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Secretaria Municipal de Financas e Planejamento
TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1.Contratacdo de empresa especializada para confeccdo e fornecimento de envelope
timbrado institucional, padrdo DL (22,15 cm x 11 cm), com impresséo colorida do
logotipo e dos dados oficiais da Prefeitura Municipal de Chapaddo do Céu-GO,
conforme arte aprovada e especificacdes técnicas abaixo, com entrega no endereco
indicado pela Administragéo.

2. DAS ESPECIFICACOES
2.1.Quantitativo e Descritivo:

Unidade de

Item Descricao Medida

Quantidade

Envelope timbrado institucional, sem
janela, padrdo DL com 22,15 cm x 11 cm,
Papel offset branco, 90 g/m2, 4x0 (colorido
na frente, verso sem impresséo), Padréo
CMYK, Aba trapezoidal com cola hot-melt;
colagem uniforme; cortes retos.

e Prospecto em Anexo.

Unidade 15.000

3. DA JUSTIFICATIVA

3.1.A aquisicdo de envelopes timbrados é necessaria para padronizar e identificar a
correspondéncia oficial da Prefeitura, assegurando a uniformidade da identidade
visual e a rastreabilidade dos expedientes enviados as instituicdes e cidaddos. O
formato DL com 22,15 cm x 11 cm, atende as rotinas administrativas e as dimensées
usuais de documentos dobrados, otimizando 0 manuseio e o arquivamento.

3.2.Trata-se de material de consumo rotineiro, indispensavel a continuidade dos servigos
administrativos, com reposicdo de estoque programada conforme a demanda das
Secretarias. As especificagdes técnicas propostas (papel, gramatura, impressdo e
acabamento) visam garantir qualidade, durabilidade e conformidade com a arte
oficial, evitando divergéncias de cor e de layout.

3.3.

4. MODELO DE GESTAO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

4.1.A ata devera ser executada de acordo com as clausulas avengadas, conforme as
normas da Dispensa de Licitagdo com Ata de Registro de Pregos, fundamentada no
Art. 75, Inciso I, c/c Arts. 82 a 85 da Lei Federal de n° 14.133, de 2021.

5. CLASSIFICACAO DOS BENS COMUNS
5.1.0s bens/servicos a serem adquiridos enquadram-se na classificacdo de bens comuns,
nos termos do art. 6°, inciso XII1 da Lei n® 14.133, de 2021.
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6. METODO E ESTRATEGIAS DE SUPRIMENTO

6.1.Local de Entrega: devera ser entregue na Avenida Ema, S/N, Qd. 51, Centro.
6.2.Periodo de Entrega: Devera ser entregue entre as 08:00 as 12:00 e das 14:00 as 17:00.
6.3. Prazo para entrega: 03 dias uteis.

7. DA VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS

7.1.Prazo de Vigéncia: A ata tera vigéncia 12 meses, contados a partir da data de sua
assinatura, podendo ser prorrogado nos termos da Lei n°® 14.133/2021, mediante
acordo entre as partes e justificativa formal.

7.2.Execucdo dos Servicos ou Entrega dos Bens: A execu¢ao dos servigos ou a entrega
dos bens devera ocorrer dentro do prazo estipulado no contrato, respeitando as datas
especificas para cada etapa ou entrega parcial, se aplicavel.

7.3.Prorrogacdo do Prazo: A prorrogacdo do prazo de vigéncia da ata podera ocorrer
nas hipoteses previstas na Lei n° 14.133/2021, mediante justificativa da Contratante e
concordancia da Contratada, com a devida formalizacao por meio de termo aditivo.

7.4.Cancelamento da Ata: A ata podera ser cancelada antes do término da vigéncia nas
hipdteses previstas em lei, como por inadimplemento, interesse puablico ou acordo
entre as partes, observado o direito ao contraditorio e & ampla defesa.

7.5.Renovacdo da Ata: Quando cabivel, a renovacao da ata sera objeto de negociagédo
entre as partes, com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias antes do término da
vigéncia, respeitadas as condicdes estabelecidas na legislacdo vigente.

8. DA GARANTIA
8.1.0 fornecedor deve comprometer-se com uma garantia de qualidade, obrigando-se a
corrigir, sem 6nus adicional, qualquer divergéncia com as especificacbes definidas.

9. DA AVALIACAO DO CUSTO

9.1.0 custo sera estimado a partir de cotacdes com fornecedores da regido formando uma
Cesta de Precos, e comparando com outros valores contratados por entidades
publicas.

10. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

10.1. Execucéo Fiel do Objeto: A Contratada deve executar o0 objeto contratado em
estrita conformidade com as especificagdes, prazos e condi¢cdes estabelecidas no
contrato e no Termo de Referéncia.

10.2. Qualidade dos Materiais e Servigos: A Contratada deve garantir que todos os
materiais fornecidos e servigos prestados estejam em conformidade com os padrdes
de qualidade exigidos e de acordo com as normas técnicas aplicaveis. Qualquer
material ou servico que ndo atenda a essas exigéncias deverdo ser substituidas sem
onus adicional para a Contratante.

10.3. Cumprimento de Prazos: A Contratada deve cumprir rigorosamente 0s prazos
estabelecidos para a entrega dos materiais e execucao dos servigos, estando sujeita a
penalidades em caso de atraso, conforme disposto na Lei n® 14.133/2021.

10.4. Regularidade Fiscal e Trabalhista: A Contratada deve manter-se regular perante
as obrigacGes fiscais, previdenciarias e trabalhistas durante toda a vigéncia do
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contrato. A apresentacdo das certidGes negativas ou positivas com efeito de negativa
sera exigida como condigdo para a realizacdo de pagamentos.

10.5. Responsabilidade por Tributos e Encargos: A Contratada € responsavel pelo
recolhimento de todos os tributos, contribuicbes e encargos trabalhistas,
previdenciarios e securitarios decorrentes da execucdo do contrato.

10.6. Responsabilidade por Danos: A Contratada é responsavel por quaisquer danos
causados a Contratante ou a terceiros em decorréncia da execucdo do contrato,
devendo reparar integralmente 0s prejuizos ocasionados.

10.7. Comunicacdo de Ocorréncias: A Contratada deve comunicar imediatamente a
Contratante qualquer fato ou situacéo que possa comprometer a execugao do contrato,
incluindo dificuldades na obtencdo de insumos, questdes logisticas, ou problemas
técnicos.

10.8. Subcontratacdo: A subcontratacdo, total ou parcial, do objeto contratado so6 sera
permitida mediante autorizacdo expressa da Contratante e desde que esteja prevista
no contrato, conforme os termos da Lei n® 14.133/2021.

10.9. Sigilo e Confidencialidade: A Contratada deve manter sigilo sobre todas as
informacdes e documentos que tiver acesso em decorréncia do contrato, sendo vedada
sua divulgacdo sem a prévia autorizagao por escrito da Contratante.

10.10. Compliance com Normas de Seguranca e Saude: A Contratada deve assegurar
que todos os empregados e terceiros envolvidos na execucao do contrato cumpram as
normas de seguranca e satde no trabalho, adotando todas as medidas necessarias para
prevenir acidentes e doencas ocupacionais.

11. DAS OBRIGAQC)ES DA CONTRATANTE

11.1. Disponibilizacdo de Informacdes e Documentos: A Contratante deve fornecer a
Contratada todas as informagGes, documentos e recursos necessarios para a execucao
do objeto contratado, de forma tempestiva, garantindo que ndo haja interrupcées ou
atrasos no cumprimento das obrigacfes contratuais.

11.2. Fiscalizagédo e Acompanhamento: A Contratante deve promover a fiscalizagdo
continua da execucdo do contrato, por meio de um gestor ou fiscal designado, que
deverd anotar em registro proprio todas as ocorréncias e decisdes tomadas. A
Contratante tem o direito de exigir a substituicdo de materiais ou corre¢ao de servigos
gue ndo atendam as especificacdes contratuais.

11.3. Cumprimento de Prazos de Pagamento: A Contratante deve efetuar os
pagamentos devidos a Contratada dentro dos prazos estabelecidos no contrato, desde
que preenchidas as condi¢des contratuais e legais, como a apresentacéo das certides
e notas fiscais validas.

11.4. Notificacdo Formal: A Contratante deve notificar formalmente a Contratada
sobre quaisquer irregularidades, defeitos ou descumprimentos verificados na
execucdo do contrato, dando-lhe prazo para correcdo, conforme estipulado na
legislagdo aplicavel.

