TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo n° 159/2026

1. OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para confeccdo de 250 (duzentos e cinquenta)
convites para a sessao solene “Titulos Cidadaos Quissamaense” e Medalha Municipal Dr. Amilcar
Pereira da Silva”, em comemoragao ao 37° Aniversario de Emancipagao Politico e Administrativo
de Quissama, que sera realizado na Avenida Amilcar Pereira da Silva, n® 727 — Piteiras,
Quissama/RJ, no IFF — Instituto Federal Fluminense Campus Quissama a realizar-se no dia 11 de
junho de 2026 as 17H, conforme especificagbes e quantidades estabelecidas neste Termo de

Referéncia.

2. Justificativa da contratacao

2.1. A presente contratagdo justifica-se pela necessidade de atender a realizagdo de Sessao
Solene oficial, evento institucional de elevada relevancia no ambito do Municipio, destinado a
concessao de honrarias a personalidades que tenham prestado relevantes servigos a sociedade.
2.2. A contratacdo de uma empresa especializada na elaboragao de arte e confecgao de convites
visa assegurar que a execugao dos servigos supracitados, seja feita de maneira profissional. Os
convites desempenham um papel crucial na preparagcao e conducao do evento, pois € o primeiro
contato formal com os convidados, transmitindo a seriedade e a importancia da ocasiao.

2.3. Os convites representam instrumento formal de comunicagdo institucional, devendo
apresentar padréo estético compativel com a solenidade do evento, garantindo organizagéo,
credibilidade e adequada divulgagao junto as autoridades, homenageados e convidados.

2.4. A justificativa e o objetivo da contratagdo encontram-se pormenorizados em topicos

especificos dos Estudos Técnicos Preliminares que foram realizados.

3. LICITACAO

3.1. A contratacéo sera por meio de Dispensa de Licitagdo de acordo com o art. 75, inciso Il da Lei
n°® 14.133/2021.

3.2. O regime de execugao sera empreitado por menor prego global;



4. DESCRIGAO DO OBJETO

4.1 O servico, objeto do presente Termo de Referéncia, devera seguir as especificagdes abaixo

detalhadas. O fornecedor devera garantir o menor prego global apresentado na proposta que sera

elaborada.

4.2 — Especificagao Técnica:

Quantidade: 250 unidades;

Material: Papel: Couché 250 g ou similar, com acabamento fosco ou brilho;

Formato: A5 dobravel (ou outro conforme decisao);

Impressao: Colorida, frente e verso;

Design: Personalizado com identidade visual do evento;

Elementos: Nome do evento, data, local, logotipo institucional, mensagem oficial e espaco
para identificacdo do convidado;

Embalagem: Convites organizados em caixas adequadas para transporte.

4.3. Definigao da natureza do servigo:

4.3.1. Os servigos contemplados nesse Termo de Referéncia possuem padrdes de desempenho e

qualidade que podem ser objetivamente definidos por meio de especificagdes usuais no mercado.

5. DESCRIGAO DA SOLUGAO:

5.1. A solugao compreende a contratagdo de empresa especializada para a criagéo, diagramacao,

impressao e acabamento de convites institucionais, incluindo:

Elaboracéo da arte conforme identidade visual institucional;
Submissao de layout para aprovagao prévia da Administragao;
Impress&o em material de alta qualidade;

Acabamento refinado (corte especial, dobra, laminagao ou similares);

Entrega dos convites devidamente embalados.

A solucdo devera garantir qualidade grafica, fidelidade das cores, legibilidade e apresentagao

compativel com eventos oficiais.



6. Dos requisitos:

6.1. A contratada devera ser especializada na prestacdo de servigos de elaboragdo de arte e
confeccdo de convites, buscando a melhor qualidade possivel nos servigos prestados, a fim de
realizar os servigos conforme descrito neste TR,;

6.2. A contratada devera oferecer garantia de alta qualidade do servigo prestado, e garantia dos
materiais utilizados na produgéo dos convites;

6.3. A contratada devera informar a contratante, assim que a arte estiver pronta, para que a
administracdo determine um responsavel para realizar a conferéncia, a fim de solucionar mais

brevemente possiveis problemas encontrados.

