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PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 00042.01.01-2026 

REQUISITANTE: Chef do Secomp: Edson Ferrão 

 

TERMO DE REFERÊNCIA 

 

1. CONSIDERAÇÕES INICIAIS 

 

1.1 Conforme disposto no artigo 6º, inciso XXIII, e artigo 18, inciso II, ambos da Lei 

Federal nº 14.133/2021, bem como no artigo 7º, inciso II, da Resolução nº 618/2024, Termo de 

Referência é o documento necessário para a contratação de bens e serviços, devendo conter os 

seguintes parâmetros e elementos descritivos: 

a) definição do objeto, incluídos sua natureza, os quantitativos, o prazo 

do contrato e, se for o caso, a possibilidade de sua prorrogação; 

b) fundamentação da contratação, que consiste na referência aos estu-

dos técnicos preliminares correspondentes ou, quando não for possível 

divulgar esses estudos, no extrato das partes que não contiverem infor-

mações sigilosas; 

c) descrição da solução como um todo, considerado todo o ciclo de vida 

do objeto; 

d) requisitos da contratação; 

e) modelo de execução do objeto, que consiste na definição de como o 

contrato deverá produzir os resultados pretendidos desde o seu início 

até o seu encerramento; 

f) modelo de gestão do contrato, que descreve como a execução do ob-

jeto será acompanhada e fiscalizada pelo órgão ou entidade; 

g) critérios de medição e de pagamento; 

h) forma e critérios de seleção do fornecedor; 

i) estimativas do valor da contratação, acompanhadas dos preços unitá-

rios referenciais, das memórias de cálculo e dos documentos que lhe 

dão suporte, com os parâmetros utilizados para a obtenção dos preços e 

para os respectivos cálculos, que devem constar de documento separado 

e classificado; 

j) adequação orçamentária. 

 

C
od

. d
e 

A
ut

en
tic

id
ad

e 
do

 D
oc

.: 
13

R
3.

68
39

.0
19

E
.7

84
V

.7
14

0 
- 

Z
er

oP
ap

el
 -

 C
A

M
A

R
A

 M
U

N
IC

IP
A

L 
D

E
 U

N
A

I -
 M

G

P
ág

.: 
1 

/ 2
7 

- 
ID

. d
o 

D
oc

.: 
85

1.
55

A
 -

 2
5/

09
/2

02
6 

- 
13

:3
9:

19
  -

 A
S

S
IN

A
D

O
 P

O
R

(2
):

 C
P

F
:0

26
.4

8*
.*

*6
-*

8 
C

P
F

:1
22

.7
5*

.*
*6

-*
8 



           CÂMARA MUNICIPAL DE UNAÍ – MG 
 
 

Página 2 de 18 
Av. José Luiz Adjuto n.º 117 - Fone: (38) 3493-3260 - CEP 38.610 -066 – Unaí - MG Home page: 

http:// www.unai.mg.leg.br – E -MAIL: camara@unai.mg.leg.br 

1.2 Aquisição de materiais de expediente e consumo destinados ao atendimento das ne-

cessidades administrativas e operacional da Câmara Municipal de Unaí, conforme condições, 

quantidades e exigências estabelecidas neste Termo de Referência. 

1.3 Os requisitos estabelecidos no presente Termo de Referência também garantem segu-

rança jurídica à Câmara Municipal de Unaí, em observância aos ditames da Lei Federal n.º 

14.133/2021 e da Resolução nº 618/2024. 

1.4 Este termo referencial deverá fazer parte do processo administrativo e ficará à dispo-

sição dos interessados no processo licitatório. 

 

2. DEFINIÇÃO DO OBJETO. NATUREZA, QUANTITATIVOS, PRAZO DE CON-

TRATO E, SE FOR O CASO, POSSIBILIDADE DE PRORROGAÇÃO 

 

2.1 A aquisição de materiais de expediente e consumo, destinados ao atendimento das ne-

cessidades administrativas e operacional da Câmara Municipal de Unaí.  

2.2 A aquisição se dará por item, de acordo com as quantidades e especificações descritas 

no quadro abaixo: 

ITENS 
DESCRIÇÃO/ESPECIFICAÇÃO DOS 

ITENS 

UNID. 

DE MEDIDA 

QUANT. 

TOTAL 

1 

Papel A4 produzido 100% celulose vir-
gem; Cor: branco; Comprimento x Lar-
gura: 210 mm x 297 mm; Grama-
tura:75 G/M2. 

Resma com 
500 folhas. 

 
370 

2 

Clipe para papel; tamanho 3/0, produ-
zido com arame galvanizado ou mate-
rial metálico equivalente, resistente à 
oxidação e com acabamento ade-
quado. 

Caixas com 

50 unidades 
40 

3 

Caneta marca-texo;  

Caneta marca-texto, com corpo con-

feccionado em plástico resistente, 

tinta fluorescente na cor amarela, 

ponta apropriada para realce de textos 

Unidade 144 
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e escrita uniforme, sem falhas ou vaza-

mentos. 

