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TERMO DE REFERENCIA
Processo de Compras 002/2024

1. OBJETO: Contratagdo de empresa especializada na prestacéao de servicos de

impressées e encadernagdes para atender a demanda da Camara Municipal de
Santana do Paraiso/MG no exercicio de 2024.

2. DAS CONDIGCOES GERAIS DA CONTRATACAO:

2.1 Contratagdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de impressoes e
encadernagbes para atender a demanda da Camara Municipal de Santana do Paraiso/MG.

para o exercicio de 2024, sob demanda, conforme condigées, quantidades e exigencias
estabelecidas neste Termo de Referéncia;

fornecimento de espiral, capa transparente e fundo
! preto ou azul marinho com até 100 paginas

L

04 | Encadernagao em folha de tamanho A4, com Und. 50
| fornecimento de espiral, capa transparente e fundo

! preto ou azul marinho com até 200 paginas

|05 |Encadernagdo em folha de tamanho A4, com | Und. | 50
1

fornecimento de espiral, capa transparente e fundo
! preto ou azul marinho acima de 200 paginas

2.2. O objeto desta contratagdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme
Resolugdo 423/2023 do Poder Legislativo..

2.3 A vigéncia da contratacéo sera a partir da data da assinatura até 31/12/2024.

2.4. Os itens objeto desta contratacdo enquadram-se na classificacéo de bens comuns,
nos termos da Lei n® 14.133/2021, nas hipdteses previstas no art. 75, I, da Lei n°
14.133/2021, em razéo do valor previsto, devendo avaliar a conveniéncia e oportunidade
da contratagéo direta, dado o valor total do objeto em questio.

3. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

ltem | Descrigao dos servicos ; Unidade | Quant. Estimativa |
01 | Copias xerograficas de excelente qualidade tamanho Und 50.000 |
02 éipias xerograficas de excelente qualidade tamanho Und. 50

:_03— " é;cademagéo em folha de tamanho A4, com Und. 50
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3.1. O custo estimado da contratagdo possui carater sigiloso e sera tornado publico
apenas e imediatamente apos o julgamento das propostas, uma vez que este
procedimento tem sido positivo para a Administragdo, com a redugao dos pregos das
contratacbes, j& que incentiva a competitividade entre os licitantes, evitando assim, que
os concorrentes limitem suas ofertas aos valores previamente cotados pela

Administracao, sera calculado através da Pesquisa de Prego — Processo de Compras
002/2024.

4. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO:

4.1 A finalidade da presente contratagdo, tem o feito de viabilizar o atendimento da
demanda de natureza continua, servicos imprescindiveis para suprir as necessidades de
fornecimento interno, bem como dar atendimento, de forma satisfatoria as constantes
demandas dos setores administrativos e gabinetes de vereadores dessa Casa de Leis.

4.2 Justifica-se a necessidade de contratagcdo de uma empresa especializada para a
realizacdo dos servicos, tendo em vista, que a Camara Municipal de Santana do

Paraiso/MG, néo possui estrutura, equipamentos nem mao de obra necessarios para a
realizagao de tais servigos.

4.3 A contratagdo do objeto visa dar andamento aos trabalhos deste Poder Legislativo.

5. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

5.1 A solucdo para a necessidade apresentada, consiste na realizagdo do processo de
compras, visando a contratagdo de empresa especializada no servigo de impressoes e

encadernagdes, no decorrer do exercicio de 2024.

5.2 A compra se dara de forma parcelada, de acordo com o surgimento da demanda, ou
seja, de acordo com a necessidade. Sendo que a contratante ndo esta obrigada a solicitar

a quantidade prevista.
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5.3 As demandas consolidadas estdo descritas de forma detalhada no item 2 “Das
Condi¢oes Gerais da Contratagdo”, contendo o tipo de servico a ser realizado, as

quantidades e a unidade de medida dos itens.

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO

6.1 Requisitos conceituais

6.1.1 Trata a pretendida contratacao de prestacao de servigos bens comuns, conforme
disposto no art. 6°, Xlll da Lei n® 14.133/2021.

6.2 NMecanismo formais de comunicacgao

6.2.1 Para informar o descumprimento de alguma norma ou clausula pela Contratada, ou
algum comunicado, sera utilizado o envio de oficios escritos, para ciéncia e providéncias,
ou o uso de mensagens eletronicas para agilizar a comunicagéo entre as partes.

6.3 Providéncias a serem adotadas

6.3.1 Apds a assinatura da carta contrato, o servidor indicado como responsavel pela
fiscalizagéo, deve tomar conhecimento dos documentos presentes no processo e todos
os procedimentos realizados, bem como adotar métodos de controle, seja através de
planilhas ou outro que julgar mais adequado, para uma melhor gestdo do contrato, das

autorizagdes de fornecimento, dos pedidos a serem realizados pela Administragéo e
demais Departamentos, e do saldo da Nota de Empenho.

