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TERMO DE REFERENCIA
Aquisicao
CAMARA MUNICIPAL DE ALMENARA/MG

CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1 Aquisicdes de Material de Expediente, para atender as necessidades da Camara
Municipal de Almenara em seus departamentos e gabinetes, de acordo com as

especificacoes contidas neste Termo de Referéncia.

ITEM DESCRIGCAO DOS PRODUTOS QUANT | UNID | V. UNIT | V. TOTAL
01 | AGENDA DO ANO, ESPIRAL 10 UNID
ALMOFADA DE TINTAPARA CARIMBO
02 20 UNID
N°03
BOMBINA TNT — TAMANHO
03 01 UNID

:1,40X50CM - COR PRETA.

BORRACHA N°40 — CAIXA COM 40

04 40 CAIXA
UNIDADES
CADERNO BROCHURAO, GRANDE

05 03 UNID
COM PAUTACOM 80 FOLHAS

06 | CALCULADORA DE MESA 12 DIGITOS 20 UNID
CANETA ESFEROGRAFICA, COR AZUL

07 15 CAIXA

- SUPERIOR COM 50 UNIDADES

CANETA MARCA TEXTO, CORPO
PLASTICO, COM PONTA
09 | FLUORESCENTE CHANFRADA DE 4 30 CAIXA
MM NA COR AMARELA. CAIXA COM 12
UNIDADES

CAPA PARA ENCADERNAGCAO,
10 | TRANSPARENTE, PACOTE C/ 100 20 PCT
UNIDADES.
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11 | CARTOLINA CORES 100 UNID

CLIPE NIQUELADO 04, CAIXA COM 100
12 150 CAIXA
UNIDADES CADA.

COLA BASTAO, A BASE DE AGUA,
13 ; . 10 UNID
LAVAVEL, ATOXICA,

COLA BRANCA ESCOLAR 90G, CX

14 10 UNID
CONTENDO 12 UNIDADES.

15 | COLA EVA E ISOPOR 100ML 08 UNID
CONTRA CAPA PARA

16 | ENCADERNACAO, PRETO, PACOTE C/ 20 PCT
100 UNIDADES.

17 | ELASTICO CIRCULAR N°18 COM 120 10 UNID

18 ENVELOPE PARDO - 240X340, CAIXA 30 pCT

COM 250 UNIDADES.

ESPIRAL PARA ENCADERNAGCAO /
19 30 PCT
TAMANHO OFICIO 07 MM

ESPIRAL PARA ENCADERNACAO /
20 30 PCT
TAMANHO OFICIO 09 MM

ESPIRAL PARA ENCADERNAGAO/

21 35 PCT
TAMANHO OFICIO 50 MM

22 | ESTILETE FINO 10 UNID

23 | EXTRATOR GRAMPO 40 UNID
FITA ADESIVA LARGA, FITA PARA

24 30 UNID

EMBALAGEM, INCOLOR

GRAMPEADOR PARA PAPEL, DE
MESA, TAMANHO GRANDE. UTILIZA
25 | GRAMPOS 23/8 A 23/23. CAPACIDADE 01 UNID
PARA GRAMPEAR ATE 240 FOLHAS
DE PAPEL 75G/M2.

GRAMPOS GALVANIZADO N° 26/6,
26 50 CAIXA
EMBALAGEM COM 5000 UNIDADES

27 | LAPIS PRETO N° 02 PONTA REDONDA, 03 CAIXA
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FABRICACAO NACIONAL. PRODUTO

DE
LIVRO ATA, C/ 200 FOLHAS CAPA

28 12 UNID
DURA.

29 | LIVRO PROTOCOLO %2 100 FOLHAS 20 UNID

MARCADOR PERMANENTE, PARA
ESCREVER SOBRE O CD/DVD (PONTA
POLIESTER 2.0MM). COR PRETA.
TINTA A BASE DE ALCOOL.
30 10 CAIXA
ESPESSURA DE ESCRITA: 0,5MM.
IDEAL PARA CD, DVD, PLASTICOS,

VINIL, ACRILICOS E VIDROS. CAIXA 12

UNIDADES

31 | MOLHA DEDO 10 UNID

32 | NOTAS AUTO-ADESIVAS REMOVIVEIS, 50 PCT
PAPEL CARTAO CORES FORTES

33 | 50X70 PACOTE C/ 20 UNID NAS 04 PCT
CORES;

