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TERMO DE REFERENCIA PARA COMPRAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

(Processo Administrativo n°® 9900214034,/2025)

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGCAO
1.1 Aquisicao de MATERIAL DE APOIO ADMINISTRATIVO, nos termos da tabela

abaixo, conforme condi¢oes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

Grupo 1- MATERIAL DE APOIO ADMINISTRATIVO

UNIDADE VALOR
ITEM ESPECIFICAQAO CATMAT DE QUANT. . VALOR TOTAL
UNITARIO
MEDIDA
Agenda Personalizada
1 9 444465 Unidade 300 R$ 52,07 R$ 15.621,00
2026
Caderno Tipo Moleskine
2 _ P 618485 Unidade 300 R$ 33,59 R$ 10.077,00
Personalizado - A6
PRECO TOTAL ESTIMADO: | RS 25.698,00
1.2 Os bens objeto desta contratagdo sao caracterizados como comuns, tendo em vista que

seus padroes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por

meio de especificagdes usuais no mercado.

1.3 O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme
artigos 174 e seguintes do Decreto n® 14.730/2023.

1.4 O objeto desta contratacio devera ser fornecido de forma integral, em lote dnico,

ficando vedado o fracionamento ou parcelamento do objeto contratual.

1.5 O prazo de vigéncia da contratacao é de 60 (sessenta) dias contados da divulga¢ao no
Portal Nacional de Contratacdes Publicas (PNCP).

1.6 O contrato oferece maior detalhamento das regras que serao aplicadas em relagdo a

vigéncia da contratagao.

1.7 O contratado devera assinar o instrumento contratual no prazo de 5 (cinco) dias uteis,
contado da convoca¢ao da Administracao, sob pena de aplicacdo das sang¢des legais cabiveis,
nos termos do art. 90 da Lei Federal n® 14.133/2021.
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2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. O Municipio de Niterdi, através da Secretaria Municipal de Administragao (SMA), pretende
adquirir material de apoio administrativo personalizado com a logomarca institucional para
atender ao uso continuo nas rotinas de trabalho, tendo em vista a necessidade de organizacgio,
padronizagao e fortalecimento da identidade visual institucional nos instrumentos de gestao
administrativa utilizados pelos servidores.

2.2. A auséncia de materiais de apoio administrativo padronizados e personalizados
compromete a organizacao das atividades diarias, o registro adequado de informagoes, o
planejamento de compromissos e a uniformidade da imagem institucional da Secretaria.
Atualmente, os servidores utilizam materiais diversos, sem padronizagao visual, o que impacta
negativamente na identidade organizacional e na eficiéncia dos processos de trabalho.

2.3. A presente aquisi¢ao visa assegurar o fornecimento de agendas e cadernos personalizados,
fundamentais para o adequado planejamento e acompanhamento das atividades institucionais.
Os materiais permitirao o registro organizado de informagoes, prazos, compromissos e
anotagOes relevantes que permeiam a rotina de trabalho dos servidores, contribuindo para a

eficiéncia administrativa e fortalecimento da organizagao de processos internos.

2.4. A personaliza¢ao com a logomarca institucional promove a padronizagao visual, reforca a
identidade organizacional e confere maior uniformidade a imagem da Secretaria Municipal de
Administracao de Niter6i. Dessa forma, a contratagdo se mostra oportuna e necessaria para
garantir ferramentas praticas de gestdo, promover maior organizagao das atribuicbes diarias e
alinhamento as diretrizes de fortalecimento da identidade institucional do Municipio.

2.3. O presente processo foi submetido a autoriza¢ao do Chefe do Poder Executivo, nos termos
do Art. 29, § 6° do Dectreto Municipal 14730/2023.

3. DESCRIGCAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO E ESPECIFICAGCAO DO PRODUTO

3.1. Os bens pretendidos para MATERIAL DE APOIO ADMINISTRATIVO, incluem
atividades tipicas, tais como fornecimento e entrega, dentre outras:

3.1.1. Quadro resumo de detalhamento do objeto:

Grupo 1 - MATERIAL DE APOIO ADMINISTRATIVO

Item Descri¢gao Resumida Quantidade Unidade

1 Agenda Personalizada 2026 300 Unidade

Caderno Moleskine Personalizado -
2 A6 300 Unidade
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Os bens deverao ser novos, de primeiro uso, sem recondicionamento e apresentar, no

minimo, as seguintes especifica¢oes:

3.1.2.1. ITEM 1 - AGENDA PERSONALIZADA 2026

Quantidade: 300

EspecificagOes Técnicas:

Periodo: Agenda anual 2026
Formato: Aproximadamente 14cm x 20cm
Cor da capa: Azul

Material da capa: Capa dura revestida em material resistente (courvin, couro sintético ou
similar)

Personaliza¢do: Impressdo na capa contendo a logomarca institucional (Prefeitura de
Niterdi / Administracdo) e a identificagdo do ano "2026".

Técnica de impressao: Hot stamping, serigrafia ou impressao digital de alta qualidade
Miolo:
o Folha de dados pessoais
o Calendario anual 2026 e 2027
o Papel offset branco ou creme, gramatura minima 75g/m?
o Layout didrio
o Paginas para anotagdes
Encadernagao
o Espiral (Wire-o)
Acabamento:

o Cantos arredondados
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Layout e Arte Final:

A personalizacdo devera seguir rigorosamente o layout a seguir:

3.1.2.2. ITEM 2 - CADERNO MOLESKINE PERSONALIZADO
Quantidade: 300
Especificagdes Técnicas:

e Formato: A6 (105mm x 148mm)

e Tipo: Estilo Moleskine

e Corda capa: Laranja

e Personalizagdo: Impressdo na capa contendo a logomarca institucional (Prefeitura de
Niterdi / Administracdo).

e Material da capa: Capa flexivel revestida em material resistente (courvin, couro sintético
ou similar) ou emborrachado.

e Técnica de impressao: Serigrafia, hot stamping ou tampografia em branco
e Miolo:

o Pautado

o Papel offset branco ou creme, gramatura minima 80g/m?

o Minimo de 80 folhas (160 paginas)

o Folhas fixas
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e Acessorios:
o Elastico de fechamento na cor laranja
o Porta-caneta lateral integrado a capa
o Marcador de pagina em fita

e Acabamento:
o Costura interna resistente

o Cantos arredondados

Layout e Arte Final:

A personalizagdo devera seguir rigorosamente o layout a seguir:

CONDIGOES GERAIS
Personalizagao:

e Os arquivos vetorizados serao fornecidos pela Secretaria Municipal de Administragdo em
arquivos de imagem de alta qualidade.

e Qualquer alteragao no layout apresentado devera ser previamente aprovada pela
Secretaria
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4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade:

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricao do objeto,
devem ser atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratacoes
Sustentaveis:

4.1.1. Em observancia aos critérios de Sustentabilidade Ambiental, e em conformidade com
as diretrizes da Instru¢do Normativa n® 01 de 19 de janeiro de 2010, a contratada devera,

no que couber:

a) Utilizar papel reciclado ou proveniente de manejo florestal sustentavel certificado (FSC,
CERFLOR ou equivalente).

Subcontratagiao

4.3. Nao sera admitida a subcontratacio do objeto contratual, tendo em vista a necessidade de
padronizacdo dos bens.

Garantia da contratagio

4.4. Nao havera exigéncia da garantia da contratacao dos artigos 96 e seguintes da Lei n°® 14.133,
de 2021, em razdo do baixo vulto do objeto e por ser tratar de contratagio com fornecimento
integral.

Da participagio de empresas sob a forma de consorcio/cooperativas

4.5. Nio serd permitida a participacao de empresas sob a forma de consércio/cooperativas, em
razao de existir no mercado numero suficiente de empresas individuais com capacidade técnica
e econdmica para executar o objeto, sendo desnecessaria a formagao de consércios para garantir

a competitividade do certame.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condig6es de Entrega

5.1. O prazo de entrega dos bens ¢ de 30 dias uteis, contados da divulgacdo no Portal Nacional
de Contratacoes Publicas (PNCP, em remessa unica.