6.4 Da manutencao do Equilibrio Econdémico Financeiro

6.4.1 Os precos inicialmente contratados séo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano,
contados da data do orcamento encaminhado a Camara Municipal de Santana do
Paraiso/MG.

6.4.2 Com fundamento no disposto do art. 25, §7° da Lei 14.133/21, sera admitido o
reajuste, visando a manutengao do equilibrio econémico-financeiro do valor em contrato,
mediante aplicacdo do INPC — indice Nacional de Prego ao Consumidor, desde que
seja observado o interregno minimo de 01 (um) ano, contado da data do orgamento
estimado.
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6.4.3 Para manutencdo do equilibrio econémico-financeiro do contrato sera observado o
critério de reajustamento em sentido estrito, mediante solicitagdo expedida pela
Contratada.

6.4.4 Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera
contado a partir da data da Ultima repactuacao.

6.4.5 O registro do reajustamento de pregos sera formalizado por simples comunicado
interno.

6.2 Da subcontratacao

6.5.1 Nao sera admitida a subcontratagéo do objeto contratual.

7. VISTORIA

7.1 Nao se aplica, uma vez que se trata de prestagéo de servigo comum.

8. EXECUCAO DO OBJETO

8.1 Para honrar a qualidade da contratagéo, o fornecedor deverd prezar pela qualidade
do servico evitando danos aos materiais para copias e encadernagdo até a entrega final
do servico, contando com a agildade, qualidade, pontualidade na entrega e
acondicionamento adequado.

8.2 Os servicos serdo executados de acordo com as necessidades da Camara Municipal
de Santana do Paraiso/MG, conforme a descricao/especificagao dos itens. O processo de
encadernagéo e xerox, 0 acompanhamento e a fiscalizagédo do contrato serao aprovados
e liberados por servidor da Camara Municipal de Santana do Paraiso/MG, designado para
conferéncia das exigéncias da contratagao.

8.3 As quantidades sao estimadas e seréo utilizadas conforme a demanda de acordo com
a solicitacdo do Departamento de Administracao, sendo que, a Contratante nao esta
compelida a solicitar a quantidade prevista para o exercicio de 2024

8.4 O Contratado tera o prazo de 01 (um) dia Util para a execucdo dos servigos de
encadernacao ou xerox, a partir do recebimento da solicitagao.
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8.5 O objeto da presente contratacao, serdo executados de acordo com as necessidades
da Camara Municipal de Santana do Paraiso/MG, conforme a descrigéo/especificagéo dos
itens. O acompanhamento e a fiscalizacdo do presente contrato, serdo aprovados e
liberados por servidor fiscal do contrato, designado para conferéncia das exigéncias da

contratagao.
8.6 A execucao dos servigos devera atender aos dispositivos da Lei n° 8.078/90 (Cédigo

de Defesa do Consumidor) e as demais legislagao pertinentes.

9. GESTAO DO CONTRATO:

9.1 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecugao total ou parcial.

9.2 Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execucio sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

9.3 A Contratante e a contratada devem realizar registro por escrito sempre que o ato
exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

9.4 A Camara podera convocar representante da empresa para adogéo de providéncias
gque devam ser cumpridas de imediato.

9.5 Ap6s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o Departamento
Requisitante podera convocar o representante da empresa Contratada para reunido inicial
para apresentagdo do plano de fiscalizagdo, que contera informagbes acerca das
obrigagées contratuais, dos mecanismos de fiscalizacéo, das estratégias para execugao
do objeto, do plano complementar de execugéo da Contratada, quando houver, do método
de afericdo dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

9.6 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato.
(art. 117, caput da Lei 14.133, de 2021).

9.7 Cabe ao fiscal do contrato

9.7.1 Acompanhar a execucao do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des

estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Camara
Municipal.
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9.7.2 Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas
a execucao do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizagéo das
faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133 de 2021, art. 117, §1°)

9.7.3 Identificar qualquer inexatidao ou irregularidade e emitir notificagéo para a correcao
da execucgdo do contrato, determinando prazo para a corregao.

9.7.4 Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagao que demandar decisdo ou
adocao de

medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e
saneadoras, se for o caso.

9.7.5 Comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua
responsabilidade, com vistas a tempestiva renovacao ou prorrogagéo contratual.

9.7.6 Acompanhar a manutengao das condicdes de habilitagdo da Contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacao de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios
pertinentes, caso necessario.

9.7.7 Caso ocorra descumprimento das obrigagées contratuais, o fiscal do contrato atuara
tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que
tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

9.8 Cabe ao gestor do contrato

9.8.1 Coordenar a atualizar o processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato
contendo todos os registros formais da execugdo no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das alteragdes e das
prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagao da necessidade
de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administragao.