7. Da entrega do material

7.1. A Contratada devera realizar a entrega dos 250 (duzentos e cinquenta) convites até 28 (vinte
e oito) de maio de 2026, garantindo tempo habil para distribuicdo aos convidados antes da
solenidade, nas dependéncias do imével onde funciona, edificio-sede da CMQ, situada na Av.
Francisco de Assis Carneiro da Silva, 497 — Alto Alegre, Quissama — RJ, 28736-000, horario de
funcionamento 08:00 h as 17 h de segunda-feira a quinta-feira.

7.2. Os convites deverao ser acondicionados em embalagens lacradas, com a identificagcdo dos
produtos.

7.3. Caso os materiais apresentem defeitos ou ndo sejam compativeis com as especificagdes
deste TR e das propostas, a licitante vencedora devera proceder a substituicdo no prazo maximo
de 02 (dois) dias uteis.

7.4. A aceitacdo do objeto desta licitacdo somente sera efetivada apds os convites terem sido
examinados e considerado de acordo com a descricdo deste Termo de Referéncia, quando sera
declarado o recebimento definitivo. A Camara tera o prazo 01(um) dia util para fazer esta analise.
7.5. Os convites deverao ser entregues na Camara Municipal de Quissama, no setor de
Almoxarifado, sito a Av. Francisco de Assis Carneiro da Silva, n°497 — Alto Alegre — Quissama-RJ,
com a presenga dos fiscais devidamente designados.

7.6. Os convites deveréao ser entregues dentro do prazo ja citado neste termo.

8. DA POSSIBILIDADE DE SUBCONTRATAGAO

8.1. Nao sera admitida subcontratacao.



9. OBRIGAGOES DAS PARTES

9.1. Obrigacdes da Contratada

9.1.1. O FORNECEDOR, além do fornecimento dos convites, obriga-se a:

9.1.2. Manter, durante toda a vigéncia da contratagdo, compatibilidade com as obriga¢des por ela
assumidas e todas as condicbes de habilitacdo e qualificagcdo exigidas no instrumento

convocatorio.

9.1.3. Responsabilizar-se integralmente pela execugao e entrega dos servigos contratados, em
conformidade com prazos, padrbes e normas aplicadas a espécie, responsabilizando-se

integralmente pela quantidade deles.

9.1.4. Executar os servigos deste contrato sob sua total e inteira responsabilidade, sendo-lhe
vedado ceder, transferir ou terceirizar, no todo ou em partes, os direitos e obriga¢gées assumidos

neste instrumento, ou que ele resultem, sem prévia e forma anuéncia da CONTRATANTE.

9.1.5. Aceitar os acréscimos ou supressdes do objeto do Aviso de Licitagdo e demais documentos

que integram a presente licitagédo, nos limites fixados no art. 125, da Lei Federal n°® 14.133/2021.

9.1.6. Coordenar e supervisionar os servigos, cumprindo rigorosamente os termos, servigos e

prazos estabelecidos no Termo de Referéncia.

9.1.7. Comunicar formal e imediatamente a CONTRATANTE sobre eventuais ocorréncias
anormais verificadas na execucgao do contrato no menor espacgo de tempo possivel, incluindo toda

e qualquer irregularidade constatada.

9.1.8. Atender prontamente a quaisquer exigéncias da Administracado, inerentes ao objeto da

presente contratacao.

9.1.9. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais, comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestacdo de garantia e
quaisquer outras que incidam ou venham a incidir na execugao do contrato.

9.1.10. Cumprir todas as demais obrigagdes impostas pelo Aviso de Licitagdo e seus anexos.
9.1.11. Manter, durante toda execugdo do contrato em compatibilidade com as obrigacdes

assumidas, as mesmas condi¢gdes de habilitacdo e qualificagao exigidas na licitagéo.



