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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO
Departamento de Administragdo de Materiais

AVISO
DISPENSA ELETRONICA N° 28/2026
Processo Administrativo N° 97232/2026

ID(TCEES): 2026.069E0600003.09.0006

Fundamento legal: art. 75, inciso I, da Lei n°® 14.133/2021.
Plataforma eletronica: Portal de Compras Publicas (www.portaldecompraspublicas.com.br).

A Prefeitura Municipal da Serra, por intermédio da Secretaria Municipal de Gestédo e
Planejamento (SEGEPLAN) e da Divisdo de Compras, torna publico que realizara
procedimento de dispensa eletrbnica de licitagdo visando a aquisicdo de materiais de
expediente e papelaria visando atender as necessidades administrativas, técnicas e
operacionais da Secretaria Municipal de Habitacdo — SEHAB, em lote Unico, mediante disputa,
observadas as condi¢fes deste Aviso, do Termo de Referéncia e dos demais anexos.

Evento Data e horario
Inicio do recebimento de propostas 14/10/2026 as 15:00
Err:)cpegg?argento do recebimento de 19/10/2026 as 08:59
Abertura da fase de lances 19/10/2026 as 09:01
Encerramento da fase de lances 19/10/2026 as 15:01
Endereco eletrénico www.portaldecompraspublicas.com.br
Horario de referéncia Horario de Brasilia-DF

1. IDENTIFICACAO DO ORGAO E DA SECRETARIA REQUISITANTE
1.1. Orgéo contratante: Prefeitura Municipal da Serra.

1.2. Secretaria responséavel: Secretaria Municipal de Gestdo e Planejamento
(SEGEPLAN), por meio da Divisdo de Compras.

1.3. Unidade responsavel pelo procedimento: Divisdo de Compras.
1.4. Secretaria requisitante: Secretaria Municipal de Habitacdo (SEHAB).
2. OBJETO DA CONTRATACAO

2.1. Constitui objeto desta dispensa eletrénica a escolha da proposta mais vantajosa para
a aquisicdo de materiais de expediente e papelaria visando atender as necessidades
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administrativas, técnicas e operacionais da Secretaria Municipal de Habitacdo —
SEHAB, em lote Unico, conforme condi¢6es, quantidades, especificagdes, prazos e
exigéncias estabelecidos neste Aviso e no Termo de Referéncia.

A descricdo do objeto deverd ser formulada por requisitos funcionais e de
desempenho, vedada a indicacdo injustificada de marca, modelo, fabricante ou
caracteristica que restrinja indevidamente a competicao.

Quando houver indicacdo de marca ou modelo como referéncia, devera constar
justificativa técnica no processo e ser admitido produto equivalente, similar ou de
melhor qualidade, salvo hipotese legal de padronizacdo ou indicacdo exclusiva
devidamente motivada.

O objeto é classificado como bem comum, pois seus padrbes de desempenho,
gualidade, caracteristicas funcionais e requisitos de garantia sdo objetivamente
definidos e usualmente disponiveis no mercado.

O objeto ndo se enquadra como bem ou servico de luxo, tratando-se de item de uso
ordinario e necessario ao atendimento da necessidade da Administracéo.

3. FUNDAMENTACAO DA DISPENSA

3.1.

A contratacao direta fundamenta-se no art. 75, inciso Il, da Lei n°® 14.133/2021, por se
tratar de aquisicdo de bens cujo valor estimado se encontra dentro do limite legal
vigente.

Valor estimado da contratacdo: R$ 19.487,25 (dezenove mil, quatrocentos e oitenta e

setere

ais e vinte e cinco centavos).

4. ESPECIFICACAO RESUMIDA DO OBJETO

Item

Descricdo resumida CATMAT/CATSER Unidade Quantidade

LOT

E UNICO — MATERIAIS DE EXPEDIENTE E PAPELARIA (PERSONALIZADOS)

01

Pasta personalizada para
entrega de titulos
imobiliarios, min. 35 x 25
cm (fechada), papel rigido
(cartonado/Paran& min.
1,5 mmou
supremo/duplex/triplex
min. 350 g/m?), com bolsa
interna ou orelhas,
conforme TR

324967 UN 5.000

02

Agenda personalizada
2027, 21 x 15 cm, capa 483044 UN 55
dura 2 mm, 1 dia por

pagina, calendarios 2027
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e 2028, conforme TR

Calendario de mesa 2027
personalizado, min. 19 x
20 cm, espiral de metal
revestido, conforme TR

03 231863 UN 55

4.1. As especificagbes completas, os critérios de aceitagdo, as condi¢des de entrega e as
obrigacdes do futuro contratado constam do Termo de Referéncia.

