TERMO DE REFERENCIA
Setor Solicitante: Divisao de Rendas Imobiliarias

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos graficos de impresséo
de dados variaveis, acabamento e manuseio de carnés de IPTU para o exercicio de 2026, com
fornecimento integral de material e méo de obra.

1.2. Emissdo de aproximadamente 44.000 (quarenta e quatro mil) Carnés de IPTU, no
formato 99 x 210mm (3 por folha A4), contendo até 10 folhas/12 faces, sendo: 01 capa com
arte gréfica (frente e verso), 01 notificacdo de débito (caso houver débito), 01 notificacdo de
lancamento, 01 parcela Unica, 05 parcelas mensais sequenciais e 01 contracapa com arte
grafica (frente e verso).

1.3. As capas e contracapas deverdo ser impressas em papel couché 115g com policromia de
4X1 cores e as demais laminas em papel branco 75g. O acabamento dos carnés se dara no
processo Hot-Melt (cola quente), possibilitando melhor fixagao das laminas.

1.4. Processo com aplicacdo de etiqueta/lacre para evitar abertura durante 0 manuseio dos
correios e acondicionados em caixas de papeldo lacradas.

1.5. A impressdo devera ser feita a partir do banco de dados fornecido pela prefeitura (Sistema
Fiorilli) através da Divisao de Rendas Imobiliarias.

1.6. O peso total do carné montado, ndo podera exceder a 20 gramas.
2. DA JUSTIFICATIVA

2.1. A contratacdo dos servicos € necessaria para cumprimento a Constituicdo Federal e ao
Caodigo Tributario Nacional.

3. DA ESTIMATIVA DE VALOR DA CONTRATACAO

3.1. Os valores previamente estimados dos itens constam no Estudo Técnico Preliminar (ETP)
e nos documentos de cotagdes do processo. Contudo, em conformidade com o Art. 24 da Lei
n° 14.133/2021, o valor estimado da contratacdo sera sigiloso durante a fase de disputa do
certame.

3.1.1. A ndo divulgacdo do orcamento nesta fase visa a fomentar a competicao e a eficiéncia,
evitando que as propostas e lances gravitem em torno do valor de referéncia da
Administracdo. Desta forma, os licitantes sdo incentivados a analisar fielmente suas préprias
estruturas de custos para elaborar propostas realistas e competitivas, aumentando a
probabilidade de a Administracdo obter a proposta efetivamente mais vantajosa.

3.1.2. O orcamento detalhado elaborado pela Administracdo serd utilizado internamente para
a analise critica das propostas, servindo como parametro para aferir a exequibilidade e
eventuais sobreprecos. O valor estimado se tornara publico aos licitantes e a sociedade apenas
apos o encerramento do processo licitatorio, garantindo a transparéncia e o controle do




processo licitatorio.

4. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

4.1. As despesas decorrentes desta contratacdo serdo suportadas pelo Or¢camento Financeiro
de 2026 da Prefeitura, categoria 3.3.90.39.00 — Outros Servicos de Terceiros — Pessoa
Juridica, na seguinte funcional programatica: Secretaria de Financas: 04.123.0026.2131.0000.

5. DO CRITERIO DE JULGAMENTO
5.1. O julgamento sera adotado pelo critério de menor prego unitario, pardmetros minimos de
qualidade e demais condi¢des definidas no edital.

6. DA QUALIFICACAO TECNICA

6.1. A empresa vencedora devera apresentar declaracdo de que possui em seu proprio parque
de producdo, impressoras a laser (para dados varidveis) e offset (para impressdao colorida),
garantindo, assim, a producéo integral dos servigos contratados, sem terceirizagao.

6.2. A empresa vencedora devera apresentar atestado de capacidade técnica, emitido por
pessoa juridica de direito publico ou privado, devidamente assinado, que comprove a aptidao
para desempenho de atividade e compativel com o objeto da licitacdo. Devera ser anexada,
junto ao atestado a respectiva nota fiscal do servigo prestado.

7. DA SUBCONTRATACAO
7.1. N&o sera admitida a subcontratacdo do objeto.

8. DA APROVACAO DE AMOSTRAS E ARQUIVOS

8.1. Apo6s a homologacdo a prefeitura enviara a empresa Contratada um arquivo no formato
TXT, contendo campos com tamanhos fixos sem delimitadores. Este arquivo devera ser
tratado pela Contratada sendo as informacGes devidamente posicionadas no formulario
fazendo-se necessario a apresentacdo de amostras fisicas a prefeitura no prazo de 24 horas
apos o recebimento do arquivo.

