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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. Constitui objeto do presente instrumento, abertura de processo de despesa por meio de dispensa
de licitagao, visando a prestacdo de servicos graficos para confecgéo de pastas e envelopes para
arquivar e enviar correspondéncia, em atendimento as necessidades da Secretaria Municipal de
Educagao conforme especificagdes a seguir:

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A presente justificativa tem como objetivo formalizar a necessidade de contratag&o de empresa para
execucgao de servigos graficos para confecgdo de pasta e envelopes para guarda de documentacéo.

- Justificamos que varios documentos sdo informatizados e os processos fisicos s&0 arquivados, o
numero de correspondéncias e documentos administrativos e pedagoégicos encaminhados e recebidos
requer uso continuo de pastas de arquivo e envelopes para envio e arquivamentos quando necessario.
- Diante do exposto, a formalizagdo da demanda para despesas de servicos de confeccéo de pastas e
envelopes timbrados é essencial para assegurar a continuidade e eficiéncia dos servigos prestados pela
instituicdo.  Solicita-se, portanto, a aprovagdo do orgamento necessario para a execugio desses
Servigos.

3. DOTAGAO ORCAMENTARIA

3.1. Para a presente solicitagéo, deverdo ser consideradas as seguintes informagbes orcamentarias:

101000

4. DA DESCRIGAO DOS SERVIGOS
4.1. O servico a ser executado devera seguir as seguintes especificagbes:

ITEM | DESCRICAO DOS SERVICOS | UNID. | CODIGO | QUANT. | P. UNIT. P. TOTAL

ESTIMADO ESTIMADO
1 PASTA COM ORELHAS MED. UNID | SERVICO 1.500 R$ 2,56 R$ 3.840,00
31X44CM, 4X0 CORES, ESCALA 18570 '

EM CARTAO TRIPLEX 250G.
SAIDA EM C.T.P DIGITAL.
PROVA DIGITAL. FACA PADRAO
AMAZONAS, REFILADOS,
PLASTIFICACAO BRILHO, N° DE

LADOS 1.

2 ENVELOPES SACO UNID CODIGO QUANT. P. P. TOTAL
240X340MM. MED. 625680 2.000 UNITARIO R$ 4.620,00
49,7X39,8CM, 4X0 CORES. R$ 2,31
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ESCALA EM SULFITE ALTA
ALVURA, GRAMATURA MINIMA
80G/M’ SAIDA EM C.T.P DIGITAL
PROVA DIGITAL. FACA PADRAQ
AMAZONAS, COLAR
EMVELOPES, SHRINKADO E
REVISTADO, CORTE E VINCO.
TOTAL R$ 8.460,00

5. DA ESTIMATIVA DE PREGO

5.1. O valor total estimado da presente prestacéo de servigos é de R$ 8.460,00 (oito mil e quatrocentos
e sessenta reais), cujo valor foi apurado pelo valor médio alinhado em pesquisa de mercado.

5.2. Devera ser realizada pesquisa de precos para fins de verificar se os valores propostos estdo de
acordo com o praticado no mercado.

5.3. No valor a ser pago deverdo estar incluidas todas as despesas ordinarias diretas e indiretas
decorrentes da execugdo contratual, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais, trabalhistas,
previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administragao, frete, transporte, seguro e outros
necessarios ao cumprimento integral do objeto da contratagao.

6. DA REALIZAGAO DOS SERVIGOS POR DISPENSA DE LICITAGAO

6.1. A modalidade licitatéria adotada para a selegéo do prestador de servigos sera por DISPENSA DE
LICITACAQ, com fulcro no art. 75 da Lei n°® 14.133/2021, com adog&o do critério de julgamento de menor
preco, haja vista os padrées de desempenho e qualidade serem objetivamente definidos neste
instrumento, por meio de especificagbes usuais praticadas no mercado, sendo comparaveis entre si e
nao necessitarem de avaliagdo minuciosa.

A contratac&o direta por dispensa de licitagéo permite uma maior celeridade na aquisicdo de bens e
servigos, atendendo a demandas urgentes e evitando a morosidade do processo licitatorio, que pode
comprometer a continuidade dos servigos publicos.

6.2. A prestagao de servigos se fundamentada nos pressupostos do art. 75, |l, da Lei n° 14.133, de 1° de
abril de 2021.

6.2.1. Conforme o Decreto n° 12.343, de 30 de dezembro de 2024, ficam atualizados os valores
estabelecidos na Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

Art 75, caput, inciso Il - R$ 62.725,59 (sessenta e dois mil, setecentos e vinte e cinco
reais e cinquenta e nove centavos).

7. DA JUSTIFICATIVA PARA A DISPENSA DE ELABORAGAO DO ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
A nao elaboragdo de um Estudo Técnico Preliminar (ETP) para a presente prestagdo de servigos
considerando a nova Lei de Licitacées e Contratos, inicialmente, se baseia nas disposicdes do inciso |,
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art. 72 da lei n. 14.133 que trata da formalizagéo dos processos de contratagéo direta elucidando que
tais contratacdes devem ser formalizadas pelo “documento de formalizagdo de demanda e, se for o
caso, estudo técnico preliminar, analise de riscos, termo de referéncia, projeto basico ou projeto
executivo” (grifo nosso).

