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TERMO DE REFERENCIA
DISPENSA DE LICITACAO
PROCESSO 97232/2026

1. DEFINICAO DO OBJETO E ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO (ARTIGO

6°, XXIIl, a, i, LEI 14.133/2021)

1.1. Aquisicdo de materiais de expediente e papelaria visando atender as necessidades
administrativas, técnicas e operacionais da Secretaria Municipal de Habitacdo —
SEHAB, conforme especificacbes e quantidades constantes deste Termo de
Referéncia.

2. DESCRICAO DOS ITENS

ITEM DESCRICAO UN QUANT CATMAT

1 Pasta personalizada destinada a entrega de titulos imobiliarios, UN 5.000 324967
confeccionada com impresséo de alta definicdo, com dimensdes
minimas de 35 cm de altura x 25 cm de largura (fechada); papel
rigido de alta gramatura, sendo aceito Papel Cartonado/Parana
(acoplado) com espessura minima de 1,5 mm, ou Papel
Supremo/Duplex/Triplex com gramatura minima de 350 g/m2,
garantindo rigidez e sustentac@o ao produto. Presenca de bolsa
interna acoplada (com ou sem corte para cartdo de visitas) ou
orelhas com canaletas/vincos para acomodacéo segura dos
documentos imobilidrios em formato A4/Oficio. Personalizagao
conforme item 7.3.

2 Agenda personalizada 2027, 21 cm de altura x 15 cm de largura, UN 55 483044
capa dura 2 mm, 1 dia por pagina, com calendario dos anos de
2027 e 2028. Personalizagdo conforme item 7.3.

3 Calendario de mesa 2027, personalizado, dimensdes minimas 19 UN 55 231863
cm x 20 cm; em espiral tradicional de metal revestido, cada bloco
com espaco de escrita diario de 3,8 cm x 3 cm, bloco de escrita
grande o suficiente para a organizagdo diaria. Personalizagao
conforme item 7.3.

2.1. Valor estimado de R$ 19.487,25 (dezenove mil, quatrocentos e oitenta e sete reais
e vinte e cinco centavos).

3. PREVISAO NO PLANO DE CONTRATACOES ANUAL

3.1. A contratacdo encontra-se devidamente prevista no Plano de Contratacdes Anual, sob o
codigo PCWO00744.2026-25, cujo objetivo € a estruturacdo e manutencdo das
atividades administrativas da Secretaria, visando assegurar as condigcbes de
funcionamento, organizacdo e apoio as rotinas institucionais, estando alinhada ao
planejamento estratégico e as necessidades administrativas da Secretaria.

4. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO (ARTIGO 6°, XXIlI, b, LEI 14.133/2021)
4.1. DO PROCESSO DE DISPENSA

4.11. E dispenséavel a licitacdo, nos termos do art. 75, Il, da Lei n°® 14.133/2021, para
contratacdo que envolva valores inferiores a R$ 65.492,11 (sessenta e cinco mil,
quatrocentos e noventa e dois reais e onze centavos), no caso de outros servigos
e compras, valor atualizado para o exercicio de 2026 na forma do art. 182 da mesma
Lei.

PAGINA 1/12 PARA VERIFICAR A AUTENTICIDADE DESTE DOCUMENTO, ACESSE O ENDERECO: https://prefeiturasempapel.serra.es.gov.br/autenticidade/87699448263F4880B71D0076A9B200BB

Rua Maestro Antdnio Cicero, n° 111, 1° andar, Centro, Serra/ES — Tel.: (27) 3291-2047/2042 — CEP.: 29.176-100
E-mail: licitacao@serra.es.gov.br - www.serra.es.gov.br



» = GERAA ™ &
PREFEITURA DA

>/ SERRA

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO
Departamento de Administracdo de Materiais

4.1.2. A contratacdo fundamenta-se no Estudo Técnico Preliminar n° 014/2026, elaborado
pela Secretaria Municipal de Habitagcdo — SEHAB.

4.2. DA FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR E CRITERIO DE JULGAMENTO
(ARTIGO 6°, XXIIl, h, LEI 14.133/2021)

4.2.1. A selecéo do fornecedor sera realizada por dispensa de licitacdo na forma eletrbnica,
por meio do Portal de Compras Publicas, com critério de julgamento de MENOR
PRECO GLOBAL, em LOTE UNICO, conforme justificativa de ndo parcelamento
constante do Estudo Técnico Preliminar.