9.1.12. A regularizagdo que afete o andamento da entrega dos convites devera ser solucionada
imediatamente, no prazo maximo de 02 (dois) dias.

9.1.13. Fornecer um canal de comunicacao direta com a CONTRATANTE, visando o atendimento
com a maior diligéncia possivel, as determinagdes da contratante, adotando todas as providéncias
necessarias a regularizacdo de faltas e irregularidades verificadas a sugestbes permitindo o
acompanhamento.

9.1.14. Responsabilizar-se pelo pagamento de todas as despesas diretas e indiretas, de quaisquer
tributos, multas ou énus oriundos da contratagéo, pelos quais sejam responsaveis, principalmente
os de natureza fiscal, trabalhista previdenciaria e comercial.

9.1.15. Indicar representante para manter contato com a CONTRATANTE para os esclarecimentos
de duvidas, fornecendo nome, telefone e endereco eletrénico para contrato, informado
formalmente caso haja mudancga de representante ou de dados.

9.1.16.Fazer os convites e entregar dentro do prazo mencionado o produto licitado e nos horarios
estabelecidos pela CAMARA MUNICIPAL DE QUISSAMA.

9.1.17. Responsabilizar-se integralmente pela qualidade do servigo realizado, cumprindo as
disposigdes legais que interfiram em sua comercializagao.

9.1.18. Para a Nota Fiscal Eletronica de Servigo devera ser observado o disposto na Instrugao
Normativa RFB n° 2.145, de 26 de junho de 2023, que estabelece a obrigatoriedade de os
Municipios reterem o referido imposto nos pagamentos a pessoas juridicas pelo fornecimento de
bens ou prestagdo de servigcos em geral, ficando isentas as empresas optantes pelos SIMPLES

NACIONAL E MEI, devendo, nesse caso, a nota fiscal indicar essa qualidade.

9.2. Obrigagdes do Contratante

9.2.1. Proporcionar todas as facilidades indispensaveis a boa execucdo das obrigacdes
contratuais, inclusive permitindo o acesso de empregados, prepostos ou representantes da
CONTRATADA as dependéncias do ORGAO CONTRATANTE relacionadas & execucéo do objeto
referente ao Termo de Referéncia.

9.2.2. Acompanhar e fiscalizar a execucdo dos trabalhos por meio de um usuario da
CONTRATANTE.

9.2.3. Atestar as notas fiscais, nos termos contratados, para efeito de pagamento.



9.2.4. Solicitar a substituicdo de qualquer funcionario da contratada que embarace a agao da

fiscalizacao.

10. DO REAJUSTE DE PRECOS

10.1. Nao havera reajuste de precos do objeto a ser licitado.

11. REQUISITOS MINIMOS DE HABILITACAO PARA EXECUGAO

11.1. Qualificagao Técnica

11.1. 1. O licitante devera apresentar Atestado de capacidade Técnica fornecido por pessoa
juridica de direito publico, que comprove ter a empresa cumprido, de forma satisfatéria, a
execugao de objeto compativel ou com complexidade superior ao especificado neste TR, com
clara mencdo do produto e execugdo bem-sucedida, quanto ao cumprimento de prazos,
especificagoes e qualidade dos mesmos.

11.1.2. A documentacao apresentada devera conter informagdes que permitam contatar a empresa

atestante para fins de aferigéo.

12. GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

Gestora: Ana Izabel do Espirito Santo Silva
Matricula: 4130-0
Numero da Portaria: 027/2026

Fiscal 1: Emily Pessanha Dias
Matricula: 4191-2
Numero da Portaria: 027/2026

Fiscal 2: Bryene Gongalves Fernandes
Matricula: 4134-3
Numero da Portaria: 027/2026

Fiscal 3: Rosilandia Braga Maciel
Matricula: 028
Numero da Portaria: 027/2026



12.1. Cabera ao servidor, designado como Gestor do Contrato por intermédio da Portaria
publicada e anexada, o acompanhamento da execugdo da contratagcdo, inclusive suas
prorrogagdes e aditamentos, quando for o caso, objetivando a verificagdo e controle de valores e
quantitativos, cumprimento de metas e dos prazos legais e convencionais, bem como de outros

elementos necessarios a boa execucao da contratacao.