9. DO PRAZO, LOCAL DE ENTREGA E VIGENCIA DO CONTRATO

9.1. Posterior a aprovacdo dos arquivos oficiais, os carnés de IPTU/2026 objeto do presente
termo, deverdo ser entregues na Prefeitura do Municipio da Estancia Turistica de Ibitinga,
aos cuidados da Divisdo de Rendas Imobiliarias, no prazo maximo de até 10 (dez) dias uteis.

9.2. O contrato tera sua vigéncia a partir da data da assinatura por 03 (trés) meses, ou até o
término dos servicos e pagamento, 0 que ocorrer primeiro.

10. DO RECEBIMENTO DO OBJETO

10.1. O objeto desta contratacdo sera recebido em duas etapas, conforme o disposto no Art.
140 da Lei n° 14.133/2021.:

10.1.1. Recebimento Provisorio: A ser realizado pelo fiscal do contrato no momento da
entrega dos volumes, mediante conferéncia quantitativa das caixas/pacotes e integridade das
embalagens, assinando-se o respectivo recibo de entrega (canhoto da nota ou documento de
transporte).




e O recebimento provisorio ndo atesta a qualidade da impressdo, apenas que a
mercadoria chegou na Prefeitura.

10.1.2. Recebimento Definitivo: A ser realizado em prazo nédo superior a 05 (cinco) dias
Gteis ap0s o recebimento provisorio. Nesta etapa, a equipe técnica da Divisdo de Rendas
Imobiliarias realizara a conferéncia qualitativa por amostragem, verificando:

» Afidelidade dos dados varidveis (nomes, valores e enderecos);

o A legibilidade dos cédigos de barras (leitura 6tica);

o A qualidade da cola/acabamento e a integridade do papel.

10.2. Constatada a conformidade total com as especificacfes deste Termo de Referéncia, sera
emitido o Termo de Recebimento Definitivo ou atesto na Nota Fiscal, autorizando-se o
encaminhamento para pagamento.

10.3. Caso sejam verificadas imperfeicGes, falhas na impressdo ou erros nos dados variaveis,
0 recebimento definitivo serd suspenso e a Contratada serd notificada para substituir ou
corrigir os itens defeituosos no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas, sob pena de
aplicacdo das sang¢des cabiveis.

11. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

11.1. Disponibilizar sistema via web (plataforma online) que permita o envio seguro dos
arquivos a serem impressos, contendo, no minimo, autenticagdo por usuario/senha e
confirmacdo de recebimento (protocolo digital).

11.2. Permitir e facilitar a fiscalizacdo da Prefeitura, inclusive franqueando o acesso as suas
instalacOes (parque gréfico) para visita técnica, se solicitado, a fim de verificar a veracidade
das informacGes e 0 andamento da producao.

11.3. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condicdes, rigorosamente dentro do prazo
estabelecido, acompanhado da respectiva Nota Fiscal, na qual deverdo constar
detalhadamente: dados do contrato, tipo de servico, quantidades e periodo de garantia.

11.4. Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo maximo de 48 (quarenta e
oito) horas, os produtos com vicios, defeitos de impressdo, erros de dados variaveis ou danos
decorrentes de transporte, conforme Art. 69 da Lei n® 14.133/2021.

11.5. Manter, durante toda a execucdo do contrato, todas as condi¢Ges de habilitacdo e
qualificacdo exigidas na licitacdo, em especial a regularidade fiscal e trabalhista.

11.6. Indicar preposto formalmente aceito pela Administracdo para representa-la durante a
execucéo do contrato.

11.7. Respeitar as regras estabelecidas na Lei Federal 13.709/18 (LGPD) no manuseio de
dados sensiveis.



11.8. A Contratada sera obrigada a aceitar, nas mesmas condi¢fes contratuais, acréscimos ou
supressoes de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato,
conforme Art. 125, da Lei Federal n°® 14.133, de 1° de abril de 2021.

12. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE
12.1. Fornecer a Contratada, em tempo habil, os arquivos de dados (banco de dados do
Sistema Fiorilli) e as defini¢des de layout necessarias para a execucao dos servigos.