A critério da Administracdo, poderdo ser solicitadas amostras ao fornecedor
provisoriamente classificado em primeiro lugar, a serem entregues na SEHAB em até 5
(cinco) dias ateis, conforme item 11 do Termo de Referéncia.

5. VALOR ESTIMADO E RECURSOS ORCAMENTARIOS

Forma de divulgacéo do orgcamento: Orcamento divulgado, conforme pesquisa de precos
constante do processo administrativo.

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

5.1. A estimativa foi elaborada com base em pesquisa de precos constante do processo
administrativo, observados o art. 23 da Lei n° 14.133/2021 e a regulamentagéo
aplicavel.

5.2.  As despesas correrdo a conta da seguinte dotagdo orcamentaria:

Classificagéo Informacgéo
. - Secretaria Municipal de Habitacdo (SEHAB) —
Unidade orcamentaria U.0. 18.01.00
Classificagéo funcional 04.122.0023.2.061
Natureza da despesa 3.3.90.30.16 (Dotacéo 2026)
Fonte de recursos 1.500.0000.0000

6. CRITERIO DE JULGAMENTO

6.1. O critério de julgamento sera o de menor preco, observado o atendimento integral as
especificacdes e as condi¢des estabelecidas neste Aviso e no Termo de Referéncia.

Forma de julgamento: menor preco global, em lote Unico.
Intervalo minimo entre lances: R$ 0,01 (um centavo).

7. CONDICOES DE PARTICIPACAO
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Poderéo participar do procedimento os fornecedores que:

estejam previamente credenciados ou realizem o credenciamento no Portal de
Compras Publicas (www.portaldecompraspublicas.com.br);

exercam atividade compativel com o objeto;

atendam as condi¢des deste Aviso e de seus anexos;

nao estejam sujeitos a impedimento de licitar ou contratar;

apresentem as declaracdes exigidas pela legislacdo e pelo sistema eletrénico.

N&o poderdo disputar a dispensa ou participar da execugdo do contrato, direta ou
indiretamente, nos termos do art. 14 da Lei n°® 14.133/2021.

0 autor do anteprojeto, do projeto basico ou do projeto executivo, pessoa fisica ou
juridica, quando a contratacdo versar sobre obra, servicos ou fornecimento de bens
a ele relacionados;

a empresa, isoladamente ou em consorcio, responsavel pela elaboracéo do projeto
basico ou do projeto executivo, ou empresa da qual o autor do projeto seja dirigente,
gerente, controlador, acionista ou detentor de mais de 5% do capital com direito a
voto, responsavel técnico ou subcontratado, quando a contratacdo versar sobre obra,
servigos ou fornecimento de bens a ela necessérios;

pessoa fisica ou juridica que se encontre, ao tempo da contratagéo, impossibilitada
de contratar em decorréncia de sanc¢ao que Ihe foi imposta;

aguele que mantenha vinculo de natureza técnica, comercial, econdmica, financeira,
trabalhista ou civil com dirigente do 6rgdo ou entidade contratante ou com agente
publico que desempenhe fungéo na contrata¢édo ou atue na fiscalizagcdo ou na gestéo
do contrato, ou que deles seja cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau;

empresas controladoras, controladas ou coligadas, nos termos da Lei n°® 6.404/1976,
concorrendo entre si;

pessoa fisica ou juridica que, nos 5 (cinco) anos anteriores a divulgacao deste Aviso,
tenha sido condenada judicialmente, com transito em julgado, por exploracdo de
trabalho infantil, por submisséo de trabalhadores a condi¢des analogas as de escravo
ou por contratacdo de adolescentes nos casos vedados pela legislacéo trabalhista.

N&o poderéo participar, ainda:

agente publico do 6rgdo ou entidade contratante, devendo ser observadas as
situacdes que possam configurar conflito de interesses no exercicio ou apos o
exercicio do cargo ou emprego, nos termos do art. 9°, 8 1°, da Lei n® 14.133/2021;

empresas estrangeiras sem representacdo legal no Brasil com poderes expressos
para receber citacdo e responder administrativa ou judicialmente;
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c) fornecedores que estejam sob faléncia, concurso de credores, concordata ou em
processo de dissolugéo ou liquidacédo, ressalvados os casos de recuperacao judicial
ou extrajudicial admitidos neste Aviso;

d) Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico (OSCIP) e Organiza¢cbes da
Sociedade Civil (OSC), atuando nessa condi¢ao.