4.2.2. A aceitabilidade da proposta observara os valores unitarios e global estimados no item
21 deste Termo de Referéncia.

5. JUSTIFICATIVA

5.1. A presente contratagdo justifica-se pela necessidade de aquisicdo de materiais graficos
para atendimento das demandas institucionais e administrativas da Secretaria
Municipal de Habitagdo — SEHAB, considerando a indisponibilidade de quantitativo
suficiente para atender as necessidades atuais da Secretaria.

5.2. A disponibilidade dos materiais € necessaria para proporcionar maior organizacao,
padronizagdo e adequada apresentagdo dos documentos e materiais utilizados nas
atividades da Secretaria, contribuindo para o regular desenvolvimento das rotinas
administrativas, o atendimento aos municipes e a continuidade dos servigos publicos
prestados.

5.3. Entre os materiais a serem adquiridos, destacam-se as pastas personalizadas, que serao
utilizadas, inclusive, para o acondicionamento e a entrega dos titulos de regularizagéo
fundiaria aos beneficiarios, proporcionando maior protecéo, organizacdo e adequada
apresentagcdo dos documentos.

5.4. A insuficiéncia desses materiais pode prejudicar o desenvolvimento das atividades
administrativas e institucionais da Secretaria, especialmente aquelas relacionadas a
organizacdo documental, instrucdo de processos, atendimento ao publico e as agbes
de regularizacdo fundiaria, podendo comprometer a adequada forma de
acondicionamento e entrega dos titulos aos municipes.

5.5. Dessa forma, a aquisicdo dos materiais graficos visa assegurar condigbes adequadas
para o desenvolvimento das atividades da SEHAB, contribuindo para a organizacdo
das rotinas internas, a eficiéncia administrativa e a adequada prestacéo dos servigos
publicos a populagéo.

6. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO, CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA

DO OBJETO (ARTIGO 6°, XXIIl, c, LEI 14.133/2021)

6.1. A solugdo proposta consiste no fornecimento de materiais graficos personalizados,
conforme relacdo detalhada neste Termo de Referéncia.

6.2. Os itens personalizados compreenderdo a producédo de pasta para entrega de titulos
imobiliarios, agendas e calendarios de mesa, com desenvolvimento ou diagramacao
da arte pela contratada, personalizacdo grafica colorida na capa (face frontal) e na
contracapa (face traseira) e laminacao fosca na area personalizada.
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6.3. A solucdo devera considerar o ciclo de vida dos produtos, abrangendo elaboragcédo ou
aprovacdo da arte, producdo, embalagem, transporte, entrega, conferéncia,
armazenamento, uso, substituicho de materiais defeituosos e destinacdo
ambientalmente adequada das embalagens e residuos.

7. REQUISITOS DA CONTRATAGCAO (ARTIGO 6°, XXIII, d, LEI 14.133/2021)

7.1. A contratacdo devera observar requisitos minimos de qualidade, funcionalidade,
durabilidade e adequacéo ao uso institucional, visando garantir o pleno atendimento
das demandas administrativas da Secretaria.

7.2. Os materiais deverdo possuir caracteristicas compativeis com o uso institucional,
observando-se critérios minimos de resisténcia, durabilidade, funcionalidade e
qualidade.

7.3. Os itens personalizados (pasta para entrega de titulos imobiliarios, agenda e calendario
de mesa) deverdo observar, além das especificagdes proprias, 0s seguintes requisitos:

a) Criacdo ou diagramacdo da arte pela contratada, a partir das orientacbes e da
identidade visual fornecidas pela SEHAB;

b) Personalizac&o colorida na capa (face frontal do produto) e na contracapa (face
traseira do produto);

c) Laminacéo fosca na area personalizada;

d) Apresentacao de prova digital para aprovac¢ao da Administracdo antes da producao
definitiva;

e) Inclusdo, no preco ofertado, de todos os custos de criagdo, diagramacéo,
impressao, acabamento, embalagem e entrega.

7.4. A confeccdo dos itens personalizados dependera da aprovacao das artes pela Secretaria
requisitante.

7.5. Sempre que compativel com o mercado e sem restricdo indevida a competitividade,
deverdo ser observados: preferéncia por papel ou papeldo com conteddo reciclado ou
de origem certificada; embalagens adequadas, reciclaveis ou reutilizaveis, sem
excesso de material de acondicionamento; e destinacdo ambientalmente adequada
das embalagens e residuos.

