Camara Municipal de

SUZANO

Processo Administrativo 030/2026

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem como objetivo a contratacdo de servicos de confecgéo de
pastas e encadernagdo, para atender as necessidades da Camara Municipal de Suzano, em
conformidade com as condi¢des e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

Valor
e = QTD e Valor Total
Item Especificacao CATSER Estimada Unitario el
estimado

Confeccdo de Pasta -
Arquivo / Processo, em papel
cartolina resistente, com
impressdc  monocromatica,
conforme modelo padréo a

1 |ser  fomecido pela | 48570 1650 | R$1,67 | R$ 275550
Administragao, nas cores:

Laranja — 400 unidades
Amarela — 1050 unidades
Azul - 200 unidades

Encadernagao de
documentos em capa dura
até 400 folhas, com gravacao
2 em letra dourada | 12866 123 R$ 90,90 | R$ 11.180,70
"Hotstamping” aplicagdo na
capa e lombo.

VALOR TOTAL (estimado): RS 13.936,20 (treze mil novecentos e trinta e seis reais e vinte centavos)

1.2. Os codigos e descricdes do “CATMAT/CATSER", constantes no “SIASG", citados pelo
“ComprasNet” podem eventualmente divergir da descrigdo dos itens deste objeto quanto as
especificacbes e outras caracteristicas. Havendo divergéncias quanto ao codigo/descricdo
CATMAT/CATSER, valem as especificadas neste Termo de Referéncia.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A presente contratagdo tem por objeto a prestagdo de servicos graficos, compreendendo a
confeccéo de pastas para arquivo e a encadernagdo de documentos, visando atender as
necessidades da Diretoria Legislativa quanto & adequada organizagéo, conservacao e gestéo do
acervo documental.

2.2. Atualmente, verifica-se que o estoque de pastas destinadas ao arquivamento encontra-se proximo
do esgotamento, o que pode comprometer a correta organizagéo e guarda das proposituras
legislativas e demais documentos produzidos ao longo do exercicio de 2026. Paralelamente, parte
dos documentos encontra-se acondicionada em pastas do tipo grampo trilho, solugdo que se
mostra inadequada, pois dificulta 0 manuseio, a consulta e a preservacao das informagdes.

2.3. Nesse contexto, a confecgdo de novas pastas e a encadernacéo em capa dura apresentam-se como
medidas indispensaveis para garantir a padronizagéo, a organizagdo e a durabilidade dos
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documentos institucionais, permitindo o adequado agrupamento de processos e registros que
ainda se encontram pendentes de tratamento arquivistico mais eficiente.

2.3.1. A contratagio pretendida possibilitara:

2.3.2. assegurar a integridade fisica e a conservagéo dos documentos;
2.3.3. promover a organizacgao sistematizada do acervo legislativo;
2.3.4. facilitar o acesso as informagdes, consultas internas e auditorias;
2.3.5. reduzir riscos de extravio, danos e deteriorag&o documental;
2.3.6. garantir a rastreabilidade das informagdes;

2.3.7. preservar a memdéria e o histoérico institucional.

2.4. A ndo realizacdo da contratagdo podera acarretar prejuizos a gestdo documental, com impactos
diretos na eficiéncia administrativa, na transparéncia dos atos institucionais e na adequada
preservagao do acervo publico.

2.5. Por se tratar de servicos de mesma natureza, a contratagdo conjunta mostra-se mais vantajosa sob
os aspectos da economicidade, padronizacdo e eficiéncia administrativa, permitindo melhor gestéo
da aquisigao e otimizagédo dos recursos publicos.

2.6. Para os fins dos presentes autos, com base no aspecto discricionario conferido a Administragdo pelo
Art. 2, inciso |, do Ato da Mesa n° 15, de 2023 c/c Art. 72, inciso |, da Lei n® 14.133, de 2021,
entende-se que a menor complexidade do objeto enseja a prescindibilidade de estudo técnico
preliminar.

2.7. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 2026, sob o codigo 374 —
Outros Servigos de Terceiros, Pessoa Juridica.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. A solugéo consiste na contratacdo de empresa especializada para prestagéo de servigos graficos,
abrangendo a confecg&o de pastas para arquivo e a encadernagéo de documentos, conforme as
necessidades da Diretoria Legislativa.

3.2. Inicialmente, serdo definidos os quantitativos e as especificagdes dos servigos. Em seguida, a
empresa contratada realizara a confecgdo das pastas e a encadernagdo dos documentos,
conforme os padrdes estabelecidos. Apds a entrega, os materiais serdo conferidos e destinados
ao uso nas atividades administrativas.

3.3. As pastas serdo utilizadas para organizagdo e arquivamento de documentos, enquanto a
encadernacgao proporcionara melhor acondicionamento, preservagéo e facilidade de consulta.
Durante o use, a solugéo contribuira para a melhoria da gestdo documental, reduzindo riscos de
extravio e danos aos documentos.

