cooperativa: ata de fundacédo 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.

8.2.1.9. Os documentos apresentados deverdao estar acompanhados de
todas as alteragdes ou da consolidagao respectiva.
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8.3. Habilitagao fiscal, social e trabalhista

8.3.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), ou no
Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

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

8.3.3. Prova de regularidade para com as Fazendas federal, estadual/distrital e
Municipal do domicilio ou sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da
lei;

8.3.4. Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia
por Tempo de Servico (FGTS), demonstrando situagdo regular no
cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei.

8.3.5. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de
negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei no 5.452, de 10 de maio de 1943.

8.3.6. Declaracao expressa de que o licitante ndo emprega trabalhador menor nas
situagdes previstas no inciso XXXIIl do art. 7° da Constituicao da Republica.

Observagao: Os documentos referidos acima poderao ser substituidos ou supridos,
no todo ou em parte, por outros meios habeis a comprovar a
regularidade do licitante, inclusive por meio eletronico.

8.4. Dos critérios de aceitabilidade da proposta

8.4.1. A proposta de pregos devera conter:

8.4.1.1. Razao social, n.° do CNPJ, endereco, telefone e enderecgo eletronico
do licitante;

8.4.1.2. Especificagao sucinta do objeto licitado;
8.4.1.3. Valor global do servico;
8.4.1.3.1. O valor global deve ser apresentado em moeda corrente
nacional e em algarismo com no maximo 02 (duas) casas

decimais.

8.4.1.4. Declaracao de validade da proposta de 31 de dezembro de 2026.

Péagina 9 de 10



N”U""‘J*p

A PREFEITURA MUNICIPAL
“%";&ﬂf DE BELO HORIZONTE

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO LOGISTICA E PATRIMONIAL
SUBSECRETARIA DE ESTRATEGIA LOGISTICA

9. DAS SANGCOES ADMINISTRATIVAS

9.1. O descumprimento total ou parcial das obrigagbes assumidas caracterizara a
inadimpléncia do Contratado, sujeitando-o0 as penalidades previstas no Decreto
Municipal n® 18.096, de 2022, sem prejuizo de eventual responsabilidade civil e
criminal.

10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

10.1. O custo estimado total da contratagao sera de:
R$ 1.382,00 (mil trezentos e oitenta reais), conforme valores apostos em
documento apartado.

11. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

11.1.As despesas decorrentes do presente procedimento serdo acobertadas pela (s)
seguinte (s) dotagao (¢des) orgamentaria(s):

3400.3400004.04.122.007.2.900.0001.339039.02.1.500.000 -

Reduzido 34000010

Ficha 147

12. UNIDADE RESPONSAVEL PELO ACOMPANHAMENTO/FISCALIZAGAO
12.1. Geréncia de Logistica — GLOGI-LOG

13. INTEGRAM O PRESENTE TERMO O(S) SEGUINTE(S) ANEXO(S):

13.1. Anexo I: Projeto Basico;

Belo Horizonte, 27de janeiro de 2026

Lucas Vilela Gonsalves
GLOGI-LOG - Geréncia de Logistica
Responsavel pela emissdo do Termo de Referéncia

Soraya de Fatima Mourthé Marques
Secretaria Municipal de Administracao Logistica e Patrimonial
Ordenadora de Despesa
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