12.2. Cabera a Comisséo de Fiscalizagdo, designada na Portaria, a fiscalizagdo da contratagao,
ficando responsaveis pelo recebimento, devendo acompanhar e anotar em registro proprio todas
as ocorréncias relacionadas com a execugao do contrato, determinando o que for necessario a
regularizagao de falhas e/ou defeitos observados, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do

contrato.

13. DA DOTAGAO ORGAMENTARIA
13.1 As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo por conta dos recursos

consignados na seguinte dotagdo orgamentaria:

Funcao Programatica n° |Natureza da|Ficha | Desdobramento n° |[Fonte n°
Despesa n° n°
01.031.0004.2.095.000 3.3.90.39.00.00.00 19 2615 1500

14. DO PAGAMENTO

14.1. O pagamento sera realizado em parcela unica, apds a execugao e aceite do servigco com a

emissdo da nota fiscal.

14.2. A CONTRATADA devera emitir nota fiscal correspondente ao CNPJ que apresentou a
documentacédo na fase de habilitagdo, sem emendas, rasuras ou borroes, legivel e em nome da
CONTRATANTE.

14.3. O pagamento sera efetuado pela CONTRATANTE, a medida que o objeto for executado,
mediante crédito em conta-corrente da CONTRATADA, até o 30° (trigésimo) dia consecutivo,

contado do atesto da nota fiscal.



15. DO PRAZO DE PAGAMENTO

15.1. Os pagamentos serdo efetuados pela Camara Municipal de Quissama/RJ, em moeda

corrente nacional, em até 30 dias, contados da emissido da Nota Fiscal/Fatura.

15.2. Na ocorréncia de rejeicao da(s) Nota(s) Fiscal(is), motivada por erro ou incorregoes, sera a
mesma restituida a CONTRATADA para as corre¢gdes necessarias, devendo ser alteradas as datas
de vencimento, ndo respondendo a CONTRATANTE por quaisquer encargos resultantes de

atrasos na liquidagao dos pagamentos correspondentes.

15.3. O prazo para o pagamento estipulado acima passara a ser contado a partir da data da sua

reapresentacao.

16. FORMA E CRITERIO DE SELEGAO DO FORNECEDOR

16.1. Como critério de julgamento na dispensa de licitagdo sera adotado o menor preco GLOBAL.

17. PRECO ESTIMADO

ITEM DESCRIGAO QNT. VALOR VALOR TOTAL R$
UNITARIO R$

Material: Papel couché 250 g ou

similar, com acabamento fosco ou

brilho

Formato: A5 dobravel (ou outro

conforme decisao)

01 Impressao: Colorida, frente e 250 R$ 3.1633 R$ 790,83

Verso.

Design: Personalizado com
identidade visual do evento.
Elementos: Nome do evento,

data, local, logotipo institucional,
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mensagem oficial e espago para
identificacdo do convidado.

Embalagem: Convites
organizados em caixas

adequadas para transporte

seguro.

17.2. O valor total estimado da contratacdo é de R$ 790,83 ( Setecentos e noventa reais e oitenta
e trés centavos).

17.3. O preco estimado foi baseado na média de precos obtidas entre as empresas do ramo,
Portal Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP) e Contratagéo Anterior, estando comprovado no

mapa comparativo.

TOTAL DA MEDIA ESTIMADO R$ : 790,83

18. FORNECEDORES QUE ENVIARAM PROPOSTAS.

FORNECEDORES VALOR TOTAL DA PROPOSTA
LUCAS DE SOUZA MARTINS VIANA R$ 750,00
C C COELHO GRAFICA E EDITORA R$ 735,00
GRAFICA DO JOQUEI R$ 550,00

19. DA DOCUMENTAGAO RELATIVA A REGULARIDADE FISCAL E TRABALHISTA

19.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ);

19.2. Prova de inscrigao no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal;

19.3. Prova de regularidade fiscal com a Fazenda Municipal;
19.4. Prova de regularidade fiscal com a Fazenda Estadual;

19.5. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional e da Procuradora-Geral da

Fazenda Nacional;
19.6 Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS);
19.7. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho.