4 

Pilha Alcalina AAA Tipo Pilha alcalina, 
tamanho AAA, também denominada 
pilha palito, não recarregável, com 
tensão nominal de aproximadamente 
1,5 V e capacidade nominal de aproxi-
madamente 900 MAh. As pilhas deve-
rão ser novas, estar dentro do prazo de 
validade, ser compatíveis com equipa-
mentos que utilizem esse formato e 
não apresentar sinais de vazamento, 
oxidação ou avarias. 
 

Unidade 144 

5 

Caneta esferográfica; Caneta esfero-
gráfica, com tinta na cor azul, ponta 
média, corpo confeccionado em mate-
rial plástico resistente e sistema de es-
crita que proporcione traçado uni-
forme, contínuo e sem falhas ou vaza-
mentos, adequada ao uso cotidiano 
nas atividades administrativas 

Unidade 204 

6 

Fita adesiva dupla face; fita adesiva 
dupla face, com dimensões aproxima-
das de 12 mm de largura por 30 m de 
comprimento, constituída por material 
adesivo em ambas as faces, destinada 
à fixação de papéis, cartazes, avisos, 
identificações e materiais diversos 

Unidade 12 

7 

Fita adesiva para empacotamento; 
Fita adesivo transparente para empa-
cotamento, com dimensões aproxima-
das de 45 mm de largura por 45 m de 
comprimento, destinada ao fecha-
mento, reforço e lacração de caixas, 
embalagens e volumes. 
A fita deverá apresentar adesividade e 
resistência compatíveis com a finali-
dade de uso, boa fixação e transparên-
cia que permita a visualização da su-
perfície aplicada 
 

Unidade 36 

8 
Fita crepe; Fita adesiva de papel cre-
pado, com dimensões aproximadas de 
18 mm de largura por 50 m 

Unidade 24 
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2.3 Os bens a serem adquiridos enquadram-se na classificação de comuns, nos termos do 

art. 6°, XIII da Lei 14.133/2021, posto que detêm especificações técnicas conhecidas e usual-

mente utilizadas no mercado, não havendo grandes variações qualitativas que demandem aná-

lise específica e diferenciada do particular que pretende contratar com a Administração. Desta 

forma, a estrutura procedimental da modalidade pregão, menos formalista e mais célere, não 

afeta a análise da qualidade do objeto licitado ou importa em prejuízos ao interesse público.  

2.4 Em atenção ao art. 20 da Lei 14.133/2021 e o artigo 2º da Portaria n.º 4.729, de 18 de 

fevereiro de 2022, os bens descritos neste termo não possuem características de bem de luxo, 

quais sejam: de caráter puramente estético que extrapola os limites do necessário, identificável 

pela ostentação, opulência, forte apelo estético ou requinte.  

2.5 O contrato será substituído pela Nota de Empenho, por se tratar de compra com entrega 

imediata e integral dos bens, sem resultar em obrigações futuras, conforme o artigo 95, inciso 

II, combinado com o artigo 6º, inciso X, da Lei n.º14.133/2021. 

2.6 A vigência do contrato será de 30 (trinta) dias corridos, contado da emissão da nota de 

empenho, admitida a sua prorrogação por igual período, mediante justificativa fundamentada. 

2.7 O valor estimado da contratação é de R$ 14.359,42 (quatorze mil trezentos e cinquenta 

e nove reais e quarenta e dois centavos). 

3.  FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO.  

 

3.1 A presente aquisição fundamenta-se no Estudo Técnico Preliminar (ETP – ID 

850.00E) e se justifica pela necessidade de repor o estoque de materiais de expediente utilizados 

nos trabalhos e atividades de rotina desenvolvidos pelos diversos setores da Câmara Municipal 

de Unaí. 

4. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO, CONSIDERANDO TODO O CI-

CLO DE VIDA DO OBJETO.  

 

de comprimento, destinada à fixação, 
identificação, proteção e demarcação 
de materiais e superfícies. 
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4.1 A presente solução consiste na aquisição de materiais de expediente e consumo, com o 

objetivo de recompor os estoques da Câmara Municipal e assegurar a disponibilidade contínua 

dos itens necessários ao funcionamento de seus diversos setores. Com essa medida, pretende-

se garantir a regularidade das atividades administrativas, legislativas e operacionais; evitar in-

terrupções nos serviços por falta de insumos essenciais; e manter o nível de estoque perfeita-

mente compatível com o consumo estimado para o período de atendimento previsto. 

 

5. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 

5.1 Os materiais deverão ser novos, de primeira linha, e acondicionados adequadamente em 

suas embalagens originais lacradas e deverão estar em fase normal de produção/fabricação, não 

sendo aceitos itens descontinuados ou fora de linha de produção do fabricante.  

5.2 Não será permitida a subcontratação do objeto contratual. 

5.3 Para o fornecimento dos materiais objeto deste Termo de Referência a contratada deverá 

observar, no que couber, os critérios de sustentabilidade ambiental. 

5.4 Não haverá exigência de garantia da contratação dos artigos 96 e seguintes da Lei n.º 

14.133/2021 em razão do baixo valor da contratação e por ser de fácil compra no mercado. 