5.2. Caso nio seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera comunicar as razoes
respectivas com pelo menos 10 (dez) dias de antecedéncia para que qualquer pleito de
prorrogacao de prazo seja analisado, ressalvadas situa¢oes de caso fortuito e forga maior.
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5.3. Os bens deverdo ser entregues no seguinte endereco:

Prefeitura Municipal de Niteroi

Setor: Centro de Processamento de Dados — CPD

Rua Visconde de Sepetiba, n° 987, Centro, Niterdi/R] - Subsolo CEP 24.020-006.
Horatio: 10h as 17h.

Garantia, manutencgao e assisténcia técnica

5.4. O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990
(Cédigo de Defesa do Consumidor).

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avengadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias

de sua inexecugao total ou parcial.

0.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisa¢ao ou suspensao do contrato, o cronograma
de execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

0.3. As comunicagées entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse
fim.

6.4. O o6rgio ou entidade podera convocar representante da empresa para adogiao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

0.5. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente; o 6rgao ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresenta¢ao do plano
de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigacGes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacao, das estratégias para execucao do objeto, do plano complementar de execucgao da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sangdes aplicaveis,

dentre outros.
Fiscalizacao

0.6. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou pelos respectivos substitutos (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizagdo Técnica (Art. 17, I1, c/c Art. 21 do Decreto n° 14.730/23)

0.7. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execu¢ao do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢oes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administracao.

6.7.1 O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a execu¢ao do contrato, com a descri¢ao do que for necessario
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para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117,
§1%
6.7.2. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira

notificagdes para a corre¢ao da execuc¢ao do contrato, determinando prazo para a corregao.

6.7.3. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagao
que demandar decisio ou ado¢iao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que

adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

6.7.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicarda o fato imediatamente ao gestor do

contrato.

0.7.5. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagdao tempestiva ou a

prorrogagao contratual.

Fiscalizagao Administrativa (Art. 17, III, c/c Art. 22 do Decreto n° 14.730/23)

6.8. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condi¢coes de habilitaciao da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formaliza¢ao de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios
pertinentes, caso necessario (Art. 23, 1 e I1, do Decreto n® 11.246, de 2022).

6.8.1. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solu¢ao do problema, reportando ao gestor do contrato

o

para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n
11.246, de 2022, art. 23, 1V).

6.9. Além do disposto acima, a fiscalizagao contratual obedecera as seguintes rotinas:

0.9.1. Prestar apoio técnico e operacional ao gestor do contrato, com a realizagao das tarefas
relacionadas ao controle dos prazos relacionados ao contrato e a formalizacio de
apostilamentos e de termos aditivos, a0 acompanhamento do empenho e do pagamento ¢
ao acompanhamento de garantias e glosas;

0.9.2. Certificar-se de que a contratada mantém, durante toda execugdo do contrato, as
condi¢oes de habilitacao e qualificacio exigidas na licitacdao e/ou na contratacio, solicitando
os documentos necessarios a esta constatacdo, com especial atengdo para a regularidade
trabalhista e previdenciaria nos casos de obras e servicos com dedicacdo exclusiva (ou
predominante) de mao de obra;

6.9.3. Examinar a regularidade no recolhimento das contribui¢des fiscais, trabalhistas e

previdenciarias;

0.9.4. Atuar tempestivamente na solu¢io de eventuais problemas relacionados ao
descumprimento das obrigacOes contratuais e reportar ao gestor do contrato para que tome
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as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia;

6.9.5. Participar da atualizacao do relatério de riscos durante a fase de gestio do contrato,

em conjunto com o fiscal técnico e com o setorial, sob coordena¢iao do gestor do contrato;

6.9.6. Auxiliar o gestor do contrato com as informag¢des necessarias, na elaboragao do
documento comprobatério da avaliagdo realizada na fiscalizacio do cumprimento de

obrigacdes assumidas pelo contratado e

6.9.7. Realizar o recebimento provisério do objeto do contrato, mediante termo detalhado

que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

0.9.8. Receber e conferir a nota fiscal emitida pela contratada, atestando a efetiva realizacao
do objeto contratado, na quantidade e qualidade contratada, para fins de pagamento das
faturas correspondentes;