11.5. Aplicacdo de Penalidades: A Contratante deve aplicar as san¢fes previstas no
contrato e na Lei n® 14.133/2021, em caso de inexecucgéo total ou parcial do objeto
contratado, garantindo sempre o direito ao contraditorio e a ampla defesa.
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11.6. Fornecimento de Infraestrutura e Apoio: Quando aplicavel, a Contratante deve
garantir que a Contratada tenha acesso a infraestrutura necessaria para a execucgao do
contrato, como éareas de trabalho, energia, e comunicacdo, de acordo com as
especificagfes contratuais.

11.7. Rescisdo Contratual: A Contratante tem o direito de rescindir o contrato
unilateralmente, em caso de descumprimento das obrigacdes contratuais pela
Contratada, conforme os termos e condi¢cfes previstos na Lei n® 14.133/2021, sem
prejuizo da aplicacdo das sangOes cabiveis.

11.8. Garantia de Transparéncia: A Contratante deve garantir que todos os atos
relacionados a execucdo do contrato sejam realizados com transparéncia e
publicidade, conforme os principios da administracéo publica, assegurando 0 acesso
as informacdes por parte dos érgdos de controle e da sociedade.

12. MEDIDAS ACAUTELADORAS

12.1. Consoante o artigo 45 da Lei n°® 9.784, de 1999, a Secretaria Publica podera, sem
a prévia manifestacio do interessado, motivadamente, adotar providéncias
acauteladoras, inclusive retendo o pagamento, em caso de risco iminente, como forma
de prevenir a ocorréncia de dano de dificil ou impossivel reparagao.

13. DO ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO

13.1. A contratante promovera, por intermédio do fiscal de Contratos, o
acompanhamento e a fiscalizagdo do produto adquirido pela contratante sob os
aspectos quantitativos e qualitativos, anotando em registro proprio as falhas
detectadas e comunicando a Contratada as ocorréncias de qualquer fato que exija
medidas por parte desta, ficando determinado que Leonardo Vitor Padoan, servidor,
seja Fiscal do Contrato.

14. DA FORMA DE PAGAMENTO

14.1. Condigdes de Pagamento: O pagamento a Contratada serd realizado pela
Contratante em até 30 (trinta) dias corridos apds a entrega total do objeto contratual,
conforme estabelecido no contrato e na nota fiscal correspondente. O pagamento
estara condicionado a comprovacdo do cumprimento integral das obrigacOes
contratuais, especialmente no que se refere a qualidade e a conformidade dos bens ou
Servigos entregues.

14.2. Documentacdo Necessaria:
14.2.1. Para a liberacdo do pagamento, a Contratada devera apresentar a Contratante:

» Nota Fiscal devidamente emitida em nome da Contratante, contendo a descricéo
precisa dos bens ou servicos fornecidos, numero do contrato, e demais
informagdes fiscais obrigatorias;

o Certidbes Negativas ou Positivas com efeito de Negativa de Débitos Relativos aos
Tributos Municipais, Estaduais e Federais;

o Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

o Certiddo de Regularidade do FGTS;
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o Comprovante de regularidade quanto as contribui¢cbes devidas a Seguridade
Social.

14.3. Forma de Pagamento:

14.3.1. O pagamento sera efetuado por meio de transferéncia bancaria para a conta
corrente da Contratada, devidamente indicada no contrato. A Contratada deve
garantir que a conta indicada esteja em seu nome e seja mantida em institui¢éo
financeira reconhecida.

14.3.2. O pagamento s6 sera considerado efetuado quando o valor correspondente for
creditado na conta bancéria da Contratada.

14.4. DisposigOes Gerais:

14.4.1. Todos os pagamentos efetuados ndo implicam na quitacdo automatica do contrato,
permanecendo a Contratada responsavel por eventuais defeitos ou vicios ocultos
que possam ser detectados posteriormente.

15. DAS SANCOES

15.1. Caso haja algum descumprimento das clausulas contratuais, serdo aplicadas ao
responsavel pelas infracbes administrativas as sangdes previstas no Art. 155 e Art.
156 da Lei Federal de n® 14.133/2021 e Decreto Municipal de n°® 148/2023, conforme
descrito abaixo:

| -Adverténcia: Sera aplicada exclusivamente em caso de infracdes leves, quando
n&o se justificar a imposicao de penalidade mais grave.

Il -Multa: A multa seréa calculada na forma do edital ou do contrato, variando entre
0,5% (cinco décimos por cento) e 30% (trinta por cento) do valor do contrato, e
sera aplicada em casos de infragdo contratual, podendo ser cumulada com outras
sancoes.