8. QUALIFICACAO TECNICA

8.1. Para a aquisicdo dos materiais pretendidos, os interessados deverdo comprovar que
atuam em ramo de atividade compativel com o objeto, bem como apresentar, a titulo
de qualificacao técnica, nos termos do art. 62, 1l, da Lei Federal n°® 14.133/2021:

a) Atestado de Capacidade Técnica ou declaragdo emitida por pessoa juridica de
direito publico ou privado, com identificacdo do emitente e cargo que ocupa,
comprovando que a proponente forneceu material compativel em caracteristicas
com o objeto.

9. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO (ARTIGO 6°, XXIIl, e, LEI 14.133/2021)
9.1. DAS CONDICOES DE EXECUCAO, FORMA E PRAZO DE ENTREGA
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9.1.1. Os prazos de entrega serdo contados a partir do recebimento da Nota de Empenho pela
contratada, conforme o cronograma abaixo:

ITEM QUANTIDADE FORMA DE ENTREGA PRAZO MAXIMO
Pasta personalizada para 5.000 unidades Primeira remessa de Primeira remessa em até 30
entrega de titulos imobiliarios 2.500 un. e segunda dias e segunda remessa em
remessa de 2.500 un. até 6 meses, contados do
recebimento da Nota de
Empenho.
Agenda personalizada 2027 | 55 unidades Remessa Unica Em até 30 dias contados do
recebimento da Nota de
Empenho.
Calendério de mesa 55 unidades Remessa Unica Em até 30 dias contados do
personalizado 2027 recebimento da Nota de
Empenho.

9.1.2. A Administracdo devera disponibilizar ou aprovar a arte grafica em tempo compativel
com o cronograma de producdo. Alteragdes posteriores a aprovacao final da arte, por
iniciativa da Administracdo, deverdo ser formalmente registradas e poderao repercutir
no prazo de entrega.

9.1.3. Os materiais deverao ser entregues novos, de primeiro uso, sem defeitos de impressao,
corte ou acabamento, devidamente embalados e acondicionados de forma a preservar
sua integridade até o local de entrega.

9.1.4. As entregas deverdo estar acompanhadas de documento que identifique o item, a
guantidade, a data e o responsavel pelo recebimento.

10. DO INSTRUMENTO DA CONTRATAGAO E DA VIGENCIA

10.1. A contratacdo serd formalizada por meio de Nota de Empenho, que substituird o
instrumento de contrato, nos termos do art. 95, |, da Lei n® 14.133/2021, aplicando-se
a ela, no que couber, as disposi¢fes deste Termo de Referéncia e da proposta do
fornecedor.

10.2. O fornecedor convocado devera aceitar ou retirar a Nota de Empenho no prazo de 5
(cinco) dias uteis, contado da convocacgédo, podendo o prazo ser prorrogado uma vez,
por igual periodo, mediante solicitacao justificada aceita pela Administracéo (art. 90,
caput e 81°).

10.3. Caso o fornecedor convocado n&o aceite ou néo retire a Nota de Empenho no prazo
estabelecido, a Administracdo podera convocar os demais fornecedores, na ordem de
classificacéo, para fazé-lo nas condi¢cfes propostas pelo primeiro classificado (art. 90,
§2°), sem prejuizo das sangdes previstas no item 18.

10.4. A Nota de Empenho vigorara a partir do seu recebimento pelo fornecedor até a entrega
total e o recebimento definitivo dos itens, observado o cronograma do item 9.1.1, néo
havendo prorrogagédo nem renovagao.

11. APRESENTACAO DE AMOSTRAS

11.1. A critério da Administracdo, podera ser solicitada ao fornecedor provisoriamente
classificado em primeiro lugar, antes da adjudicacédo, a apresentacdo de amostras dos
itens ofertados, para verificar a conformidade com as especificagfes técnicas deste
Termo de Referéncia.
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11.2. As amostras deverao ser entregues na Secretaria Municipal de Habitacdo no prazo de
até 5 (cinco) dias uteis, contado da solicitagao.

11.3. As amostras serdo analisadas pela equipe técnica da SEHAB, que verificara
objetivamente: dimensdes, espessura ou gramatura do papel, presenca de bolsa
interna ou orelhas (pasta), capa dura e paginacdo (agenda), espiral e blocos
(calendério), qualidade de impressao, laminacéo e acabamento.