0.9.9. Nos casos de requerimento de revisao contratual, exigir a comprova¢ao dos custos
suportados pelo contratado através de notas fiscais, realizando andlise critica da
compatibilidade dos pregos com a realidade de mercado constatada junto a outras fontes;

6.9.10. Receber todos os documentos necessarios, contratualmente estabelecidos, para a
liquidagao da despesa e encaminha-los, juntamente com a nota fiscal, para o gestor do
contrato que, apos conferéncia, remetera a documentagao para o setor responsavel pelo

pagamento, em tempo habil, de modo que o pagamento seja efetuado no prazo adequado;

0.9.11. Verificar o cumprimento das normas trabalhistas por parte da contratada, inclusive
no que se refere a utilizagao pelos empregados da empresa dos equipamentos de prote¢ao
individual exigidos pela legislagio pertinente, a fim de evitar acidentes com agentes
administrativos, terceiros e empregados da contratada, e, na hipétese de descumprimento,
comunicar ao gestor para impulsionar o procedimento tendente a notificagio da contratada
para o cumprimento das normas trabalhistas e instauraciao de processo administrativo para

aplicacao de san¢ao administrativa;

6.9.12.  Certificar-se do correto calculo e recolhimento das obrigagdes trabalhistas,
previdenciarias e tributarias decorrentes do contrato e, caso necessario, buscar auxilio junto
os setores de contabilidade da Administragdo para a verificagao dos calculos apresentados,
observando o disposto no art. 24 do Decreto 14.730/23;

Gestor do Contrato (Art. 18 do Decreto 14.730/23)

0.10. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e

fiscalizagio do contrato contendo todos os registros formais da execugdao no histérico de

gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servi¢o, do registro de ocorréncias, das

alteragoes e das prorrogacoes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da

necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao.
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6.11. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execucdao do contrato e as medidas adotadas, informando,
se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

0.12. O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condi¢ées de habilitagio da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem
o fluxo normal da liquida¢ao e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

6.13. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagido realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo
contratado, com meng¢ao ao seu desempenho na execu¢ao contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do

cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.

6.14. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagao de processo administrativo
de responsabilizagao para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissao de que
trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para
tal, conforme o caso.

06.15. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacGes sobre a consecugao
dos objetivos que tenham justificado a contratagao e eventuais condutas a serem adotadas para
o aprimoramento das atividades da Administra¢ao.

06.16. O gestor do contrato devera enviar a documentagao pertinente ao setor de contratos para
a formalizag¢do dos procedimentos de liquidagao e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizagao e gestao nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Recebimento

7.1. Os bens serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega, juntamente
com a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificagio de sua

conformidade com as especificages constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

7.2. Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisorio, quando em desacordo com as especificagoes constantes no Termo de Referéncia e
na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 5 (cinco) dias uteis, a contar da notificagao
da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacao das penalidades.

7.3. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 10 (dez) dias uteis, a contar do recebimento
da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela Administra¢ao, apds a verificagao
da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacio mediante termo detalhado.

7.4. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma
justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a aferigdo do
atendimento das exigéncias contratuais.

7.5. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensio, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se
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a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execugdo do
objeto, para efeito de liquidagao e pagamento.

7.6. O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execuc¢ao do objeto ou de
saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente, verificadas pela
Administra¢ao durante a analise prévia a liquida¢ao de despesa, nao sera computado para os fins
do recebimento definitivo.

7.7. O recebimento provisoério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranca dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do
contrato.

Liquidagao
7.8. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de até 15

(quinze) dias uteis para fins de liquidagao, na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual periodo,
nos termos dos artigos 7° e 8° do Decreto n® 13.281/2019.

7.8.1. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacio, no caso de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores
nao ultrapassem o limite de que trata o inciso I do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.

7.9. Para fins de liquidagdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento
de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e essenciais do

documento, tais como:
7.9.1. O prazo de validade;
7.9.2. A data da emissao;
7.9.3. Os dados do contrato e do 6rgao contratante;
7.9.4. O periodo respectivo de execugao do contrato;
7.9.5. O valor a pagar; e
7.9.6. Eventual destaque do valor de reten¢des tributarias cabiveis.