7.4.  Sera permitida a participacdo de cooperativas, desde que apresentem demonstrativo
de atuacdo em regime cooperado, com reparticdo de receitas e despesas entre 0s
cooperados, e atendam ao art. 16 da Lei n® 14.133/2021, hipétese em que lhes serédo
estendidos os beneficios das microempresas e empresas de pequeno porte, quando
atendido o art. 34 da Lei n® 11.488/2007.

7.5. A verificagdo dos impedimentos serd realizada mediante consulta aos cadastros
oficiais disponiveis (inclusive a Consulta Consolidada de Pessoa Juridica do Tribunal
de Contas da Unido) e analise das declara¢ges apresentadas, inclusive em nome do(s)
sécio(s) majoritario(s), nos termos do art. 12 da Lei n° 8.429/1992.

8. TRATAMENTO FAVORECIDO AS ME/EPP

Regime aplicavel: Participacdo exclusiva para microempresas e empresas de pequeno
porte (ME/EPP), quando o valor estimado da contratacdo for igual ou inferior a R$
80.000,00 (oitenta mil reais), nos termos do art. 48, inciso |, da Lei Complementar n°
123/2006.

8.1. A presente dispensa é destinada a participagédo exclusiva de ME/EPP, tendo em vista
gue o valor estimado da contratacdo (R$ 19.487,25) é inferior a R$ 80.000,00 (oitenta
mil reais) e o objeto € um bem comum, disponivel no mercado por fornecedores
enquadrados nessa condigéo.

8.2.  Nos termos do art. 26, inciso IV, da Lei Municipal n® 3.530/2010 (Lei Geral Municipal
da Microempresa, Empresa de Pequeno Porte e do Microempreendedor Individual),
as contratagdes decorrentes de dispensa de licitagdo com fundamento nos incisos | e
Il do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021 deverdo ser realizadas preferencialmente junto a
microempresas e empresas de pequeno porte, aplicando-se, no que couber, o
disposto no § 5° do art. 24 da referida Lei Municipal.

8.3. As licitantes deverdo indicar no sistema eletrbnico, antes do encaminhamento da
proposta, a sua condicdo de ME/EPP, sob pena de perda do direito ao tratamento
diferenciado.

8.4. A falsidade da declaragdo de enquadramento sujeitard o fornecedor as sancfes
administrativas, civis e penais cabiveis.

8.5. Havendo restricdo na regularidade fiscal ou trabalhista de ME/EPP declarada
vencedora, serd concedido o prazo de 5 (cinco) dias Uteis, prorrogavel por igual
periodo a critério da Administracdo, para regularizacdo, contado da declaracdo do
resultado, nos termos do art. 29 da Lei Municipal n® 3.530/2010.

8.6. A obtencg&o do tratamento favorecido fica limitada as microempresas e empresas de
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pequeno porte que, no ano-calendario da contratacdo, ainda nao tenham celebrado
com a Administracdo Publica contratos cujos valores somados extrapolem a receita
bruta maxima admitida para fins de enquadramento como empresa de pequeno porte.

8.7. O tratamento favorecido também é estendido ao microempreendedor individual (MEI),
nos termos e limites da Lei Complementar n® 123/2006.

9. CREDENCIAMENTO E RESPONSABILIDADE NO SISTEMA

9.1. O credenciamento serd realizado diretamente no Portal de Compras Publicas
(www.portaldecompraspublicas.com.br), antes da data marcada para o inicio da
sessao publica.

9.2. O credenciamento implica responsabilidade integral do credenciado e presuncéo de
sua capacidade operacional para realizar as transacdes inerentes a dispensa
eletrénica.

9.3. E de exclusiva responsabilidade do fornecedor o sigilo de sua senha e o uso em
qgualquer transacao efetuada diretamente ou por seu representante, ndo cabendo a
Prefeitura Municipal da Serra ou ao Portal de Compras Publicas responsabilidade por
danos decorrentes de uso indevido, ainda que por terceiros.

9.4. E responsabilidade do fornecedor acompanhar as operages no sistema eletrénico
antes, durante e ap0s a sessao publica, ficando responsavel pelo 6nus decorrente da
perda de negdcios diante da inobservancia de mensagens emitidas pelo sistema ou
de sua desconexéao.