11.4. A reprovacdo da amostra, ou a sua nao apresentacdo no prazo, implicara a
desclassificacdo da proposta e a convocacdo do fornecedor seguinte, na ordem de
classificagéo.

12. LOCAL E HORARIO DE ENTREGA

12.1. Os materiais deverdo ser entregues na Secretaria Municipal de Habitacdo, situada no
prédio central da Prefeitura Municipal da Serra, na Rua Maestro Antonio Cicero, n°
111, 3° andar — Centro — Serra/ES, em dias Uteis, no horario de expediente da
Administracdo, mediante agendamento prévio com o setor responsavel.

13. CONDICOES DE RECEBIMENTO

13.1. Os materiais serdo recebidos provisoriamente no ato da entrega, para posterior
verificagdo da conformidade com as especificacdes, e definitivamente no prazo de até
10 (dez) dias uteis contado do recebimento provisorio, apos a verificacao da qualidade
e quantidade (art. 140, Il, da Lei n°® 14.133/2021).

13.2. Na hipétese de os materiais apresentarem defeitos, avarias ou desconformidades com
as especificagcbes exigidas, a contratada devera substitui-los, sem 06nus para a
Administracéo, no prazo de até 10 (dez) dias corridos contado da comunicacao formal
da fiscalizacéo.

13.3. O recebimento provisério ou definitivo ndo exclui a responsabilidade da contratada pela
qualidade e conformidade dos materiais fornecidos.

14. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

14.1. Caberd a CONTRATADA, além das responsabilidades resultantes deste Termo de
Referéncia e da Lei n® 14.133/2021;

a) Responder pelos danos causados diretamente a CONTRATANTE ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo, quando da entrega dos materiais, ndo excluindo
ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o acompanhamento pela
CONTRATANTE;

b) Arcar com as despesas decorrentes de qualquer infracdo praticada por seus
empregados ou prepostos durante a entrega dos materiais, ainda que no recinto
da CONTRATANTE;

c) Efetuar a entrega dos materiais de acordo com as especificacdes, prazos e demais
condi¢gBes estipuladas neste Termo de Referéncia, em observancia as normas
legais e regulamentares aplicaveis e as recomendacdes aceitas pela boa técnica;

d) Acatar as orientac6es da CONTRATANTE, sujeitando-se a mais ampla fiscalizacao,
prestando os esclarecimentos solicitados e atendendo as reclamagdes formuladas;

PAGINA 5/12 PARA VERIFICAR A AUTENTICIDADE DESTE DOCUMENTO, ACESSE O ENDERECO: https://prefeiturasempapel.serra.es.gov.br/autenticidade/87699448263F4880B71D0076A9B200BB

Rua Maestro Antdnio Cicero, n° 111, 1° andar, Centro, Serra/ES — Tel.: (27) 3291-2047/2042 — CEP.: 29.176-100
E-mail: licitacao@serra.es.gov.br - www.serra.es.gov.br



» = GERAA ™ &
PREFEITURA DA

>/ SERRA

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO
Departamento de Administracdo de Materiais

e) Responder pelas despesas resultantes de quaisquer agcbes ou demandas
decorrentes de danos causados por culpa sua ou de seus empregados e
prepostos, ligadas ao cumprimento desta contratacao;

f) Comunicar a CONTRATANTE, por escrito, qualquer anormalidade de carater
urgente e prestar os esclarecimentos julgados necessarios;

g) Nao transferir a terceiros, por qualguer forma, nem subcontratar qualquer parte do
objeto, sem prévio consentimento, por escrito, da CONTRATANTE;

h) Responsabilizar-se por todos os 6nus relativos ao fornecimento, inclusive frete,
seguro, cargas e descargas, desde a origem até a entrega no local de destino;

i) Substituir, as suas expensas, 0s materiais recusados pela fiscalizacdo ou que
apresentarem defeito, no prazo previsto no item 13.2;

j) Manter, durante toda a execuc¢éo, as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas
na contratacéo.

15. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE
15.1. Emitir a Nota de Empenho e encaminha-la a CONTRATADA.

15.2. Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa realizar a entrega
dos materiais.

15.3. Fornecer as orientacdes, a identidade visual e as informacgdes necessarias a elaboracao
das artes, e aprovar a prova digital em tempo habil.

15.4. Acompanhar e fiscalizar a entrega dos materiais, verificando as especificacoes,
caracteristicas e quantidades contratadas.