7.10. Havendo erro na apresenta¢ao da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidagdao da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizagao
da situacdo, sem Onus ao contratante;

7.11. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente deverd ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovacao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-/ine
ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios

eletronicos oficiais ou 2 documentacio mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

7.12. A Administraciao devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencao das
condi¢cdes de habilitacao exigidas no edital; b) identificar possivel razao que impeca a
participagao em licitagdo, no ambito do 6rgao ou entidade, proibi¢ao de contratar com o Poder
Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas
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7.13. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacio de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notifica¢do, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize
sua situagdo ou, N0 mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma
vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.14. Nao havendo regularizagao ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

7.15. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisio
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a
ampla defesa.

7.16. Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até

que se decida pela rescisio do contrato, caso o contratado nao regularize sua situagao junto ao

SICAF.

Prazo de pagamento

7.17. O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias consecutivos, para 0s contratos
em geral, e 5 (cinco) dias uteis, para os contratos cujos valores nao ultrapassem o limite de que
trata o inciso II do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021, contados da finalizacao da liquida¢ao da
despesa, conforme se¢io anterior, nos termos do Art. 9°, do Decreto Municipal n® 13.281/2019.

7.18. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagao,
mediante aplicacao do indice IPCA de corre¢ao monetaria.

Forma de pagamento

7.19. O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia
e conta corrente indicados pelo contratado.

7.20. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
patra pagamento.

7.21. Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislagao aplicavel.

7.22.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizacio do pagamento, os percentuais estabelecidos na
legislagao vigente.

7.22. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, nao sofrera a retencdo tributiria quanto aos impostos e

contribui¢des abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacado de comprovagao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.
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8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO
Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio de dispensa de licitagdo por valor, nos termos do
art. 75, inciso 11, da Lei n°® 14.133/2021, considerando que o valor estimado da contratagio é

inferior ao limite legal estabelecido para bens e servi¢os comuns.

8.1.1. A escolha se dara mediante pesquisa de precos junto ao mercado, de forma a garantir a
selecdo da proposta mais vantajosa para a Administragao, observando critérios de menor prego
e atendimento integral as especificacdes técnicas minimas definidas neste Termo de Referéncia.

Forma de fornecimento

8.2. O fornecimento do objeto sera integral.

Exigéncias de habilitagdo

8.3. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitagao juridica

8.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de lei,
tenha validade para fins de identificacao em todo o territério nacional;

8.5. Empresario individual: inscri¢ao no Registro Pablico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

8.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicao de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitagao ficara condicionada a verificagido da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.7. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢io do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus

administradores;

8.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagao de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde

se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede;

8.9. Sociedade simples: inscri¢ao do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

8.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente,
no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde

opera, com averbag¢iao no Registro onde tem sede a matriz
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8.11. Sociedade cooperativa: ata de fundagio e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas
Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de 16 de
dezembro 1971.

8.12. Agricultor familiar: Declaracio de Aptidao ao Pronaf — DAP ou DAP-P valida, ou, ainda,
outros documentos definidos pela Secretaria Especial de Agricultura Familiar e do
Desenvolvimento Agrario;

8.13. Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI, que comprove a
qualificagdo como produtor rural pessoa fisica;

8.14. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as altera¢oes ou da
consolidagdo respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

8.15. Prova de inscri¢io no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas

Fisicas, conforme o caso;

8.16. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n°® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do
Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.17. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTYS);

8.18. Prova de regularidade perante a Justica do Trabalho, mediante a apresentacao de certidao
negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidagao das
Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;

8.19. Prova de inscricao no cadastro de contribuintes Estadual ou Municipal relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto

contratual;

8.20. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual ou Municipal do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concortre;

8.21. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual ou Municipal
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condicao mediante a apresentagao de
declaragao da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da
lei.