10. PRAZO E FORMA DE ENVIO DAS PROPOSTAS

10.1. As propostas serdo recebidas exclusivamente pelo Portal de Compras Publicas, com
a descrigcdo do objeto ofertado, a marca do produto, quando for o caso, e o preco, até
a data e o horario estabelecidos para o inicio da etapa de lances.

10.2. A proposta devera conter declaracdo de que compreende a integralidade dos custos
para atendimento dos direitos trabalhistas assegurados na Constituicdo Federal, nas
leis trabalhistas, nas normas infralegais e nas convencdes coletivas de trabalho
vigentes na data de entrega das propostas.

10.3. Todas as especificacbes do objeto contidas na proposta, em especial o preco,
vinculam o fornecedor, que sera responsavel exclusivo pelos valores ofertados, ndo
Ihe assistindo o direito de pleitear qualquer alteracdo sob alegacdo de erro, omissdo
ou qualquer outro pretexto.

10.4. Nos valores propostos estardo inclusos todos 0s custos operacionais, encargos
previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais e quaisquer outros que incidam
direta ou indiretamente no fornecimento do objeto.

10.5. A proposta deverd permanecer valida por, no minimo, 60 (sessenta) dias, contados da
data de abertura da fase de lances.

10.6. No cadastramento da proposta inicial, o fornecedor deverd assinalar, em campo
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proprio do sistema eletrénico, as declaracdes exigidas na legislacao, nos termos da
Secéao 13 deste Aviso.

11. SESSAO PUBLICA E FASE DE LANCES

11.1.

11.2.

11.8.

11.4.

11.5.

11.6.

11.7.

11.8.

11.9.

A sessao publica sera aberta na data e horario estabelecidos neste Aviso, para envio
de lances publicos e sucessivos, exclusivamente por meio do sistema eletrdnico,
encerrando-se no horario nele previsto.

O lance devera ser ofertado pelo valor global do lote Unico, observado o critério de
julgamento fixado na Secéo 6.

O fornecedor somente podera oferecer lance inferior ao Ultimo por ele ofertado e
registrado pelo sistema, admitidos lances intermediarios iguais ou superiores ao menor
lance registrado, desde que inferiores ao seu préprio lance anterior.

Caso o fornecedor ndo apresente lances, permanecera concorrendo com o valor de
sua proposta inicial.

Durante a disputa, o sistema informard o menor valor registrado, vedada a
identificagdo do fornecedor.

O encerramento da fase de lances ocorrera de forma automatica, no horario indicado
no Aviso, sem prorrogagéo e sem tempo aleatorio ou mecanismo similar.

O fornecedor classificado em primeiro lugar terd o prazo de 24 (vinte e quatro) horas,
contado da convocagdo pelo Agente de Contratagdo, para encaminhar,
exclusivamente pelo Portal de Compras Publicas, a proposta ajustada ao lance
vencedor e os documentos exigidos para habilitacéo.

Caso o fornecedor convocado ndo atenda as exigéncias de habilitacdo, seré
convocado o fornecedor subsequente, na ordem de classificagéo, para apresentar a
documenta¢cdo no mesmo prazo, e assim sucessivamente, até a apuracdo de uma
proposta que atenda a este Aviso.

A comprovacéao de regularidade fiscal e trabalhista das microempresas e empresas de
pequeno porte somente serd exigida para efeito de contratacéo, e ndo como condigédo
para participacado na dispensa, nos termos do art. 4° do Decreto n° 8.538/2015.

12. HABILITACAO

12.1.

12.2.

Encerrada a fase de lances, a Administracao verificara o cumprimento das condicdes
de participacdo e solicitard os documentos de habilitagcdo do fornecedor classificado
em primeiro lugar, mediante consulta aos cadastros oficiais, inclusive a Consulta
Consolidada de Pessoa Juridica do Tribunal de Contas da Uniao.

Habilitacao juridica:

a) registro empresarial, ato constitutivo, contrato social ou documento equivalente,

devidamente registrado no 6rgdo competente, acompanhado das alteracbes ou de
sua consolidagéo;
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documento de identificacdo e de representacdo do(s) sicio(s) ou representante legal,
guando necessario;

no caso de microempreendedor individual (MEI): Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual (CCMEI).

12.3. Regularidade fiscal, social e trabalhista:

12.4.

12.5.

12.6.