15.5. Comunicar a CONTRATADA, por escrito, toda e qualquer ocorréncia relacionada ao
fornecimento, inclusive defeitos e desconformidades.

15.6. Rejeitar os materiais entregues fora das especificacbes deste Termo de Referéncia.

15.7. Efetuar o pagamento nas condi¢des e prazos estabelecidos no item 17.

16. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO OU INSTRUMENTO EQUIVALENTE (ARTIGO

6°, XXIII, f, LEI 14.133/2021)

16.1. A Nota de Empenho tera forgca de contrato, nos termos do art. 95, I, da Lei n°
14.133/2021.

16.2. A gestéo e a fiscalizacdo da contratacdo seréo exercidas por servidores designados pela
Secretaria Municipal de Habitacdo, aos quais competird acompanhar a execugao,
registrar as ocorréncias e determinar o necessario a regularizacdo das falhas, nos
termos do art. 117 da Lei n® 14.133/2021.

16.3. A fiscalizacdo realizada pela CONTRATANTE ndo exime a CONTRATADA da
responsabilidade por qualquer irregularidade, inclusive perante terceiros, decorrente
de sua culpa ou dolo.

16.4. As deliberacbes que ultrapassem a competéncia dos servidores designados para a
fiscalizacdo deverdo ser encaminhadas aos superiores, em tempo habil, para ado¢éo
das providéncias necessarias.
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16.5. A CONTRATADA deverd aceitar as condi¢cdes, métodos e procedimentos de inspecao,
acompanhamento e controle definidos pela fiscalizagdo, comprometendo-se a
disponibilizar todas as informacdes solicitadas.

16.6. Os precos serao fixos e irreajustaveis durante a vigéncia da Nota de Empenho.

17. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

17.1. O pagamento sera realizado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contado do
recebimento definitivo e da apresentacdo da Nota Fiscal ou Fatura devidamente
atestada, por meio de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pela contratada.

17.2. Nas entregas parceladas, o pagamento serd efetuado por remessa recebida
definitivamente.

17.3. A Nota Fiscal ou Fatura deveré ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacgéao da
regularidade fiscal e trabalhista.

17.4. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a
contratagdo, ou circunstancia que impeca a liquidacao da despesa, o pagamento ficara
sobrestado até que a contratada providencie as medidas saneadoras, iniciando-se o
prazo de pagamento apdés a comprovacdo da regularizacdo, sem Onus para a
CONTRATANTE.

17.5. Serédo efetuadas as retengdes tributarias previstas na legislacéo, inclusive a retencao do
Imposto de Renda na forma do Decreto Municipal n°® 3.719/2022.

18. DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

18.1. Comete infragdo administrativa, nos termos do art. 155 da Lei n° 14.133/2021, o
fornecedor que:

a) der causa a inexecucao parcial do objeto;

b) der causa a inexecucdao parcial do objeto que cause grave dano a Administracao ou
ao funcionamento dos servigos publicos;

c) der causa a inexecucao total do objeto;
d) deixar de entregar a documentacdo exigida para a contratacéo;

e) ndo mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

f) ndo aceitar ou ndo retirar a Nota de Empenho, quando convocado dentro do prazo
de validade de sua proposta;

g) ensejar o retardamento da execuc¢do ou da entrega do objeto sem motivo justificado;

h) apresentar declaracdo ou documentacéo falsa ou prestar declaracéo falsa durante
a contratacdo ou a execucao;

i) fraudar a contratac&o ou praticar ato fraudulento na execuc&o;
j) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

K) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da contratacao;
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) praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846/2013.

18.2. Ao responsavel pelas infragBes acima poderdo ser aplicadas as seguintes sancoes (art.
156):

a) adverténcia, pela infracdo da alinea "a" do item 18.1, quando ndo se justificar
sancao mais grave;

b) multa, por qualquer das infracdes do item 18.1;

c) impedimento de licitar e contratar no ambito da Administragdo Publica direta e
indireta do Municipio da Serra, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos, pelas infragdes
das alineas "b" a "g" do item 18.1, quando néo se justificar sangéo mais grave;

d) declaracado de inidoneidade para licitar ou contratar, pelo prazo minimo de 3 (trés)
e maximo de 6 (seis) anos, pelas infracbes das alineas "h" a "I" do item 18.1, bem
como pelas das alineas "b" a "g" que justifiquem sanc¢do mais grave.