34 | PAPEL FOTOGRAFICO A4 PCT 180G 05 UNID

PAPEL SULFITE A4 75G/M?2. FORMATO
A4, CAIXA COM 10 PACOTES COM 500
35 . 45 CAIXA
FOLHAS, DIMENSOES 210 X 297 MM,

GRAMATURA 75G/M?, 100% BRANCO,

36 | PASTA ABA ELASTICO, FINA 30 UNID
PASTA CANALETA TRANSPARENTE
37 | DIMENSOES 31X22,3 CM C/10 10 PCT

UNIDADES NO PACOTE

PASTA CLASSIFICADORA, PAPEL -
38 06 PCT
PACOTE COM 10,

PASTA GRAMPO TRILHO PLASTICA
39 |OFICIO - PACOTE COM 10, ACP, 20 UNID
1039VD,
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PASTA PARA ARQUIVO MORTO
40 | PLASTIONADA (CAIXA BOX) TAMANHO 20 CAIXA
GIGANTE EM PLASTICO RESISTENTE.

PASTA REGISTRADORA COLORIDA
41 10 CAIXA
(TIPO A-Z) LOMBO LARGO DE PVC

PASTA SANFONADA PLASTICA A4 ,12
42 . 06 UNID
DIVISORIAS, TRANSPARENTE.

PASTA SUSPENSA EM CARTAO
43 | MARMORIZADO EMBALAGEM CX C/ 50 01 CAIXA
UNIDADES

PERFURADOR DE PAPEL, TIPO
44 10 UNID
CARBEX GRANDE, PARA 40 FOLHAS.

PILHA ALCALINA 1,5V TIPO AA

VALIDADE MiNIMA DE 24 MESES,
45 40 UNID
ACONDICIONADAS EM CARTELAS DE

2 UNIDADES.

PILHA ALCALINA 1,5V TIPO AAA
VALIDADE MINIMA DE 24 MESES,

46 25 UNID
ACONDICIONADAS EM CARTELAS DE
2 UNIDADES.
PILHA TIPO C CARTELA COM 2
47 20 UNID
UNIDADES
48 | PINCEL ATOMICO 12 UNID
49 | PRANCHETA MDF 06 UNID
50 | REGUA ACRILICO, DE 30 CM. 20 UNID

TESOURA MULTIUSO DE 25CM DE
51 |INOX PARA USO GERAL EM ACO 10 UNID
INOXIDAVEL

TINTA PARA CARIMBO FRASCO COM
52 40 UNID
40ML (CORES DIVERSAS).

GRAMPEADOR DE METAL PARA 20
53 20 UNID
FOLHAS DE PAPEL 75G
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54 | PORTA CANETAS 20 UNID
55 | STICKNOTE 100 POSTIT 130 PCT
54 | GRAMPOS PEQUENOS 100 CAIXA
VALOR TOTAL R$

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

1.3 O prazo de vigéncia da contratacdo é até 31 de dezembro de 2026 na forma do
artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

1.4 O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas em relagéo a

vigéncia da contratag&o.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. Considerando que para o funcionamento desta casa Legislativa, ha necessidade da
compra de material de expediente para que todos os setores possam funcionar
adequadamente, pois o0 material de expediente € o minimo necessario para que o
servidor publico possa exercer suas fungdes. A Camara Municipal de Almenara possui
varios gabinetes de vereadores, departamentos, e todos os setores utilizam e
necessitam do material de expediente para atender todas as demandas administrativas.
2.2. A aquisicdo de material de expediente representa assim, o andamento de todas as
demandas da Céamara Municipal de Almenara, principalmente as administrativas e
sobretudo atender o planejamento anual de aquisicdes essenciais para o
desenvolvimento de nossas atividade e garantir a manuteng¢ao dos trabalhos legislativos,
administrativos e operacionais rotineiro nos diversos departamentos e gabinetes de
assessorias legislativas que pertencem ao quadro organizacional da Camara Municipal

de Almenara, na prestacao de seus servicos publicos de maneira continua e satisfatoria
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2.3. Contudo, a CAMARA, no sentido de viabilizar o total andamento de praticamente
todas as demandas legislativas e administrativas, necessita contratar empresa para

fornecer material de expediente para suprir tal necessidade.

2.4. A economicidade a ser obtida pela Casa Legislativa em relagdo a contratacdo em
questao, podera ser pelo recurso da competitividade entre empresas do ramo, mediante
regular e adequado certame licitatorio, cujo fator preponderante certamente sera a
“Proposta mais vantajosa para a Administragdo, qual seja, aquela que ofertar o menor

preco e satisfazer todas as exigéncias deste Termo de Referencia.