12.7.

a)

b)

f)
9)
h)

)

inscricdo no CNPJ;

regularidade perante a Fazenda Federal, mediante certiddo conjunta expedida pela
Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda
Nacional (PGFN);

regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);
Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

prova de inscricdo no cadastro de contribuintes municipal, relativo ao domicilio ou
sede do fornecedor, pertinente ao ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

regularidade com a Fazenda Estadual do domicilio ou sede do licitante;
regularidade com a Fazenda Municipal do domicilio ou sede do licitante;
cumprimento do art. 7°, inciso XXXIII, da Constituicdo Federal;

declaracéo ou certiddo de cumprimento da cota de aprendiz, emitida pelo Ministério
do Trabalho e Emprego (https://certidoes.sit.trabalho.gov.br/aprendiz), nos termos do
TAC n° 91/2024, celebrado entre o Ministério Publico do Estado do Espirito Santo e
0 Municipio da Serra (PA-PROMO n° 000086.2022.17.003/7), quando o fornecedor
estiver obrigado a cota;

Certiddo Simplificada da Junta Comercial, com validade de 30 (trinta) dias, para
comprovacdo do quadro societario e do representante legal com poderes para
assinar a proposta e o contrato.

Caso o licitante seja isento dos tributos estaduais ou municipais relacionados ao
objeto, devera comprovar tal condigdo mediante declaracéo da respectiva Fazenda ou
documento equivalente, na forma da lei.

Os documentos sem prazo de vigéncia estabelecido pelo 6rgdo emissor serédo
considerados validos por 90 (noventa) dias, contados de sua emisséo. Se o fornecedor
for matriz, os documentos dever&o estar em nome da matriz; se for filial, em nome da
filial, exceto quanto as certiddes cuja abrangéncia atinja ambas (INSS e PGFN/RFB).

Qualificacdo econdémico-financeira:

N&o sera exigida qualificagcdo econémico-financeira especial, como indices contabeis
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especificos ou garantia de proposta, em razdo da simplicidade, do baixo valor e da
execucdo imediata do objeto, sem prejuizo da verificacdo da regularidade e da
capacidade de contratacédo do fornecedor.

a) certiddo negativa de faléncia, recuperagéo judicial e extrajudicial, expedida pelo
distribuidor da sede da pessoa juridica, com data de emissdo ndo superior a 90
(noventa) dias;

b) no caso de fornecedor em processo de recuperacéao judicial ou extrajudicial, sentenca
homologatoria do plano de recuperacgéo (ou certiddo da instancia judicial competente
gue ateste sua capacidade econdmico-financeira) e certiddo de recuperacao judicial,
cumpridos cumulativamente os demais requisitos de habilitacao.

12.8. Qualificacao técnica:

12.9. Atestado de Capacidade Técnica ou declaracdo emitida por pessoa juridica de direito
publico ou privado, com identificagdo do emitente e cargo que ocupa, comprovando o
fornecimento anterior de objeto compativel em caracteristicas com o desta
contratacéo.

12.10. A Administracdo podera realizar diligéncia para esclarecer ou complementar
informacdes, vedada a inclusdo posterior de documento que deveria comprovar
condi¢do inexistente na data exigida, podendo sanar erros formais mediante deciséo
fundamentada, desde que ndo alterem a substancia ou a validade juridica dos
documentos.

13. DECLARACOES OBRIGATORIAS

13.1. O fornecedor declarara, no sistema eletronico ou mediante o modelo constante do
Anexo Il, sob as penas da lei:

a) inexisténcia de fato impeditivo para sua habilitacdo, ciente da obrigatoriedade de
declarar ocorréncias posteriores;

b) ciéncia e aceitacdo das condi¢cdes deste Aviso e de seus anexos;

c) responsabilidade pelas transacdes realizadas no sistema, como firmes e verdadeiras;

d) cumprimento dos requisitos de habilitacdo;

e) cumprimento do art. 3° da Lei Complementar n® 123/2006, quando enquadrado como
ME/EPP, estando apto a usufruir do tratamento favorecido dos arts. 42 a 49 da

mesma Lei;

f) cumprimento da reserva legal de cargos para pessoa com deficiéncia e para
reabilitado da Previdéncia Social, de que trata o art. 93 da Lei n® 8.213/1991;

g) nao emprego de menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, e ndo
emprego de menor de 16 anos, salvo na condi¢cdo de aprendiz a partir de 14 anos,
nos termos do art. 79, inciso XXXIll, da Constituicdo Federal;
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elaboracgdo independente da proposta;

cumprimento da cota de aprendiz a que esta obrigado, nos termos do art. 429 e
seguintes da CLT e do TAC n° 91/2024 celebrado entre o Ministério Publico do
Estado do Espirito Santo e o Municipio da Serra, ou que dela esta desobrigado;

veracidade dos documentos e informacdes apresentados.
As declaracdes deverao ser preenchidas em papel timbrado da empresa proponente

e assinadas pelo(s) representante(s) legal(is) ou procurador(es) devidamente
habilitado(s), conforme modelo do Anexo II.