5.5 Na composição dos preços já deverão estar incluídos todos os custos, tais como tributos, 

frete e demais despesas que incidam, direta ou indiretamente, na entrega dos itens.  

5.6 Todas as especificações do item contidas na proposta, tais como marca, modelo, tipo, fabri-

cante e procedência, vinculam a Contratada. 

5.7 A contratada deverá apresentar toda a documentação referente à habilitação, conforme item 

9 deste termo de referência. 

5.8 Responder por eventuais vícios, defeitos, danos ou insuficiências dos bens fornecidos, nos 

termos da Lei nº 8.078/1990 (Código de Defesa do Consumidor). 

5.9 Somente serão aceitos os materiais que atendam integralmente ao TR. Em caso de descum-

primento, a contratada será notificada para regularização no prazo de até 5(cinco) dias, sob pena 

de aplicação das penalidades contratuais. 

 

6. MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO 

C
od

. d
e 

A
ut

en
tic

id
ad

e 
do

 D
oc

.: 
13

R
3.

68
39

.0
19

E
.7

84
V

.7
14

0 
- 

Z
er

oP
ap

el
 -

 C
A

M
A

R
A

 M
U

N
IC

IP
A

L 
D

E
 U

N
A

I -
 M

G

P
ág

.: 
5 

/ 2
7 

- 
ID

. d
o 

D
oc

.: 
85

1.
55

A
 -

 2
5/

09
/2

02
6 

- 
13

:3
9:

19
  -

 A
S

S
IN

A
D

O
 P

O
R

(2
):

 C
P

F
:0

26
.4

8*
.*

*6
-*

8 
C

P
F

:1
22

.7
5*

.*
*6

-*
8 



           CÂMARA MUNICIPAL DE UNAÍ – MG 
 
 

Página 6 de 18 
Av. José Luiz Adjuto n.º 117 - Fone: (38) 3493-3260 - CEP 38.610 -066 – Unaí - MG Home page: 

http:// www.unai.mg.leg.br – E -MAIL: camara@unai.mg.leg.br 

6.1 O prazo de vigência deste contrato será de 30 (trinta) dias corridos, contado da emissão da 

nota de empenho, admitida a sua prorrogação por igual período, mediante justificativa funda-

mentada. 

6.2 O fornecimento dos itens dar-se-á em entrega única, no prazo máximo de 10 (dez) dias 

corridos, contados a partir do recebimento da Nota de Empenho ou documento equivalente. 

6.3 O prazo de entrega poderá ser prorrogado, por igual período, mediante solicitação formal e 

motivada da contratada, desde que protocolada antes do seu vencimento e aceita pela Câmara 

Municipal. 

6.4 Os materiais deverão ser entregues na Avenida José Luiz Adjuto, nº 117, Centro, Unaí/MG, 

de segunda a sexta-feira, das 12h às 18h, em estrita conformidade com as especificações deste 

Termo de Referência e acompanhados da correspondente Nota Fiscal 

6.5 O recebimento do objeto realizar-se-á em duas etapas: 

6.6 Provisoriamente: no ato da entrega, por servidor designado, para efeito de posterior verifi-

cação de sua conformidade com as especificações, onde a simples assinatura em canhoto de 

fatura ou conhecimento de transporte implica apenas a guarda física dos bens; 

6.7 Definitivamente: em até 02 (dois) dias após o recebimento provisório, mediante o atesto na 

Nota Fiscal, após a verificação da quantidade, qualidade e conformidade com as especificações 

deste Termo de Referência. 

6.8 O recebimento definitivo não exclui a responsabilidade civil ou administrativa da contratada 

pelo perfeito fornecimento dos materiais, cabendo-lhe sanar quaisquer irregularidades detecta-

das.  

6.9 Os objetos fornecidos serão recusados quando: (i) entregues em desconformidade com as 

especificações técnicas constantes na descrição do item; (ii) detectadas, nas embalagens, avarias 

físicas como fissuras, ranhuras ou qualquer outro dano que possa comprometer a qualidade ou 

integridade dos materiais. 

6.10 A contratada deverá substituir, às suas expensas, no todo ou em parte, no local de entrega 

e dentro do prazo máximo de 05 (cinco) dias corridos, contados da notificação, o produto em 

que se verifique vícios, defeitos, incorreções ou cuja descrição não atenda às constantes neste 
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termo de referência (inclusive quanto ao prazo de validade), sem qualquer acréscimo no preço 

e sem prejuízo das sanções cabíveis.  

6.11 Caso a substituição não ocorra no prazo estipulado ou haja nova recusa injustificada, a 

contratada incorrerá em atraso na entrega, sujeitando-se à aplicação das penalidades previstas 

no edital e na legislação. 

6.12 A contratada se obriga a cumprir todas as condições e prazos fixados pela Câmara, assim 

como, a observar, atender, respeitar, cumprir a legislação aplicável e a favorecer e garantir a 

qualidade do objeto. 