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

3.1 O levantamento de mercado permitiu avaliar as ofertas de diversos fornecedores,
comparando seus servicos, precos e condicdes contratuais. A solugcdo escolhida foi
aquela que ofereceu a melhor relacdo custo-beneficio em comparagédo com as demais
opgodes disponiveis no mercado. A solucdo escolhida foi aquela que demonstrou um
historico consistente de fornecimento de materiais de expediente de qualidade e menor

preco.

3.2. Considerando a descrigao da solugado como um toda a melhor opg¢ao para adquiri os
materiais de expediente objetiva manter o principio da economicidade, visto que se trata
de uns itens comuns, podendo ser contratada por meio de dispensa de licitacdo em

razao do valor conforme o inciso Il do art. 75 da lei 14.133/2021.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.0 Os requisitos da contratagdo abrangem o seguinte:

4.1 Poderao participar desta contratacdo diretos interessados pertencentes ao ramo
de atividade relacionado ao objeto em referéncia conforme disposto nos respectivos atos
constitutivos, que atenderem a todas as exigéncias, inclusive quanto a documentacgao,
constantes no Anexo |

4.2 Nao sera admitida nesta licitagao a participagcao de pessoas juridicas:

4.3 Com faléncia, recuperagao judicial, concordata ou insolvéncia, judicialmente

decretadas, ou em processo de recuperagao extrajudicial;
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4.5 Em dissolugao ou em liquidacao;

4.6 Que estejam suspensas de licitar e impedidas de contratar com qualquer 6rgao ou
entidade da Administragcao Publica, seja na esfera federal, estadual, do Distrito Federal
ou municipal, nos termos do artigo 156 inciso Ill, da Lei n° 14.133 de 2021

4.7 Que tenham sido declaradas inidbneas para licitar ou contratar com a
Administracéo Publica;

4.8 Que estejam reunidas em consorcio;

4.9 Que sejam controladoras, coligadas ou subsidiarias entre si;

4.10 Estrangeiras que nao funcionem no Pais;

4.11 Aquele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econémica,
financeira, trabalhista ou civil com dirigente do 6rgao ou entidade contratante ou com
agente publico que desempenhe fungao na licitagao ou atue na fiscalizagdo ou na
gestado do contrato, ou que deles seja cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau;

4.12 Empresas proibidas de contratar com o Poder Publico nos termos do art. 12 da
Lei n°® 8.429/92 (Lei de Improbidade Administrativa).

4.13 Os produtos serao entregues na camara Municipal de Almenara, conforme Ordem
de compra;

SUBCONTRATAGAO

4.14 Nao é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.
GARANTIA DA CONTRATAGAO

4.15 Nao havera exigéncia da garantia da contratagao dos artigos 96 e seguintes da Lei
n°® 14.133, de 2021,

MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
5.1 Condig¢oes de Entrega

5.1.1 Entregar o objeto em perfeitas condigbes, em até 05 (cinco) dias apdés o

recebimento da ordem de fornecimento.

5.2 Responsabilizar-se por todos e quaisquer danos e/ou prejuizos que vier causar ao
contratante ou a terceiros em razdo da execucdo do contrato, e ndo excluira nem

reduzira essa responsabilidade a fiscalizagao ou o acompanhamento pelo contratante.
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5.3 Responsabiliza-se por todas as despesas, obrigagcdes e tributos decorrentes da
execucdo do respectivo contrato, inclusive as ne natureza trabalhista, devendo
apresentar, sempre que solicitado, pelo Contratante, comprovacdo de cumprimento das

obrigagdes tributarias e sociais legalmente exigidas.

5.4 Responsabiliza-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°® 8.078/90).

5.6 Comunicar a Camara Municipal no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo

previsto, com a devida comprovacao;

6.0 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

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 inexecucao total ou parcial.

6.2 Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdao do contrato, o
cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,

anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3 As comunicacgdes entre a cAmara municipal de Almenara e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de

mensagem eletronica para esse fim.

6.3 A Camara de Almenara podera convocar representante da empresa para adocgao de

providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.4 Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente a Céamara de Almenara
podera convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacao do plano de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigagcdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias para execugao do objeto,
do plano complementar de execugao da contratada, quando houver, do método de
afericdo dos resultados e das sancgdes aplicaveis, dentre outros.

6.5 Fiscalizagao
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6.5.1 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do

contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

CRITERIOS DE MEDI(}AO E DE PAGAMENTO
7.1 Recebimento

7.1.1 Os produtos 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 fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior
verificacdo de sua conformidade com as especificagcdes constantes no Termo de

Referéncia na proposta.