12.2. Receber o objeto no prazo e condicdes estabelecidas, realizando a conferéncia proviséria
e definitiva conforme estipulado neste Termo.

12.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicGes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que sejam corrigidas.

12.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, atraves de fiscal
designado, anotando em registro proprio as ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato.

12.5. A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execucdo do contrato, bem como por
qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados,
prepostos ou subordinados.

13. DA PROTECAOQO DE DADOS PESSOAIS (LGPD)

13.1. Considerando que a execucdo do objeto envolve o tratamento de dados pessoais e fiscais
dos municipes, a Contratada obriga-se a respeitar integralmente as disposi¢des da Lei Federal
n° 13.709/2018 (Lei Geral de Protecdo de Dados — LGPD).

13.2. A Contratada devera adotar medidas de seguranca, técnicas e administrativas aptas a
proteger os dados pessoais de acessos ndo autorizados e de situacdes acidentais ou ilicitas de
destruicdo, perda, alteracdo, comunicacdo ou difusao.

13.3. E vedada a utilizacdo dos dados repassados pela Prefeitura para qualquer finalidade
distinta da impressdo dos carnés, sendo proibida a cessdo, comercializacdo ou
compartilhamento dessas informacdes com terceiros, sob pena de responsabilizacdo civil,
administrativa e criminal.

13.4. Ao término da execucgdo do servico e apds o recebimento definitivo, a Contratada devera
eliminar/excluir de seus servidores todos os bancos de dados fornecidos pela Prefeitura,
certificando o descarte seguro das informagoes.

14. DA FORMA DE PAGAMENTO

14.1. O pagamento serd realizado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias, contados a partir do
recebimento da Nota Fiscal ou Fatura, atraves de ordem bancéria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pela Contratada.

14.2. A Nota Fiscal/Fatura liquidada, devera obrigatoriamente conter o mesmo CNPJ do



vencedor da licitacdo e atestada pelo fiscal do contrato.

14.3. Considera-se ocorrido o recebimento da Nota Fiscal quando a Contratante atestar a
execuc¢do do objeto do contrato.

14.4. A Nota Fiscal devera constar o nimero do respectivo empenho ou Pedido e Ordem para
Fornecimento e devera ser encaminhada ao Departamento de Compras da Prefeitura
Municipal de Ibitinga.

14.5. A Nota Fiscal que apresentar incorrecdes sera devolvida a Contratada para retificagdo. O
prazo de pagamento serd recontado a partir da data de apresentacdo da nova Nota Fiscal
corrigida.

14.6. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a Contratante
deverd comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacao, da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia da Contratada, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado para
gue sejam acionados 0s meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos, persistindo a irregularidade a Aontratante deverd adotar medidas necessérias a
rescisdo contratual do processo administrativo correspondente, assegurada a Contratada a
ampla defesa.

14.7. Quando do pagamento serd efetuada a retencdo tributria prevista na legislacdo
aplicavel.

14.7.1. A Contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar 123 de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributaria quanto aos impostos e
contribuicBes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacdo de comprovante por meio de documento oficial de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei complementar.

15. DA FISCALIZACAO DA CONTRATACAO E ACOES

15.1. A contratacdo, formalizada através de Termo de Contrato e Pedido e Ordem para
Fornecimento, terd como Gestor o Sr. Mauricio Rodrigues Mergulhdo, Secretéario de Financgas
e como Fiscal o Sr. Olavo da Silva, Escriturario lotado na Divisdo de Rendas Imobiliérias.

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

15.3. As comunicacgdes entre a Prefeitura e a Contratada deverdo ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse
fim.

15.4. A Contratante poderd convocar representante da empresa para adogdo de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato.

15.5. ApOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, a Contratante podera
convocar o representante da empresa Contratada para reunido inicial para apresentacdo do



plano de fiscalizacdo, que conterd informacdes acerca das obriga¢fes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do método de afericéo
dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

15.6. O fiscal acompanhard a execucdo, para que sejam cumpridas todas as condi¢des
estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracéo.
15.6.1. O fiscal anotara no histdérico de gerenciamento todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizacao das faltas ou
dos defeitos observados.

15.6.2. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal emitira notificacdes para a
correcédo da execucdo do contrato, determinando prazo para a correcao.