14. JULGAMENTO E ACEITABILIDADE DA PROPOSTA

14.1.

14.2.

14.3.

Encerrada a fase de lances, a Administracdo examinara a proposta classificada em
primeiro lugar quanto a compatibilidade com o critério de julgamento, o atendimento
das especificagbes, a compatibilidade com o valor estimado, a exequibilidade e a
auséncia de condi¢des incompativeis com este Aviso.

Seréo desclassificadas as propostas que ndo atendam as especificagdes, contenham
vicios insanaveis, apresentem precos inexequiveis ou superiores ao maximo admitido
ap6s a negociacao, ndo demonstrem exequibilidade quando exigida, ou contenham
condigdo que comprometa a comparacao objetiva.

A Administracéo podera negociar com o fornecedor classificado em primeiro lugar para
obter preco mais vantajoso, registrando a negociacdo nos autos.

15. NEGOCIACAO E CONVOCACAO DE REMANESCENTES

15.1.

15.2.

Se a proposta for desclassificada ou o fornecedor inabilitado, serdo examinadas as
propostas remanescentes, segundo a ordem de classificagdo, sendo o fornecedor
convocado obrigado a apresentar a proposta ajustada e os documentos no prazo
indicado na convocagao.

A recusa injustificada em apresentar documentos ou manter a proposta podera sujeitar
o fornecedor as sancdes cabiveis.

16. FORMALIZACAO E VIGENCIA

16.1.

16.2.

16.3.

16.4.

Instrumento de formalizacdo: Nota de Empenho ou instrumento equivalente.

A utilizacdo de nota de empenho nédo dispensa a vinculacdo do fornecedor a proposta,
ao Aviso, ao Termo de Referéncia e as condicdes de entrega, recebimento e
pagamento nele estabelecidas.

Nas dispensas por valor, o contrato poderd ser substituido por instrumento
equivalente, mediante decisdo motivada e desde que o instrumento contenha ou
incorpore as condicBes necessarias a execucao.

O prazo de vigéncia correspondera ao necessario para o cumprimento integral das
obrigacdes de entrega definidas no Termo de Referéncia.

Pagina 10 de 17
Rua Maestro Antonio Cicero, 111, 1° andar
Cacaroca — Serra/ES - CEP 29176-439



16.5.

* s SERRA w2 %

PREFEITURA DA

SERRA

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO
Departamento de Administragdo de Materiais

A recusa injustificada do fornecedor em cumprir a obrigacdo assumida podera
caracterizar infracdo administrativa.

17. INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS

17.1.

17.2.

a)

b)

d)

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

Constitui infracdo administrativa a pratica das condutas previstas no art. 155 da Lei n°
14.133/2021, entre elas dar causa a inexecucao total ou parcial do contrato, deixar de
entregar documentagdo exigida, ndo manter a proposta, ndo celebrar o contrato
guando convocado, ensejar o retardamento da execucdo, apresentar declaragédo ou
documentacdo falsa, fraudar a dispensa eletrbnica ou a execugdo contratual,
comportar-se de modo inidbneo ou praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n°
12.846/2013.

O fornecedor que cometer qualquer das infragbes ficard sujeito, sem prejuizo da
responsabilidade civil e criminal, as seguintes san¢oes:

adverténcia, quando nao se justificar a imposi¢cédo de penalidade mais grave;

multa de 1% (um por cento) sobre o valor estimado do(s) item(ns) prejudicado(s) pela
conduta do fornecedor;

impedimento de licitar e contratar no &mbito da Administragédo Publica direta e indireta
do ente federativo que aplicar a sanc¢ao, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos, quando
nao se justificar a imposicéo de penalidade mais grave;

declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar, impedindo o responsavel de
licitar ou contratar no ambito da Administracao Publica direta e indireta de todos os
entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) e maximo de 6 (seis) anos, nos casos
que justifiguem a penalidade mais grave.

Na aplicacdo das sanc¢fes serdo consideradas a natureza e a gravidade da infracéo,
as peculiaridades do caso concreto, as circunstancias agravantes ou atenuantes e 0s
danos que dela provierem para a Administracdo Publica, bem como a eventual
implantacdo ou aperfeicoamento de programa de integridade pelo fornecedor,
conforme normas dos 6rgéos de controle.