 

7. MODELO DE GESTÃO CONTRATUAL. COMO A EXECUÇÃO DO CONTRATO 

SERÁ FISCALIZADA E GERIDA PELA CÂMARA MUNICIPAL 

 

7.1 O contrato deverá ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cláusulas aven-

çadas e as normas da Lei nº 14.133/2021, respondendo cada parte pelas consequências de sua 

inexecução total ou parcial. 

7.2 A execução do contrato deverá ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, 

ou pelos respectivos substitutos. 

7.3 A fiscalização do contrato será realizada por servidor designado pela Presidência no ato de 

homologação do certame, e a gestão da contratação será exercida pelo requisitante. 

7.4 Os fiscais serão escolhidos em conformidade com as atribuições do cargo ou função e con-

siderando as especificidades do objeto. 

7.5 Cumprirá ao fiscal do contrato atestar o devido recebimento do objeto, e ao gestor realizar 

o gerenciamento do contrato até o seu encerramento administrativo, sem prejuízo de outras 

atribuições previstas na legislação vigente. 

7.6 O fiscal do contrato anotará em registro próprio todas as ocorrências relacionadas à execu-

ção, determinando o que for necessário para a regularização das faltas ou dos defeitos observa-

dos. 
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7.7 As comunicações oficiais entre a Câmara Municipal e a contratada devem ser realizadas por 

escrito, via e-mail corporativo, admitindo-se o uso de mensagens eletrônicas (WhatsApp) em 

segundo plano, para casos de urgência. 

7.8 O fiscal do contrato informará a seu superior imediato, em tempo hábil para a adoção das 

medidas convenientes, a situação que demandar decisão ou providência que ultrapasse sua com-

petência. 

7.9 A contratada declara, antecipadamente, aceitar todas as condições, métodos e processos de 

inspeção, verificação e controle adotados pela fiscalização e pela gestão, obrigando-se a forne-

cer todos os dados, explicações, esclarecimentos e comunicações de que estas necessitarem para 

o bom desempenho de suas atividades. 

7.10 A atuação da fiscalização e da gestão não exclui ou atenua a responsabilidade integral da 

contratada, não a eximindo de manter fiscalização e controle de qualidade próprios sobre os 

materiais fornecidos. 

 

8. CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E DE PAGAMENTO 

 

8.1 O pagamento será realizado após a entrega dos itens, no prazo de até 5 (cinco) dias, contados 

do recebimento da nota fiscal devidamente atestada pelo servidor designado para o acompanha-

mento e a fiscalização do contrato, confirmando o recebimento definitivo dos materiais.  

8.2 Para execução do pagamento, a contratada deverá emitir a nota fiscal correspondente à sede 

ou filial que apresentou a documentação na fase de habilitação, sem emendas, rasuras ou bor-

rões, de forma legível e em nome da Câmara Municipal de Unaí, CNPJ nº 19.783.570/0001-23, 

situada na Avenida José Luiz Adjuto, nº 117 - Centro, Unaí - MG. 

8.3 A regularidade fiscal da contratada será verificada pela Câmara Municipal previamente ao 

pagamento, mediante consulta aos documentos exigidos neste Termo de Referência, cabendo à 

contratada apresentar certidões atualizadas caso estas não estejam disponíveis nos sistemas ofi-

ciais de consulta. 

8.4 Após receber a Nota Fiscal e identificar a inexistência de circunstância que impeçam a 

liquidação da despesa, o fiscal do contrato deverá enviar a documentação pertinente ao setor 

competente para a formalização dos procedimentos de liquidação e pagamento. 
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8.5 Havendo erro na nota fiscal apresentada ou pendências nos documentos de regularidade que 

impeçam a liquidação da despesa, o pagamento ficará sobrestado até que a contratada provi-

dencie as medidas saneadoras, reiniciando-se a contagem do prazo de pagamento a partir da 

data da regularização, sem qualquer ônus para a contratante. 

8.6 O pagamento será realizado por meio de ordem bancária, mediante crédito em banco, agên-

cia e conta corrente indicados pela contratada no documento fiscal. 

8.7 Será considerada como data do pagamento o dia da emissão da respectiva ordem bancária. 

 

9. FORMA E CRITÉRIO DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR 

 

9.1 O fornecedor será selecionado por meio da realização de procedimento licitatório, na mo-

dalidade PREGÃO, sob a forma ELETRÔNICA, adotando-se o critério de julgamento pelo 

MENOR PREÇO POR ITEM, com fundamento na Lei Federal nº 14.133/2021, com o objetivo 

de obter resultado mais vantajoso para a Administração Pública. 

9.2 As propostas serão classificadas em ordem crescente de valor, sendo declarada classificada 

em primeiro lugar aquela que apresentar o menor preço para o item. 

9.3 O edital do Pregão Eletrônico será divulgado no site oficial da plataforma (https://bnccom-

pras.com), bem como no Portal Nacional de Contratações Públicas (PNCP), respeitando-se os 

prazos de publicidade previstos na Lei n.º 14.133/2021. 

9.4 Se houver indícios de inexequibilidade da proposta de preço ou em caso de necessidade de 

esclarecimentos complementares, a proponente poderá ser convocada para a comprovação da 

exequibilidade de sua proposta, no prazo estipulado pelo pregoeiro, limitado a até 03(três) dias. 