Considerando ainda, que em ambito municipal, a obrigagéo de elaborar estudo Técnico Preliminar aplica-
se a aquisicdo de bens e a contratacéo de servicos e obras, inclusive locagéo e contratagdes de solugdes
de Tecnologia da Informac&o e Comunicagéo, sendo opcional nos seguintes casos, conforme art. 13,
Decreto Municipal n°. 1.653 de 07 de abril de 2022:

| — contratagdo de obras, servigos, compras e locagdes, cujos valores se
enquadrem nos limites dos incisos | e Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 1° de abril
de 2021, independentemente da forma da contratagéo;

Il — dispensa de licitagdo previstas nos incisos VII, VIlI, do art. 75, da Lei n®.
14.133, de 1° de abril de 2021;

/Il - contratagdo de remanescente nos termos dos §§ 2°a 7 do art. 90 da 14.133,
de 1°de abril de 2021;

IV — quaisquer alteragbes contratuais realizados por meio de Termo Aditivo ou
Apostilamento, inclusive acréscimos quantitativos e prorrogagdes contratuais

relativas a servigos continuos.

Neste sentido a Administragcao pode substituir o Estudo Técnico Preliminar (ETP) por outro documento
simplificado quando a contratacéo for de baixa complexidade. Esse documento substitutivo deve conter
as informagdes minimas necessarias para garantir a execugdo adequada da despesa, conforme o
presente caso.

8. DA EXECUGAO E DA SUBSTITUIGAO DOS SERVIGOS

8.1. Em decorréncia da presente solicitagcdo, a prestadora de servigos devera executar o objeto no prazo
maximo de até 10 (dez) dias, contados a partir da emisséo da Ordem de Servigos.

8.2. E vedada a subcontratacao total do objeto da solicitagéo, bem como dos servicos principais.

8.3. Uma vez notificado, o Contratado realizara a reparagdo ou substituicdo dos servigos que
apresentarem vicio ou defeito no prazo de até 5 (cinco) dias lteis, contados a partir da data da
notificagao.

9. DO PRAZO E CONDIGCOES DE GARANTIA

9.1. Fica a prestadora de servicos obrigada a manter a qualidade, precisdo e exatiddo dos servicos
realizados, por tempo ndo menor do que 90 (noventa) dias, sob pena de aplicagdo dos sansbes legais
cabiveis, sendo ainda, imputado a esta, os 6nus decorrentes dos prejuizos a Administracdo em caso de
desconformidade no cumprimento do objeto conforme o especificado nesse instrumento ou por motivos
diversos advindos das responsabilidades da Contratada;
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9.2. A prestadora de servigos fica obrigada ainda, a prestar os servicos objeto deste instrumento, ficando
a requisitante isenta de quaisquer problemas decorrentes de sua origem ou pelo descumprimento do
pactuado por parte desta.

10. DO PAGAMENTO

10.1. O pagamento sera realizado em parcela Unica, apos o término do servico.

10.2. No valor a ser pago pela requisitante estdo incluidas todas as despesas ordinarias diretas e
indiretas decorrentes da prestagéo de servigos, inclusive tributos e/ou impostos, encargos sociais,
trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais incidentes, taxa de administracéo, frete, seguro e outros
necessarios ao cumprimento integral do objeto da presente aquisig¢éo.

10.3. O pagamento sera efetuado em até 30 (trinta) dias, mediante do protocolo da nota fiscal
devidamente assinada pelo secretario da pasta. Havendo erro na Nota Fiscal ou outra circunstancia que
impeca a liquidagéo da despesa, a mesma ficara bloqueada e o pagamento sustado até que prestador
de servigos providencie as medidas saneadoras necessarias, nao ocorrendo, neste caso, gqualquer énus
para o Municipio.

11. DAS OBRIGAGOES

11.1. Obrigagdes da Contratada:

11.1.1. Manter as condi¢cbes de habilitagdo e qualificacdo técnica do ato da contratacéo, observando e
acatando as disposigcdes do artigo 92 Lei 14.133 de 1° de abril de 2021, que sejam cabiveis a natureza
deste instrumento ou atraves da certidao/certificado aludido no inciso |, do artigo 69 da supracitada lei;
11.1.2. Acatar com as disposi¢des da legislagdo vigente inerente ao objeto deste contrato, respeitando
e primando especialmente pelo cumprimento dos artigos 117 a 121 da Lei 14.133 de 1-° de abril de 2021;
11.2.  8.1.3. Cumprir, durante todo o periodo de execugao do contrato, a reserva de cargos prevista em
lei para pessoa com deficiéncia ou para reabilitado da Previdéncia Social, bem como as regras de
acessibilidade previstas na legislagéo, e para aprendiz.

11.3.  Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto dos
servigos em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregbes resultantes da entrega ou de sua
elaboragao, salvo quando o defeito for, comprovadamente, provocado pela Contratada.