18.3. A multa sera aplicada nas seguintes proporgoes:

a) recusa injustificada em aceitar ou retirar a Nota de Empenho no prazo estabelecido:
10% (dez por cento) sobre o valor total da Nota de Empenho;

b) atraso injustificado na entrega: 0,33% (trinta e trés centésimaos por cento) por dia de
atraso, sobre o valor da parcela em atraso, limitado a 10% (dez por cento) do valor
total da Nota de Empenho; atraso superior a 30 (trinta) dias podera caracterizar
inexecucao parcial ou total;

c) inexecucgdo parcial ou total, ou demais infragbes ndo abrangidas pelas alineas
anteriores: 10% (dez por cento) sobre o valor total da Nota de Empenho, por
ocorréncia.

18.4. O valor total das multas ndo podera ultrapassar 20% (vinte por cento) do valor total da
Nota de Empenho.

18.5. A multa podera ser aplicada cumulativamente com as demais sancdes (art. 156, §7°), e
a aplicacéo de qualquer sancdo ndo exclui a obrigacdo de reparacéo integral do dano
causado a Administracao (art. 156, §9°).

18.6. Na aplicacao das sancdes serdo considerados a natureza e a gravidade da infracdo, as
peculiaridades do caso concreto, as circunstancias agravantes ou atenuantes e 0s
danos dela provenientes para a Administragéo (art. 156, 81°).

18.7. Na aplicagéo da adverténcia e da multa, sera facultada a defesa do interessado no prazo
de 15 (quinze) dias uteis, contado da data de sua intimacao (art. 157). As sancdes de
impedimento de licitar e contratar e de declaracdo de inidoneidade dependerdo de
processo de responsabilizacéo, assegurado o prazo de 15 (quinze) dias Uteis para
defesa (art. 158).

18.8. A multa sera descontada dos pagamentos eventualmente devidos a contratada ou
recolhida aos cofres do Municipio da Serra, por meio de guia de recolhimento
municipal, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis contado da intimag&o; nao sendo suficiente,
a diferenca sera cobrada judicialmente (art. 156, §8°).
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18.9. Da aplicacdo das sanc¢fes de adverténcia, multa e impedimento de licitar e contratar
cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da intimacao (art. 166); da
declaracdo de inidoneidade cabera pedido de reconsideracdo no mesmo prazo (art.
167).

18.10. As sanc0es aplicadas serdo informadas e mantidas atualizadas no Cadastro Nacional
de Empresas Inidéneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas
Punidas (CNEP), no prazo maximo de 15 (quinze) dias Uteis contado da data de sua
aplicacdo (art. 161).

19. DO PRECO

19.1. No preco ofertado deverdo estar inclusos todos os custos diretos e indiretos, inclusive
tributos, taxas, frete, embalagem, criagdo e diagramacao de arte e quaisquer outros
gue incidam ou venham a incidir na execuc¢édo do objeto no local estabelecido.

20. DO PREENCHIMENTO E ENVIO DA PROPOSTA

20.1. O fornecedor devera enviar sua proposta mediante o preenchimento do modelo em
anexo a este Termo de Referéncia, contendo:

a) Dados cadastrais completos, incluindo telefone e e-mail;
b) Valor unitério e total;
c) Marca, modelo e fabricante, se for o caso;

d) Descricao detalhada do objeto, contendo as informacgdes similares a especificacéo
deste Termo de Referéncia.

20.2. As propostas deverao incluir todos os custos e despesas necessarios ao cumprimento
integral do objeto, tais como custos diretos e indiretos, tributos, encargos sociais,
trabalhistas e previdenciarios, seguros, taxas, lucro e transporte.

20.3. O prazo de validade das propostas sera de 60 (sessenta) dias, contados da data prevista
para abertura da sessdo, podendo ser prorrogado mediante solicitagdo da
CONTRATANTE e aceitagéo do fornecedor.

20.4. Todas as especificagdes do objeto contidas na proposta vinculam a contratada.

20.5. Os precos ofertados, tanto na proposta inicial quanto na etapa de lances, serdo de
exclusiva responsabilidade do fornecedor, ndo lhe assistindo o direito de pleitear
qualquer alteracédo sob alegacéo de erro, omissao ou qualquer outro pretexto.

20.6. Ap6s o encerramento da fase de lances, o fornecedor vencedor devera enviar proposta
detalhada, conforme modelo anexo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, no
Portal de Compras Publicas (https://www.portaldecompraspublicas.com.br/), sob pena
de desclassificagdo. O mesmo prazo sera observado pelos demais fornecedores, caso
sejam convocados para envio de proposta.

21. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

21.1. Considerando o levantamento prévio de precos realizado junto ao mercado, em
conformidade com o art. 23 da Lei Federal n® 14.133/2021, estima-se o valor da
contratacdo conforme abaixo:
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ITEM

DESCRICAO

UN

QUANT

VALOR
UNITARIO

VALOR
TOTAL

Pasta personalizada destinada a entrega de titulos
imobiliarios, confeccionada com impresséo de alta
definicdo, com dimensdes minimas de 35 cm de altura
x 25 cm de largura (fechada); papel rigido de alta
gramatura, sendo aceito Papel Cartonado/Parana
(acoplado) com espessura minima de 1,5 mm, ou
Papel Supremo/Duplex/Triplex com gramatura minima
de 350 g/mz?, garantindo rigidez e sustentacédo ao
produto. Presenca de bolsa interna acoplada (com ou
sem corte para cartdo de visitas) ou orelhas com
canaletas/vincos para acomodagéo segura dos
documentos imobilidrios em formato A4/Oficio.
Personalizacdo conforme item 7.3.

UN

5.000

R$ 3,15

R$ 15.750,0
0

Agenda personalizada 2027, 21 cm de altura x 15 cm
de largura, capa dura 2 mm, 1 dia por pagina, com
calendario dos anos de 2027 e 2028. Personalizacéo
conforme item 7.3.

UN

55

R$ 35,30

R$ 1.941,50

Calendario de mesa 2027, personalizado, dimensfes
minimas 19 cm x 20 cm; em espiral tradicional de
metal revestido, cada bloco com espaco de escrita
diario de 3,8 cm x 3 cm, bloco de escrita grande o
suficiente para a organizagéo diéria. Personalizacédo
conforme item 7.3.

UN

55

R$ 32,65

R$ 1.795,75

VALOR TOTAL

R$ 19.487,2
5

22. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES DO OBJETO DA CONTRATAGCAO

22.1.

22.2. A quantidade de pastas personalizadas estd relacionada a necessidade de
acondicionamento e entrega de documentos imobiliarios. As quantidades de agendas

22.3. Os valores estimados foram obtidos com base na média aritmética dos precos coletados
por meio de pesquisa mercadoldgica, através de referéncias de mercado compativeis
com o objeto pretendido, em conformidade com o art. 23 da Lei Federal n°

Os quantitativos decorrem da necessidade de abastecimento das
administrativas, do atendimento ao publico, da producdo e organizacdo de
documentos, da instrucdo de processos, das atividades de regularizacdo fundiaria e
da entrega de titulos imobiliarios, conforme o Estudo Técnico Preliminar.

by

e calendarios destinam-se ao apoio institucional e administrativo.

14.133/2021.

23. ADEQUACAO ORCAMENTARIA (ARTIGO 6°, XXIll, j, LEI 14.133/2021)
23.1. As despesas correrdo nas dotacfes orcamentarias abaixo:

Orgéo: Secretaria Municipal de Habitac&o
Unidade Orcamentéria: 18.01.00

Classificacdo funcional programatica: 04.122.0023.2.061

Natureza de despesa: 3.3.90.30.16
Fonte de recursos: 1.500.0000.0000
Dotagado Orcamentéria: 2026

24. RESPONSAVEIS PELO TERMO DE REFERENCIA

rotinas
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24.1. O presente Termo de Referéncia foi elaborado com base no Estudo Técnico Preliminar
n° 014/2026, desenvolvido pela Secretaria Municipal de Habitagcdo — SEHAB, na Lei
n°®14.133/2021 e no Decreto Municipal n® 5.619/2023, o que corrobora 0 compromisso
com o planejamento nas contrata¢des publicas por parte da Secretaria Requisitante.

SERRA (ES), 08 de outubro de 2026.
Elaborado por:
David Rodrigues Coura

Equipe de Apoio
Secretaria Municipal de Gestédo e Planejamento

Revisado por:

Glenda Silva Queiroz da Silva
Chefe de Gabinete

25. APROVACAO MOTIVADA DO TERMO DE REFERENCIA

25.1. Com base nas justificativas técnicas e nos argumentos apresentados, aprovo este
Termo de Referéncia.

LAIS ALVES GARCIA
Secretaria Municipal de Habitacdo
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