9.5 O processo de escolha será realizado por meio eletrônico e instruído com documentos igual-

mente digitais. Dessa forma, a proposta de preços, as planilhas de custo (se houver), os docu-

mentos de habilitação e quaisquer outros documentos complementares deverão ser apresenta-

dos em formato PDF, diretamente através do sistema eletrônico. 

9.6 Previamente à celebração do contrato ou à emissão da Nota de Empenho, a Administração 

verificará o eventual descumprimento das condições para contratação, especialmente quanto à 

existência de sanções vigentes que impeçam a licitante de contratar, mediante consulta aos se-

guintes cadastros informativos oficiais (art. 91, § 4º, da Lei Federal nº 14.133/2021): 
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9.6.1 Cadastro Nacional de Empresas Inidôneas e Suspensas - CEIS, mantido pela Controlado-

ria-Geral da União (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis); 

9.6.2 Cadastro Nacional de Empresas Punidas – CNEP, mantido pela Controladoria-Geral da 

União (https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep); 

9.6.3 Certidão Negativa de Licitantes Inidôneos, mantida pelo Tribunal de Contas da União 

(TCU). 

 

9.7 Para fins de HABILITAÇÃO JURÍDICA, o licitante deverá apresentar os seguintes 

documentos: 

 

9.7.1 Empresário individual: inscrição no Registro Público de Empresas Mercantis, a cargo da 

Junta Comercial da respectiva sede. 

9.7.2 Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condição de Microempreendedor 

Individual - CCMEI, cuja aceitação ficará condicionada à verificação da autenticidade no sítio 

eletrônico oficial do Governo Federal. 

9.7.3 Sociedade empresária ou Sociedade Limitada Unipessoal – SLU: inscrição do ato consti-

tutivo, estatuto ou contrato social em vigor no Registro Público de Empresas Mercantis, a cargo 

da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatório de eleição 

ou designação de seus administradores. 

9.7.4 Sociedade simples: inscrição do ato constitutivo no Registro Civil das Pessoas Jurídicas 

do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatório de eleição ou designação de 

seus administradores. 

9.7.5 No caso de microempresa (ME) ou empresa de pequeno porte (EPP): certidão expedida 

pela Junta Comercial ou pelo Registro Civil das Pessoas Jurídicas, conforme o caso, que com-

prove tal enquadramento, nos termos do artigo 8° da Instrução Normativa n° 103, de 

30/04/2007, do Departamento Nacional de Registro do Comércio – DNRC. 
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9.7.6 No caso de cooperativa: ata de fundação e estatuto social em vigor, acompanhados da ata 

da assembleia que o aprovou, devidamente arquivados na Junta Comercial ou inscritos no Re-

gistro Civil das Pessoas Jurídicas da respectiva sede, bem como o registro de que trata o art. 

107 da Lei nº 5.764, de 1971. 

9.8 Os documentos apresentados deverão estar acompanhados de todas as alterações posteriores 

ou da respectiva consolidação contratual. 

 

9.9 Para fins de HABILITAÇÃO FISCAL, SOCIAL, TRABALHISTA, ECONÔMICO-

FINANCEIRO E TÉCNICA, o Licitante deverá apresentar os seguintes documentos: 

9.9.1 Prova de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoal Jurídica (cartão do CNPJ), que tam-

bém servirá para fins de comprovação do enquadramento como Microempresa ou Empresa de 

Pequeno Porte. 

9.9.2 Prova de inscrição no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, rela-

tivo ao domicílio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compatível com o 

objeto contratual. 

9.9.3 Prova de regularidade perante a Fazenda Federal, Estadual e Municipal do domicílio ou 

sede do licitante, ou outra equivalente, na forma da lei. 

9.9.4 Prova de regularidade relativa à Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre o cumpri-

mento dos encargos sociais instituídos por lei. 

9.9.5 Prova de inexistência de débitos inadimplidos perante a Justiça do Trabalho, mediante 

apresentação de Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT) ou de Certidão Positiva de 

Débitos Trabalhistas com efeitos de negativa, nos termos da lei. 

9.9.6 Certidão negativa de falência expedida pelo distribuidor judicial da sede da pessoa jurídica 

licitante. 

9.10 Deverão ser apresentadas, ainda, as seguintes DECLARAÇÕES, emitidas eletroni-

camente no sistema ou assinadas digitalmente: 

9.10.1 Declaração de cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7º da Constituição 

Federal. 
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9.10.2 Declaração de que o licitante tomou conhecimento de todas as informações e das condi-

ções locais para o pleno cumprimento das obrigações objeto da contratação. 

9.10.3 Declaração de que o licitante não incorre nas condições impeditivas previstas no artigo 

9º, § 1º, da Lei Federal nº 14.133/21. 

9.10.4 Declaração de que cumpre as exigências de reserva de cargos para pessoa com deficiên-

cia e para reabilitado da Previdência Social, previstas em lei e em outras normas específicas. 