7.1.2 Os produtos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisério, quando em desacordo com as especificagdes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 03 (trés) dias,
a contar da notificagdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das

penalidades.

7.1.3 O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 08 (oito) dias uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela Administracao,
apos a verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacao

mediante termo detalhado.

7.1.5 O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de
forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a

afericdo do atendimento das exigéncias contratuais.

7.1.6 No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimenséo,
qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de

2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertence a

parcela incontroversa da execugao do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.1.7 O prazo para a solugédo, pelo contratado, de inconsisténcias na execugéo do objeto
ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente, verificadas
pela Administracdo durante a analise prévia a liquidacdo de despesa, nao sera

computado para os fins do recebimento definitivo.
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7.1.8 O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranga dos produtos nem a responsabilidade ético-profissional pela
perfeita execu¢cdo do contrato.

7.2 Liquidagao

7.2.1 Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de
dez dias uteis para fins de liquidagdo, na forma desta secdo, prorrogaveis por igual

periodo.

7.2.2 Para fins de liquidacdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou
instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e

essenciais do documento, tais como:

I o prazo de validade;

Il a data da emissao;

[l os dados do contrato e do érgao contratante;

IV o periodo respectivo de execucao do contrato;

V  ovalora pagar; e

VI  eventual destaque do valor de retencgdes tributarias cabiveis.

7.2.3 Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o

prazo apos a comprovagao da regularizagao da situagao, sem 6nus ao contratante;

7.2.4 A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovagao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta
on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante
consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei
n°® 14.133, de 2021.

7.2.5 A Administracao devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencgao
das condigdes de habilitacdo exigidas no aviso de dispensa; b) identificar possivel razdo
que impeca a participagao em licitacdo, no ambito municipal, proibicdo de contratar com

o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.
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7.2.6 Constatando-se, junto ao SICAF, a situagao de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
regularize sua situagao ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser

prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.2.7 Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo da regularidade
fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de
pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios pertinentes e

necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.2.8 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.

7.2.9 Havendo a efetiva execugdao do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo

regularize sua situagao junto ao SICAF.
7.3 Prazo de pagamento

7.3.1 O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias uteis contados da

finalizacdo da liquidacado da despesa, conforme seg¢ao anterior.

7.3.2 No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de

sua efetiva realizacdo, mediante aplicacado do indice /GP-M de correcdo monetaria.
7.4 Forma de pagamento

7.4.1 O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,

agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

7.4.2 Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem

bancaria para pagamento.

7.4.3 Quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributaria prevista na legislagéo

aplicavel.
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7.4.4 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislagéo vigente.

7.4.5 O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei

Complementar n® 123, de 2006, nao sofrera a retencgao tributaria quanto aos impostos e

contribui¢des abrangidos por aquele regime.

7.4.6 No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagao de comprovagao, por
meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na

referida Lei Complementar.

8.0 FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO

8.1 Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

8.1.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
DISPENSA, conforme o art. 75 inciso Il da Lei 14.133 de 2021

8.2 Forma de fornecimento

8.2.1 O fornecimento do objeto sera parcelado

9.0 ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1 O custo estimado total da contratacdo ¢ de R$ 53.813,48 (cinqlienta e trés mil

oitocentos e treze reais e quarenta e oito centavos).

ADEQUAGCAO ORGCAMENTARIA

10.1 As despesas decorrentes da presente contratagdao correrdo a conta de recursos

especificos consignados no Orgamento Geral da Camara.

10.2 A contratagao sera atendida pela seguinte dotagéo:



CAMARA MUNICIPAL DE ALMENARA

ESTADO DE MINAS GERAIS - CNPJ: 22.699.045/0001-39

CAMARA MUNICIPAL DE

ALMENARA PRACA HELIO ROCHA GUIMARAES, N© 28 ~-CENTRO
A VOZ DO CIDADAOL! Fone: (33) 3721-1553/3721-1588 - E-mail: cm.almenara@gmail.com

Fonte/Ficha Dotacdo Orgcamentaria Descrigio
1500000/ 01.0001.002.01.031.0001.200 MANUTENCAO DAS ATIVIDADES DA
010 7— SECRETARIA DA CAMARA MUNICIPAL-
39.90.30.00 - MATERIAL DE CONSUMO.

Almenara — MG 09 de fevereiro de 2026

Primeiro Secretario
Cleiton Marcio Jose dos Santos