Il -Impedimento de licitar e contratar: Seré aplicada ao responsavel por infracGes
graves, impedindo-o de licitar ou contratar com a administracao publica no ambito
do ente federativo que aplicar a san¢do, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos.

IV -Declaragéo de inidoneidade para licitar e contratar: Em casos de infracoes
muito graves, a contratada podera ser declarada inidénea, ficando impedida de
participar de licitacGes e contratar com qualquer ente da administracdo publica,
direta ou indireta, em todo o territ6rio nacional, pelo prazo de 3 (trés) a 6 (seis)
anos.

16. DOTACAO ORCAMENTARIA
16.1. As despesas decorrentes da aquisicdo correrdo a conta da seguinte dotacgdo

orcamentaria:

02.21.04.122.6000.2066.3.3.90.39. - MANUTENCAO DA
SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS E PLANEJAMENTO -
OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA.
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Fonte de Recurso: 1.00 — Recursos Ordinarios.

17. DOS REQUISITOS NECESSARIOS PARA HABILITAQAO

17.1. Regularidade Fiscal e Trabalhista:

17.1.1. Prova de Regularidade com a Fazenda Federal: - Certidao Conjunta Negativa
de Débitos relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Uni&o, ou Certiddo
Positiva com Efeito de Negativa, emitida pela Receita Federal do Brasil.

17.1.2. Prova de Regularidade com a Fazenda Estadual: - Certiddo Negativa ou
Positiva com Efeito de Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Estaduais do
domicilio ou sede da Contratada.

17.1.3. Prova de Regularidade com a Fazenda Municipal: - Certiddo Negativa ou
Positiva com Efeito de Negativa de Débitos Relativos aos Tributos Municipais do
domicilio ou sede da Contratada.

17.1.4. Prova de Regularidade com 0 FGTS: - Certificado de Regularidade de Situacao
junto ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS), emitido pela Caixa
Econdmica Federal.

17.1.5. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT): - Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas, ou Positiva com Efeito de Negativa, demonstrando a
inexisténcia de debitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho.

17.1.6. Contrato Social, Ato Constitutivo e Gltima alteracdo contratual, quando houver;
ou Certificado da Condi¢cdo de Microempreendedor Individual (CCMEI),
conforme o caso.

17.1.7. Cartdo CNPJ, comprovando a situacao cadastral ativa.

17.1.8. Documento de identificagdo oficial com foto do responsavel legal que assinara
o Contrato ou a Ata de Registro de Precos (ARP).

17.1.9. Comprovante de endereco do responsavel legal.

17.1.10. Procuracdo, se a assinatura for realizada por procurador, acompanhada da

documentacao de identificagcdo do outorgado.

18. DOS RECEBIMENTOS DAS PROPOSTAS

18.1. Prazo para Envio de Propostas:

18.1.1. Os interessados terdo o prazo de 03 (trés) dias Uteis, contados a partir da data de
publicacao deste Termo de Referéncia, para o envio de suas propostas.

18.2. Formas de Submissédo das Propostas:
18.2.1. As propostas poderéo ser enviadas por meio das seguintes formas:
o Pessoalmente: As propostas poderdo ser entregues no Setor de Compras Central
da Prefeitura Municipal de Chapadao do Céu — GO, localizado na Av. Ema, s/n,
Qd. 51, Centro, no horario das 08h00min as 12h00min e das 14h00min as
17h00min, de segunda a sexta-feira.
e E-mail: As propostas tambem poderéo ser enviadas pelo e-mail
compras.admin@chapadaodoceu.go.gov.br, devendo o interessado garantir o
envio da proposta dentro do prazo estipulado.
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« Portal do Fornecedor: Alternativamente, os interessados poderdo enviar suas
propostas por meio do Portal do Fornecedor, acessando o site
https://go.centi.com.br/chapadaodoceu/portalfornecedor/#/login. O cadastro no
portal e a submisséo eletronica das propostas devem ser realizados dentro do
prazo estipulado.

18.3. Informac6es Adicionais:

18.3.1. Telefone: Informacdes adicionais sobre o processo de envio de propostas
poderao ser obtidas pelo telefone (64) 3634-1228 e via WhatsApp (64) 98443-
5123.
Para maiores informacdes, os interessados poderao se dirigir ao Setor de
Compras Central, no horario de expediente mencionado, ou entrar em contato
através dos meios de comunicacdo mencionados no item 18.2.

[DATADO E ASSINADO DIGITALMENTE]
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