9.10.5 Declaração de que cumpre os requisitos legais para a qualificação como ME, EPP ou 

Cooperativa, nos termos da Lei Complementar nº 123/2006, estando apto a exercer o direito de 

preferência e os demais benefícios legais, caso aplicável. 

9.10.6 Declaração de que suas propostas econômicas compreendem a integralidade dos custos 

para o atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituição Federal, nas leis tra-

balhistas, nas normas infralegais, nas convenções coletivas de trabalho e nos termos de ajusta-

mento de conduta vigentes na data de apresentação das propostas. 

 

10. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

10.1  Fornecer os materiais de acordo com as descrições estipuladas e no prazo indicados pela 

Câmara Municipal de Unaí, em estrita observância às especificações deste Termo de Referên-

cia. 

10.2 Responsabilizar-se pelos vícios e danos decorrentes da execução do objeto, de acordo com 

o Código de Defesa do Consumidor (Lei nº 8.078, de 1990) e demais normas aplicáveis. 

10.3 Atender prontamente a quaisquer exigências da Administração que sejam inerentes ao ob-

jeto da presente aquisição. 

10.4 Comunicar à Administração, com antecedência mínima de 03 (três) dias da data limite 

para a entrega do objeto, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, apre-

sentando a devida comprovação para análise do órgão. 

10.5 Responsabilizar-se por todas as despesas com tributos, encargos trabalhistas, previdenci-

ários, fiscais e comerciais, bem como custos com mão de obra, frete ou quaisquer outras des-

pesas que incidam ou venham a incidir direta ou indiretamente na entrega dos produtos. 
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10.6 Efetuar a substituição dos itens que não atenderem às condições estabelecidas neste Termo 

de Referência, dentro do prazo estipulado e sem qualquer ônus para a Administração Pública. 

10.7 Manter, durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com as obrigações por 

ele assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação exigidas na licitação. 

10.8 Cumprir as exigências de reserva de cargos previstas em lei, bem como em outras normas 

específicas, para pessoa com deficiência, para reabilitado da Previdência Social e para menor 

aprendiz. 

 

11. OBRIGAÇÕES DO CONTRATANTE 

11.1 Verificar minuciosamente a conformidade dos objetos entregues com as especificações 

constantes neste Termo de Referência e na proposta da licitante vencedora, para fins de recep-

ção provisória e posterior aceitação definitiva. 

11.2 Efetuar o pagamento à contratada no prazo e nas condições estabelecidas neste Termo de 

Referência, após o regular atesto da Nota Fiscal pelo fiscal do contrato. 

11.3 Notificar formalmente e por escrito a contratada sobre quaisquer irregularidades, vícios, 

defeitos ou incorreções detectadas nos materiais fornecidos, fixando prazo para a sua regulari-

zação ou substituição, de acordo com o previsto neste Termo. 

 

12 ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO 

 

12.1 O valor global desta contratação está estimado em R$ 14.359,42 (quatorze mil trezentos 

e cinquenta e nove reais e quarenta e dois centavos).  Este valor foi obtido usando como 

referência a combinação do inciso I e IV, ambos do §1º, do art. 23 da Lei 14.133/2021, nos 

termos dos custos unitários apostos na tabela abaixo.  

 

ITEM 
 

UNID. DE MEDIDA 
QUANT. 
TOTAL 

VALOR 
UNITÁRIO 

VALOR TO-
TAL 

01-Papel A4 Resma c/ 500 folhas 
 

370 
R$33,09 R$ 12.243,30 

02-Clipe Caixas c/ 50 und 40 R$5,83 R$ 233,20 
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12.2 Para chegar no valor unitário estimado de cada item, utilizou o preço de banco público e 

de pesquisa direta com fornecedores locais, a fim de verificar se o preço está de acordo com o 

praticado no mercado. Os orçamentos e os resultados das pesquisas obtidas no Banco de Preços 

Públicos e com fornecedores diretos encontram-se descritos na tabela abaixo e no Anexo III 

deste documento. 

 

 

03- Caneta marca-
texo 

Unidade  144 
R$2,33 R$ 335,52 

04-Pilha 
 

Unidade 144 
R3,43 R$ 493,92 

05-- Caneta esfero-
gráfica 

Unidade 
204 

R$2,04 R$ 416,16 

06-  Fita adesiva 
dupla face 
 

Unidade 
12 

R$10,08 R$ 120,96 

07-- Fita adesiva 
para empacota-
mento 

Unidade 
36 

R$7,97 R$ 286,92 

08 - Fita crepe Unidade 24 R$9,56 R$229,44 

Total R$ 14.359,42 
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13 ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

 

13.1 De acordo com as informações prestadas pela Diretoria Financeira, o orçamento corrente 

possui saldo suficiente para o empenhamento da despesa decorrente dessa contratação, con-

forme o Anexo IV. 

13.2 As despesas decorrentes da presente contratação correrão à conta de recursos específicos, 

a serem empenhadas na seguinte dotação orçamentária: 01.01.00.01.031.1000. 2002..3.3.90.30, 

ficha 10, ID 816.77D.  