9.8.2 Acompanhar a manutencéo das condigdes de habilitacdo da Contratada, para fins
de empenho de despesa e pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal
da liquidacéo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

9.8.3 Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as
ocorréncias relacionadas a execucéo do contrato e as medidas adotadas, informando, se
for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

9.8.4 Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizagio para fins de aplicagao 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.
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10.CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

10.1 Do Recebimento

10.1.1 A Contratada ficara obrigada a refazer, as suas expensas, 0 servigo que for
recusado por apresentar-se de qualidade inferior, ou que estiver em desacordo com as
especificagdes da contratacao.
10.1.2 Expedida & autorizagdo de execugéo do servigo, o recebimento do mesmo ficara
condicionado a observancia das normas legais, sendo a conferéncia e o recebimento
ficarao sob a responsabilidade do Fiscal de Contrato e setor de compras, podendo ser:
10.1.2.1 Provisoriamente: Os servicos serdo recebidos
provisoriamente no prazo de 03 (trés) dias pelo responsével do acompanhamento
e fiscalizagdo, para efeito de posterior verificagdo de sua conformidade com as
especificagbes constantes neste documento e na proposta do fornecedor.
10.1.2.2 Definitivamente: Os servicos serdo recebidos
definitivamente no prazo de 05 (cinco) dias, contados do recebimento provisorio,
apés a verificacdo da qualidade e quantidade do objeto e consequente aceitagao,
através da quitacéo na Nota Fiscal.
10.1.3 Na hipotese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior n&o ser procedida

dentro do prazo fixado reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento

definitivo no dia do esgotamento do prazo.

10.2 Da forma de pagamento:

10.2.1 O pagamento seré efetuado a empresa adjudicataria até o 5° (quinto) dia Util apos
a entrega do servico contratado, mediante a apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura
eletrénica, consoante as exigéncias administrativas em vigor com a liquidagéo da despesa

publica.
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10.2.2 Para fins do devido pagamento a Contratada devera fazer juntada & Nota Fiscal,
prova de cumprimento da regularidade fiscal e trabalhista, com a apresentagao das
certiddes negativas exigidas no Edital na fase da Habilitagéo, devidamente atualizadas.
10.2.3 Havendo erro na apresentagédo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a
Contratagdo, ou ainda, circunstancia que impecga a liquidacao da despesa, o pagamento
ficara sobrestado até que a Contratada providencie a regularizacdo. Nesta hipotese, o
prazo para pagamento iniciar-se-a apés a comprovacgao da regularizagao da situagao, nao
acarretando qualquer 6nus para a Contratante.

10.2.4 O pagamento seré realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo Contratado.

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

10.2.6 Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislacao

aplicavel.

10.2.7 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos
na legislacao vigente.

10.2.8 O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n°® 123, de 2006, ndo sofrera a retenc¢ao tributaria quanto aos impostos e
contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado
a apresentacéo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

10.2.9 Constatando-se, a situacéo de irregularidade do contratado, sera providenciada
sua notificacéo, por esciilo, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua
situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma
vez, por igual periodo, a critério do contratante.

10.2.10 Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessarias
a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada
ao contratado a ampla defesa.

o
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11.FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO

11.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizagéo de procedimento a determinar,
sob obediéncia aos limites estabelecidos no art. 75, I, da Lei n® 14.133/2021, com adogéo
do critério de julgamento de Menor Precgo.

11.2 Devera ser, preferencialmente, para Microempresa e Empresa de Pequeno Porte,
nos termos do art. 49, IV da Lei Complementar 123/2006.

11.3 Para fins de Habilitag&o, devera o licitante comprovar os seguintes
requisitos:

Habilitacao Juridica:

11.3.1 Empresario individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

11.3.2 Microempreendedor Individual - MEIl: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitagao ficara condicionada a verificagao

da autenticidade no sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

11.3.3Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢ao 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;

11.3.4 Sociedade empresaria estrangeira com atuagao permanente no Pais: decreto de
autorizagéo para funcionamento no Brasil,

11.3.5 Sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores.

11.3.6 Os documentos apresentados deverZo estar acompanhados de todas as alteragoes

ou da consolidagao respectiva.
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Habilitacao fiscal, social e trabalhista:

11.3.7 Prova de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

11.3.8 Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao
de Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributarios Federais e a Divida Ativa
da Uniago (CND);

11.3.9 Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);
11.3.10 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentagao de Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

11.3.11 Prova de regularidade com as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do
domicilio ou sede do contratado;

11.3.12 Prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Municipal

Habilitacao econdmico-financeira:

11.3.12 Certidao negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede do

licitante.

12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

12.1 As despesas decorrentes da presente contratacdo, serao adimplidas com recursos
da dotacdo orgamentaria, determinada pelo Departamento de Contabilidade.

Santana do Paraiso, 18 de janeiro de 2024.
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