8.22. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscri¢ao nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Pagina 14 de 17


https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l5764.htm#art107
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/leis/l5764.htm#art107

PREFEITURA DE

B-NIt@rO | v

TEMPO DE AVANGAR

Qualificagao Econdémico-Financeira

8.23. Certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdo na licitagdo, ou de
sociedade simples;

8.24. Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n®
14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso 1I);

8.25. Balanco patrimonial, demonstracao de resultado de exercicio e demais demonstracdes
contabeis dos 2 (dois) dltimos exercicios sociais, comprovando;

8.25.1. Indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superiores a 1 (um);

8.25.2. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagao deverao atender a todas as
exigeéncias da habilitagao e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de
abertura.

8.25.3. Os documentos referidos acima limitar-se-20 ao ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

8.25.4. Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido pela
Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituracao Contabil Digital - ECD ao Sped.

8.26. Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos
indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (ILC), sera exigido
para fins de habilitacgao patrimonio liquido minimo de 5% do valor total estimado da
contratacao.

8.27. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as
exigencias da habilitacio e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo balanco de
abertura. (art. 65, §1°, Lei n°® 14.133, de 2021).

Qualificagao Técnica

8.28. Comprovagao de aptidio para o fornecimento de bens similares de complexidade
tecnoldgica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratagdao, ou com o
item pertinente, por meio da apresentacao de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de
direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente,
quando for o caso.

8.28.1. Para fins da comprovaciao de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer
respeito a contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:

8.28.1.1. Contratos de fornecimento de material de papelaria personalizado (tais como
agendas, cadernos, blocos e similares), firmados com entidades publicas ou privadas, com
execucao iniciada ou concluida nos tltimos 2 (dois) anos contados da data de abertura da
licitacio.
8.28.2 Sera admitida, para fins de comprovac¢ao de quantitativo minimo, a apresentagiao e o
somatorio de diferentes atestados executados de forma concomitante.

Pagina 15 de 17


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art69
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2021/lei/L14133.htm#art69

Wy, PREFEITURA DE
' 185

nlter OI ADMINISTRAGAO

TEMPO DE AVANGAR

8.28.3. Os atestados de capacidade técnica poderio ser apresentados em nome da matriz ou
da filial do fornecedor.

8.28.4. O fornecedor disponibilizara todas as informag¢oes necessarias a comprovagao da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracdo, copia do
contrato que deu suporte a contratacio, endereco atual da contratante e local em que foi
executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado total da contratacao ¢ de R§ 25.698,00 (vinte e cinco mil, seiscentos e

noventa e oito reais), conforme custos apostos no Anexo L.

10. ADEQUAGAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagao correrao a conta de recursos especificos
consignados no Or¢amento Geral do Municipio.

10.2. A contratagao sera atendida pela seguinte dotagao:

I.  Programa de Trabalho: 17.01.04.122.145.4191
II. Natureza da Despesa: 33.90.32
I11. Recurso: 1.704.02

Niterdi, 27 de novembro de 2025.

Elaborado por:
Amanda Rocha Torres Sthéfanie Vieira de Paula Cordeiro = Wallace Rodrigues dos Santos
Gestora Setorial de TICs Gerente de TICs Assessor de TICs
Mat. 1246258-0 Mat. 124.6564-0 Mat. 1246266-0
SMA SMA/CPD SMA/CPD
Aprovado por:
Amanda Rocha Torres

Gestora Setorial de TICs
Autoridade da Area Requisitante
Mat. 1246258-0
SMA
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ANEXO I - PESQUISA DE PRECOS

Descricao Valor
Item Resumida Preco I Preco 11 Preco 111 Qtd. Médio Preco Total
Agenda PE PE
Personalizada | PE 90002/2024 90001/2025 90019/2024
2026
01 CMIF/MG Coilfﬁﬁ M — ESP/SP 300 R$ 52,07 | R$ 15.621,00
CATMAT
R$ 39
444465 RS 47,22 R$ 70
Caderno PE
Moleskine | 2006972023 1 919055004 PE
Personalizado Municipio de Municipio de 90002/2024
02 Fernandopolis/SP P - ETO/TO 300 R$ 33,59 | R$ 10.077,00
- A6 Caucaia/CE
CATMAT R$ 28 RS 35 R$ 37,78
618485
PRECO TOTAL ESTIMADO: | R$ 25.698,00
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