 

 
1 https://pncp.gov.br/app/editais/57269177000105/2025/54 (item 01) 
2 https://pncp.gov.br/app/editais/53466700000132/2026/2 (item 01) 
3 https://pncp.gov.br/app/editais/25970260000110/2026/32 (item 03) 
4 https://pncp.gov.br/app/editais/03954047000182/2026/39 (item 03) 
5 https://pncp.gov.br/app/editais/11216929000179/2026/51 item único 
6 https://pncp.gov.br/app/editais/08036157000189/2026/24 (item 05) 
7 https://pncp.gov.br/app/editais/49325434000150/2026/53 (item 01) 
8 https://acessoainformacao.colinasdosul.go.gov.br/informacao/licitacao_mg/id=2724 (item 96) 

 

Item 

 

Fornecedor 1 
Papelaria 

Multiescolha 
LTDA -ME 
CNPJ (03 

563238/0001-
13) 

Fornecedor 
2 

Tipografia E 
Papelaria 
Betania 

CNPJ 
(18.866608/

0001-69) 

Fornecedor 3 
Cristina Artes Gráfi-

cas LTDA 
CNPJ 

(18.665.885/0001-03) 

PNCP ou contrata-
ções anteriores  

Memória de Cálculo 
Média com a combinação 

dos incisos I. II e IV do 
§1º, do art. 23 da Lei 

14.133/2021  
R$ 

01-Papel A41 R$32,00 R$32,50 R$33,50 R$34,39 32+32,50+33,50+34,39
= 132,39/4= 33,09 

02-Clipe 2 R$ 4,20 R$4,70 R$5,70 R$8,72  4,20+4,70+5,70+8,72= 
23,32/4 =5,83 

03- Caneta marca-
texo3 

R$1,50 R$2,00 R$3,0 R$ 2,82 1,50+2,00+3,00+2,82=9
,32/4= 2,33 

04-Pilha4 
 

R$2,75 R$3,25 R$4,25 R$3,47 2,75+3,25+4,25+3,47= 
13,72/4= 3,43 

05 - Caneta esfero-
gráfica5 

R$1,20 R$1,70 R$ 2,70 R$ 2,57 1,20+1,70+2,70+2,57 = 
8,17/4 = 2,04 

06 Fita adesiva dupla 
face 6 

R$8,00 R$8,50,00 R$9,50 R$14.34 8+8,50+9,50+14,34 = 
40,34/4 = 10,08 

07 - Fita adesiva para 
empacotamento7 
 

R$6,10 R$6,60 R$7,60 R$ 11,58 6,10+6,60+7,60+11,58 
= 31,88/4= 7,97 

08 - Fita crepe8 R$7,90 R$8,40 R$9,40 R$ 12,56 7,90+8,40+9,40+12,56 
= 38,26/4 = 9,56 
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14 DEMONSTRAÇÃO DA PREVISÃO DA CONTRATAÇÃO NO PLANO DE 

CONTRATAÇÕES ANUAL 

 

14.1 O objeto da contratação está previsto no Plano de Contratações Anual (PCA 2026) do 

órgão, conforme os itens 55, 53, 61, 73, 74, 93, 102 e 263 constantes no anexo do referido 

Plano. 

 

 

Unaí-MG, 25 de setembro de 2026. 

 

Requisitante 

Edson da Silva Ferrão  

Chefe do Secomp 

 

 

Auxílio da Equipe de Apoio 

Laura Eduarda Bueno da Cruz 
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ANEXO I – ANÁLISE DE RISCOS 

1 Não conformidade com a Lei 14.133/2021.  

Probabilidade Média. Dano: Nulidade do processo licitatório. Impacto: Alto. Ação de Contin-

gência: Realizar consultas jurídicas prévias e encaminhar processo para parecer após a con-

clusão da fase preparatória para assegurar a aderência total aos requisitos legais da Lei. 

 2 Superfaturamento na aquisição. 

Probabilidade: Baixa. Dano: Prejuízo aos cofres públicos. Impacto: Alto. Ação de Contingên-

cia: Pesquisa de preços elaborada com esmero, refletindo os preços praticados no mercado 

para o objeto a ser contratado.  

3 Atrasos na entrega dos bens.  

Probabilidade: Média. Dano: Comprometimento da continuidade das atividades administrati-

vas. Impacto: Alto. Ação de Contingência: Incluir cláusulas contratuais que prevejam penali-

dades para atrasos na entrega.  

4 Entrega de bens fora das especificações técnicas descritas no termo de referência.  

Probabilidade: Média. Dano: Não atendimento das necessidades da administração que justifi-

caram a contratação. Impacto: Alto. Ação de Contingência: Atuação do fiscal e do gestor ao 

receber os bens para que as especificações técnicas sejam atendidas. Logo, realização de ins-

peção rigorosa no ato da entrega. 
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ANEXO II – MODELO DE DECLARAÇÕES 

 

A empresa______________________________________________________________ ins-

crita no CNPJ _____________________, por intermédio de seu representante legal 

________________________________________, CPF _________________________, e RG 

___________________________: 

DECLARA o cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7º da Constituição Federal. 