A penalidade de multa podera ser aplicada cumulativamente com as demais sancoes,
sem prejuizo da obrigacao de reparacéo integral do dano causado a Administracao
Publica.

A aplicacé@o de qualquer penalidade observara processo administrativo que assegure
o contraditério e a ampla defesa ao fornecedor, nos termos da Lei n°® 14.133/2021.

Havendo indicios de infracao tipificada como ato lesivo a administracao publica nos
termos da Lei n° 12.846/2013, cOpia do processo sera remetida a autoridade
competente, com despacho fundamentado, para deciséo sobre a eventual instauragéo
de investigacado preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizacdo (PAR),
sem prejuizo do regular processamento das demais infracdes administrativas.

18. COMUNICACOES
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18.1. As comunicagOes serdo realizadas exclusivamente por meio do Portal de Compras
Puablicas (www.portaldecompraspublicas.com.br).

18.2. O fornecedor deverd manter atualizados seus dados de contato, sendo de sua
responsabilidade acompanhar as operacées e mensagens emitidas pelo sistema,
arcando com o 6nus decorrente da perda de negdcio diante de sua inobservéancia ou
de sua desconexao.

18.3. N&o havendo expediente ou ocorrendo fato superveniente que impeca a realizagdo da
sessao publica na data marcada, esta serd transferida para o primeiro dia util
subsequente, no mesmo horério, salvo comunicagdo em contrario.

19. PUBLICIDADE

19.1. O Aviso e seus anexos serédo divulgados:

a) no Portal de Compras Publicas (www.portaldecompraspublicas.com.br);
b) no Portal Nacional de Contrata¢des Publicas (PNCP);

¢) no Diario Oficial do Municipio;

d) no Diéario Oficial da Unido, quando exigido em razdo da natureza ou do valor do
objeto.

19.2. O ato que autorizar a contratacdo direta ou seu extrato sera divulgado e mantido a
disposicéo do publico, dentro do prazo legal aplicavel.

20. PROCEDIMENTO DESERTO OU FRACASSADO

20.1. Se ndo houver interessados, o procedimento sera declarado deserto; se todas as
propostas forem desclassificadas ou todos os fornecedores forem inabilitados, sera
declarado fracassado.

20.2. Nessas hipoteses, a Administragéo podera:

a) republicar o Aviso com nova data;
b) revisar especificacdes, precos e exigéncias;
c) adotar outra providéncia legalmente cabivel, mediante decisdo fundamentada.

20.3. A contratacdo fora do procedimento dependerd de demonstragdo dos pressupostos
legais e de instrucao propria, ndo decorrendo automaticamente do fracasso ou da
auséncia de interessados.

21. DISPOSICOES FINAIS E ASSINATURA

21.1. A participacdo implica ciéncia e aceitagcdo das condi¢cbes deste Aviso e de seus

anexos, sendo as normas disciplinadoras sempre interpretadas em favor da ampliacéo

Pagina 12 de 17
Rua Maestro Antonio Cicero, 111, 1° andar
Cacaroca — Serra/ES - CEP 29176-439



* s SERRA w2 %

PREFEITURA DA

SERRA

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO
Departamento de Administragdo de Materiais

da disputa entre os interessados, desde que ndo comprometam o interesse da
Administracdo, a isonomia, a finalidade e a seguranga da contratacao.

21.2. No julgamento das propostas e da habilitacdo, a Administracdo podera sanar erros ou
falhas que néo alterem a substancia das propostas, dos documentos e sua validade
juridica, mediante despacho fundamentado, registrado em ata e acessivel a todos.

21.3. Os fornecedores assumem todos os custos de preparacao e apresentacdo de suas
propostas, ndo sendo a Administracdo responsavel por esses custos em nenhuma
hipotese, independentemente da condugéo ou do resultado do procedimento.

21.4. Em caso de divergéncia entre disposicOes deste Aviso e de seus anexos ou demais
pecas do processo, prevalecerdo as deste Aviso.

21.5. A Administracdo podera revogar o procedimento por razdes de interesse publico
decorrentes de fato superveniente devidamente comprovado, ou anuld-lo por
ilegalidade, de oficio ou por provocacao de terceiros, mediante decisdo motivada.

21.6. Os casos omissos serdo decididos pela autoridade competente com fundamento na
Lei n° 14.133/2021 e, subsidiariamente, na IN SEGES/ME n° 67/2021, quando
compativel.