11.4.  Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais e morais causados
pela acdo ou omissdo de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou representantes, dolosa ou
culposamente, ao Municipio de Goianesia ou a terceiros.

11.5. Realizar os servigos de acordo os prazos, condicdes e especificagdes constantes neste termo
de referéncia.

11.6.  Arcar com o Onus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantitativos de
sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros e incertos, devendo
complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta ndo seja satisfatorio para o atendimento
do objeto da contratagdo, exceto quando ocorrer algum dos eventos arrolados no art. 124, 11, d, da Lein°®
14.133, de 2021.
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11.2. Obrigagoes da Contratante:

11.2.1 Efetuar o pagamento a CONTRATADA, de acordo com o prazo ora estabelecido.

11.2.2. Expedir as comunicagbes dirigidas a CONTRATADA e exigir, a qualquer tempo, que seja
refeito/entregue qualquer servigo/objeto que julgar insuficientes, inadequados ou em desconformidade
com o solicitado.

11.2.3. Autorizar os servigos e emitir os documentos especificos para tal.

11.2.4. Exercer a fiscalizag&o dos servicos por servidores especialmente designados, na forma prevista
pela Lein. 14.133/2021.

11.2.5. Exigir o cumprimento de todas as obrigactes assumidas pelo Contratado, de acordo com o Termo
de Referéncia e seus anexos;

12. DA SUBSTITUIGAO DO CONTRATO POR NOTA DE EMPENHO

12.1. Tendo em vista o carater econdmico da prestagéo de servigos, ou seja, contratos com valores
inferiores aos limites admitidos para a contratag&o direta por dispensa de licitagdo em raz&o do valor (art.
75, incisos | e Il da Lei n® 14.133/2021); e ainda a simplicidade das obrigages da presente aquisicao e
a auséncia de risco, 0 que ocorre nas compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e
dos quais nao resultem obrigagbes futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica, optasse pela
substituicdo do instrumento de contrato por nota de empenho, nos termo do art. 95, incisos | e Il, da Lei
14.133/2021.

13. DOCUMENTAGAO DE HABILITAGAO EXIGIDA
13.1. Sera selecionado o prestador de servigos proponente da melhor oferta, assim considerada a menor

proposta por valor global, desde que apresente a seguinte documentacao e na seguinte forma:

13.1.1. DOCUMENTOS PESSOAS JURIDICAS:

13.1.1.1. A Habilitagao Juridica sera comprovada mediante a apresentacdo dos seguintes documentos:
a) Registro Comercial, no caso de empresa individual;

b) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de
sociedades comerciais, com suas alteragdes supervenientes em vigor ou ultima alteragdo consolidada
e, no caso de sociedade por a¢des, acompanhado de documentos comprobatérios de eleigdo de seus
administradores;

¢) Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria em
exercicio;

d) Decreto de autorizac@o, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em funcionamento no
pais, e ato de registro ou autorizagéo para funcionamento, expedido pelo érgédo competente, quando a
atividade assim o exigir.

e) Comprovante de numero de conta bancaria

13.1.1.2. A documentacéo (do representante) exigida das pessoas fisicas.
a) Cédula de ldentidade dos sécios;
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b) Prova de Inscri¢do no Cadastro Individual de Contribuinte (CIC ou CPF) do Ministério da
Fazenda dos socios;

a) Informagdes para contato: email e telefone.

13.1.2. REGULARIDADE FISCAL.:

a) Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda -
CNPJ/MF;

b) Prova de regularidade para com a Fazenda Federal: Certiddo Conjunta Negativa de Débitos relativos
a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido, expedida pela Secretaria da Receita Federal

c) Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo — FGTS (Certificado de
Regularidade do FGTS — CRF).

d) Certiddo de Regularidade Fiscal perante a Secretaria da Fazenda Estadual;

e) Prova de regularidade para com a Fazenda do Municipio, relativa a sede ou domicilio da empresa;

13.1.3. DOCUMENTOS PESSOAS FiSICAS:

13.1.3.1. A Habilitacdo Juridica sera comprovada mediante a apresentacéo dos seguintes documentos:
a) CPF — Cadastro de Pessoas Fisicas no Ministério da Fazenda;

b) Cl — Carteira de Identidade/Registro Geral junto a érgao oficial de identificacéo;

¢) Comprovante de Endereco Atualizado;

d) Numero do PIS/PASEP.

e) Comprovante de numero de conta bancaria

f) Informagdes para contato: e-mail e telefone.

13.1.3.2. REGULARIDADE FISCAL:
a) Certiddo Negativa junto a Receita Federal;
b) Certiddo Negativa junto a Receita Estadual;

d)Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas.

)
c¢) Certiddo Negativa do Municipio de Origem;
)
e) Certidao de Quitagéo Eleitoral.

f) Certificado de Reservista (para homens até 45 anos).

\

NOE RAIMUNDO DE ARAUJO
SECRETARIO DE EDUCAGAO
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