 

DECLARA que tomou conhecimento de todas as informações e das condições locais para o 

pleno cumprimento das obrigações objeto da contratação. 

 

DECLARA que não incorre nas condições impeditivas previstas no artigo 9º, § 1º, da Lei Fe-

deral nº 14.133/21. 

 

DECLARA que cumpre as exigências de reserva de cargos para pessoa com deficiência e para 

reabilitado da Previdência Social, previstas em lei e em outras normas específicas. 

 

DECLARA que cumpre os requisitos legais para a qualificação como ME, EPP ou Coopera-

tiva, nos termos da Lei Complementar nº 123/2006, estando apto a exercer o direito de prefe-

rência e os demais benefícios legais, caso aplicável. 

 

DECLARA que suas propostas econômicas compreendem a integralidade dos custos para o 

atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituição Federal, nas leis trabalhistas, 

nas normas infralegais, nas convenções coletivas de trabalho e nos termos de ajustamento de 

conduta vigentes na data de apresentação das propostas. 
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DECLARAÇÃO DE ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA
 

UNAÍ/MG, 28 de agosto de 2026.

 
Processo n.º 00042.01.01-2026 (ID: ID: 72.C6C)

À Comissão de Apoio às contratações públicas
 
 

Declaro que o orçamento do exercício de 2026, conforme relatório anexo, contém saldo suficiente
para a aquisição de materiais de expediente, destinados ao atendimento das necessidades administrativas e
operacional da Câmara Municipal de Unaí, conforme condições, quantidades e exigências estabelecidas
neste Termo de Referência”, com custo estimado total de R$ 16.000,00 (dezesseis mil reais).

 
A presente despesa deve ser empenhada na seguinte dotação orçamentária:

01.01.00.01.031.1000.2002..3.3.90.30, ficha 10. 
 
Declaro, ainda, que a despesa em questão é compatível com o Plano de Contratação Anual. 

Declaro, por fim, que, após consulta no sistema, foi localizada aquisição da mesma natureza em
2026, no importe de R$ 32.422,00. Somando-se a compra em questão a esse valor chega-se ao montante de
R$ 48.422,00, podendo a contratação em tela se dar por dispensa de licitação, sem caracterizar
fracionamento de despesa. 

 
Atenciosamente,
 
 
Unaí –MG, data da assinatura eletrônica.
 
 
 
______________________________
Eduardo Henrique Borges
Diretor do Departamento Financeiro
CRC/MG: 084709/0-2

ID: 816.77D, EDUARDO HENRIQUE BORGES(28/08/2026 14:05:54) Palavras:170
Cód. Autenticidade: 1433.1105.254X.623X.6023 - https://zeropapel.unai.mg.leg.br/verdocumentoC
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MUNICÍPIO: UNAI

ENTIDADE: CAMARA MUNICIPAL

UF: MINAS GERAIS

SALDOS DE DOTAÇÃO FOLHA: 1
Período

01/01/2026
até

28/08/2026

28 ago 2026 14:05

FICHA  NÚMERO DA CONTA DESCRIÇÃO DA CONTA FIXADA CRÉDITOS REDUÇÕES EMPENHADO SALDO TOTALRESERVADO ANULADO

10 01.01.00.01.031.1000.2002.3.3.90.30.00 Material de Consumo 277.896,10 522.656,831.000.000,00 0,00 200.000,00 0,00 552,93

Recursos não vinculados de Impostos1.500.000.0000 0,00 200.000,00 522.656,830,00 277.896,10 552,931.000.000,00

TOTAL GERAL........: 522.656,830,00 200.000,001.000.000,00 0,00 277.896,10 552,93
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Assinaturas do Documento

 

Documento Assinado Eletronicamente por EDSON DA SILVA FERRAO - CHEFE DO
SERVIÇO DE COMPRA, MATERIAL E PATRIMÔNIO, CPF: 026.48*.**6-*8 em
25/09/2026 13:55:16, Cód. Autenticidade da Assinatura: 1385.1H55.416X.W00U.3778,
Com fundamento na Lei Nº 14.063, de 23 de Setembro de 2020.

 

Documento Assinado Eletronicamente por LAURA EDUARDA BUENO DA CRUZ -
MEMBRO DA EQUIPE DE APOIO ÀS CONTRATAÇÕES PÚBLICAS - EACP, CPF:
122.75*.**6-*8 em 25/09/2026 13:39:19, Cód. Autenticidade da Assinatura:
13K2.2439.0199.X204.0356, Com fundamento na Lei Nº 14.063, de 23 de Setembro de
2020.

Informações do Documento

ID do Documento: 851.55A - Tipo de Documento: TERMO DE REFERÊNCIA - Nº 44/EACP/2026. 
 

Elaborado por LAURA EDUARDA BUENO DA CRUZ, CPF: 122.75*.**6-*8 , em 25/09/2026 - 13:39:19

Código de Autenticidade deste Documento: 13R3.6839.019E.784V.7140 
 

A autenticidade do documento pode ser conferida no site:
https://zeropapel.unai.mg.leg.br/verdocumento
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