20. DO DESEMPATE



20.1. O desempate sera feito nos temos do artigo 60, da Lei n° 14.133/2021. Entretanto, se todas
as empresas habilitadas atenderem os critérios do art. 60, da Lei n° 14.133.2021, serao

considerados os seguintes critérios:

20.1.1. Menor preco global;

20.1.2. Experiéncia no ramo, considerando a data/ano de abertura da empresa;
20.1.3. Maior numero de aprendizes contratados pela empresa,;

20.1.4. Sorteio presencial, convocando as empresas empatadas.

21. DESCRIGCAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO:

21.1. A aquisicao de convites para sessao solene “Titulos Cidadaos Quissamaense e Medalha
Municipal Dr. Amilcar Pereira da Silva” em comemoracdo ao 37° Aniversario de Emancipagao
Politico e Administrativo de Quissama, realizada pela CMQ, devera observar o disposto neste
Estudo.

21.2. Os convites deverao ser produzidos e estar em conformidade com a descri¢do, observando
as especificagbes de tamanho, cor, tipo de papel, arte grafica, embalagem e demais

especificagdes contidas.

21.3. Os convites deverao ser produzidos com materiais de boa qualidade e entregues sem

rasuras, amassados ou qualquer avaria.

21.4. Os textos e 0 brasdo do municipio a serem impressos no envelope serdao encaminhados pela

Camara na data da convocacgao para o fornecimento.

21.5. Antes da confecgédo dos convites, a contratada devera encaminhar a arte grafica do convite

para a aprovacao da Camara Municipal.

21.6. A contratada devera respeitar rigorosamente o prazo para a entrega dos convites a fim de

nao ocorrer prejuizos a divulgagao do evento a que se propde o convite.

21.7. O fornecedor devera observar o prazo para entrega dos convites e arcara com os custos

para entrega-los no local estabelecido.

21.8. Definicao do local da entrega do objeto a sabe: Nas dependéncias do imével onde funciona,

edificio-sede da CMQ, situada na Av. Francisco de Assis Carneiro da Silva, 497-Alto Alegre,
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Quissama-RJ, 28736-000, horario de funcionamento 08:00 h as 17:00 h de segunda-feira a quinta-

feira.

21.9. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condigdes, conforme especificagdes, prazo e local
constantes neste Termo de Referéncia e seus anexos, acompanhado da respectiva nota fiscal na
qual constardo as indicacbes referentes a: marca, fabricante, modelo, procedéncia e prazo de

garantia.

21.10. A solugdo que mais atendera a esta Casa Legislativa é DISPENSA DE LICITACAO, pelo

processo ser mais rapido, conforme a Lei 14.133/21.

22. DOS POSSIVEIS IMPACTOS AMBIENTAIS

22.1. Quanto a questao dos impactos ambientais, a contratagcdo em tela, tem como base observar
as informagdes contidas no Guia Nacional de Licitacbes Sustentaveis", disponibilizado pela

Consultoria-Geral da Unido no sitio: https://www.gov.br/agu/pt-br/composicao/cqu/cgu/quias/quia-

de-contratacoes-sustentaveis-set-2023.pdf

22.2. O fornecedor devera cumprir as orientacbes da Instrucdo Normativa n° 01/2010, do
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gestdo (MPDG), referente aos critérios de

Sustentabilidade Ambiental, em seus artigos 5° e 6°, no que couber.
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Elaboracao

Kissila de Matos Pessanha
Matricula: 4139-4
Chefe da Div. de Compras

Aprovacao

Jocemar de Souza Batista
Matricula: 4153-0
Presidente da Camara

Quissama, 28 de Abril 2026.