21.7. Integram este Aviso, para todos os fins e efeitos, 0s seguintes anexos:

Anexo Documento

Modelo de Proposta de Precos

Modelo de Declaracdo Unificada

Termo de Referéncia

Serra-ES, 13 de outubro de 2026.

JULIA COUTINHO Assinado de forma digital por
JULIA COUTINHO ARAUJO DA

ARAUJO DA SILVA SILVA PIMENTEL:14465510756

PIMENTEL:14465510756 Dados: 2026.10.13 15:53:46 -03'00'

JULIA COUTINHO ARAUJO DA SILVA PIMENTEL

Agente de Contratacdo
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ANEXO |

MODELO DE PROPOSTA DE PRECOS

Dispensa Eletronica n°: 28/2026

Processo Administrativo n°: 97232/2026

Identificacdo do proponente

Informacéo

Razao social

CNPJ

Endereco

Telefone

E-mail

Representante legal

CPF do representante

Apresenta-se proposta para o fornecimento do objeto descrito no Aviso e no Termo de

Referéncia, nos seguintes termos:

LOTE UNICO — MATERIAIS DE EXPEDIENTE E PAPELARIA (PERSONALIZADOS)

ltem Descrigao Marca/mod | Unidad | Quantid V?",OT Valor total
elo e ade unitario
Pasta
personalizada p/ R$
01 entrega de titulos UN =.000 R$ 3,15 15.750,00
imobiliarios
Agenda R$
02 personalizada 2027 UN 55 R$ 35,30 1.941,50
Calendario de mesa R$
03 personalizado 2027 UN 55 R$ 32,65 1.795,75
VALOR TOTAL ESTIMADO DO LOTE UNICO R$
19.487,25

Valor global: R$ [Informacdo a ser preenchida pelo proponente: valor numérico e por

extenso].

Rua Maestro Antonio Cicero, 111, 1° andar
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Prazo de entrega: [Informacéo a ser preenchida pelo proponente].
Validade da proposta: sessenta dias.

Declara-se que os precos incluem todos os custos, tributos, fretes, seguros, embalagens e
despesas necessarios ao cumprimento integral do objeto.

[Informacéo a ser preenchida pelo proponente: local e data].

Representante legal:

Nome:

Cargo:

Assinatura:

Obs.: Esta proposta devera ser preenchida em papel timbrado da empresa proponente e

assinada pelo(s) seu(s) representante(s) legal(is) e/ou procurador(es) devidamente
habilitado(s).
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ANEXO I

MODELO DE DECLARAGAO UNIFICADA

Dispensa Eletronica n°: 28/2026

Processo Administrativo n°: 97232/2026

A empresa [Informacéo a ser preenchida pelo proponente: razdo social], inscrita no CNPJ sob
o n° [Informacéo a ser preenchida pelo proponente: CNPJ], por seu representante legal,
declara, sob as penas da lei, em especial o0 art. 299 do Codigo Penal, que:

a)

b)

c)

d)

)
9)
h)

)

inexistem fatos impeditivos para sua habilitagdo, ciente da obrigatoriedade de
declarar ocorréncias posteriores;

conhece e aceita as condigfes deste Aviso e de seus anexos;

responsabiliza-se pelas transagcbes realizadas no sistema, como firmes e
verdadeiras;

cumpre a reserva legal de cargos para pessoa com deficiéncia e para reabilitado da
Previdéncia Social, de que trata o art. 93 da Lei n® 8.213/1991, quando aplicavel,

ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre, e ndo
emprega menor de 16 anos, salvo na condicdo de aprendiz a partir de 14 anos, nos
termos do art. 7°, inciso XXXIIl, da Constituicdo Federal;

cumpre os requisitos de habilitacdo exigidos na Lei n°® 14.133/2021;

ndo se enquadra nas vedacfes do art. 14 da Lei n® 14.133/2021,

sua proposta foi elaborada de forma independente;

enquadra-se como ME/EPP, quando assinalada essa condicdo, e atende aos
requisitos da Lei Complementar n® 123/2006;

comunicara qualquer fato superveniente que altere suas condi¢des de participagéo
ou habilitagéo.

[Informacéo a ser preenchida pelo proponente: local e data].

Representante legal:

Nome:
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CPF:
Cargo:

Assinatura:
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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.
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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;
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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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SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO E PLANEJAMENTO
Departamento de Administracdo de Materiais

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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