15.6.3. O fiscal informard ao gestor, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou
adoc¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessérias e
saneadoras, se for o caso.

15.7. O gestor acompanhara os registros realizados pelos fiscais, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a
autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

15.7.1. O gestor verificard a manutencdo das condi¢cGes de habilitacdo da Contratada,
acompanhara o pedido, empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes, caso
necessario.

15.7.2. O gestor coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e fiscalizacdo do
Contrato contendo todos os registros formais da execucdo no histérico de gerenciamento, a
exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracGes e das prorrogacoes,
elaborando relatério com vistas a verificacdo da necessidade de adequacdes para fins de
atendimento da finalidade da administracéo.

15.7.3. O gestor acompanhara a manutencdo das condi¢cfes de habilitacdo da Contratada, para
fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal
da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais.

15.7.4. O gestor tomard providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela Comissdo de que
trata 0 Art. 158 da Lei Federal n°® 14.133/2021.

15.8. A Contratada devera manter preposto para representa-la na execucao da contratacao.
15.8.1. A indicacdo ou a manutencdo do preposto da empresa podera ser recusada pela
Prefeitura, desde que devidamente justificada, devendo a empresa designar outro para o
exercicio da atividade.

16. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

16.1. Para os casos de inadimplemento da contratacdo, serdo aplicadas ao responsavel pelas
infragcOes administrativas previstas na Lei Federal n°® 14.133/21 as seguintes san¢es:

16.1.1. Adverténcia: Quando o contratado dar causa a inexecucao parcial do contrato;

16.1.2. Impedimento de licitar e contratar no &mbito da Administracdo Publica Direta e
Indireta do Municipio de Ibitinga: Serd aplicada ao responsavel pelas infracfes
administrativas quando n&o se justificar a imposicdo de penalidade mais grave, e impedirad o




responsavel de licitar ou contratar ente federativo que tiver aplicado a sangdo, pelo prazo
maximo de 3 (trés) anos, quando:

a) dar causa a inexecucdo parcial do contrato que cause grave dano a Administracdo, ao
funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo;

b) dar causa a inexecucdo total do contrato;

c) deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;

d) ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

e) ndo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a contratagdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

f) ensejar o retardamento da execugdo ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo
justificado;

16.1.3. Declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar: Sera aplicada ao responsavel
pelas infragdes administrativas que justifiguem a imposicdo de penalidade mais grave que a
sancdo impedimento de licitar e contratar com o Municipio de Ibitinga, e impedird o
responsavel de licitar ou contratar no @mbito da Administracdo Publica direta e indireta de
todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos,
quando:

a) apresentar declaragdo ou documentagéo falsa exigida para o certame ou prestar declaracdo
falsa durante a licitagdo ou a execucdo do contrato;

b) fraudar a licitagcdo ou praticar ato fraudulento na execucéo do contrato;

c) comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

d) praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licita¢&o;

e) praticar ato lesivo previsto no Art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013.

16.1.4. Multas: As sancdes de que tratam o0s subitens anterior poderdo ser aplicadas
juntamente com as multas previstas no instrumento convocatdrio, garantindo o exercicio de
prévia e ampla defesa.

16.1.4.1. No caso de ndo entregar o objeto, ficara caracterizado o descumprimento total da
obrigacdo assumida, ficando a Adjudicataria sujeita a multa de 20% (vinte por cento)
calculada sobre o seu valor global.

16.1.4.2. O atraso na entrega do objeto contratado implicard no descumprimento parcial da
obrigacdo assumida e sujeitard a licitante vencedora as seguintes multas, calculadas sobre o
material/servi¢o ndo entregue/executado no prazo avencgado:

a) de 1 (um) a 3 (trés) dias — 5% sobre o valor do material/servi¢o nédo entregue;

b) de 4 (quatro) a 6 (seis) dias — 10% sobre o valor do material/servi¢co ndo entregue;

c) de 7 (sete) a 10 (dez) dias — 15% sobre o valor do material/servigco nao entregue.

16.1.4.2.1. Atrasos superiores a 10 (dez) dias serdo considerados descumprimento total da
obrigacdo, sendo aplicada a multa constante do item 16.1.4.1.

Ibitinga, 5 de janeiro de 2026.

Lucimara Brigueli Mansano
Divisdo de Rendas Imobiliarias