3.4. Ao final do ciclo de vida, a reposigao ocorrera conforme a necessidade, considerando o desgaste
natural dos materiais, observando-se, sempre gue possivel, a destinagdo adequada dos residuos.

3.5. A solugédo atende as necessidades institucionais, promovendo organiza¢do, durabilidade e eficiéncia
na gestao do acervo documental.

3.6. assegurando a plena eficacia e a transparéncia na execugio contratual.
Especificacao técnicas

Servigo de confecgio de pastas:
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3.7. tipo de papel: cartolina, gramatura minima de 180 g/m?;
3.8. dimensdes da pasta: 325mm (altura) x 485mm (largura) “Pasta aberta”,

3.9. tipo de impressdo: monocromatica em tinta preta, contendo o timbre da Camara Municipal de
Suzano centralizado na parte superior;

3.10. acabamento: corte e 1 vinco (conforme modelo em anexo);

3.11. cores (laranja, amarela, azul);

Servigo de encadernagao:

3.12. Tipo de encadernagéo: capa dura (encadernagao tipo livro), com alta resisténcia, adequada para
arquivamento permanente.

3.13. Capacidade: encadernagéo de documentos com até 400 (quatrocentas) folhas por volume.

3.14. Capa: confeccionada em material rigido (papelao ou similar), revestida com material resistente
(percalux ou equivalente).

3.15. Cor da capa: a ser definida pela Administragédo no momento da solicitag&o.

3.16. Gravagao: aplicac&o de gravacéo em letra dourada (“hot stamping”) na capa e no lombo, conforme
padrao e informacgdes fornecidas pela Administragao.

3.17. Lombo: devera conter identificagdo do contelido encadernado, com legibilidade e alinhamento
adequados.

3.18. Acabamento: devera apresentar hom padréo de qualidade, com cortes uniformes, colagem firme,
alinhamento correto das folhas e auséncia de imperfeigdes.

3.19. Organizac&o interna: os documentos deverédo ser encadernados na ordem cronoldgica ou légica
definida pela Administragdo, sem inversdes, omissdes ou danos.

3.20. Manuseio dos documentos: a contratada devera zelar pela integridade dos documentos originais
durante todo o processo, sendo responsével por eventuais danos, extravios ou perdas.

3.21. Retirada e devolugao: os documentos serdo disponibilizados em formato fisico, cabendo a
contratada realizar a retirada e devolugdo conforme estabelecido no termo de referéncia.

3.22. Conferéncia: os servicos serdo submetidos a verificacdo pela Administracdo, podendo ser
recusados caso ndo atendam as especificagdes exigidas.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Qualificagcao da contratada

4.1. A empresa devera possuir atividade compativel com o objeto, comprovando aptid&o para execugdo
de servicos graficos, especialmente confeccdo de pastas e encadernagéo.

Especificagdes dos servigos

42 Os servicos deverdo ser executados conforme as caracteristicas, padroes de qualidade e
quantitativos definidos no termo de referéncia e na autorizagao de fornecimento.

Desenvolvimento da arte
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4.3. Seradisponibilizado modelo de pasta atualmente utilizado pela Administrac&o, cabendo a contratada
desenvolver arte semelhante, respeitando o padréo institucional.

Retirada e entrega dos documentos

4.4. A contratada sera responsavel pela retirada dos documentos a serem encadernados junto & Camara
Municipal de Suzano, situada na Rua Trés Poderes, n° 65, Jardim Paulista, Suzano/SP, bem como
pela devolugao dos materiais apds a execugao dos servigos.

Custos de logistica

4.5, Todos os custos relacionados a retirada, transporte e entrega dos materiais, inclusive frete ou
postagem, correrdo por conta da contratada, sem 6nus adicional para a Administragéo.

Qualidade dos materiais

4.6. Os insumos utilizados deverdo ser novos, de boa qualidade e adequados a finalidade, garantindo
resisténcia, durabilidade e bom acabamento.

Prazo de execugao
4.7. 7 (sete) dias Uteis para confecgao das pastas;
4.8. 15 (quinze) dias uteis para os servicos de encadernagao;

4.8.1. contados a partir do recebimento da Autorizagdo de Fornecimento ou da retirada dos materiais,
conforme o caso.

Critérios de aceitagao

4.9. Os servigos serdo recebidos apds conferéncia e verificagao de conformidade com as especificagbes.
Itens em desacordo deverdo ser corrigidos ou substituidos sem d6nus adicional.

Subcontratagao
4.10. Nao sera admitida a subcontratagdo do objeto contratual.
Garantia da contratacao

4.11. N&o haverd exigéncia da garantia da contratag@o dos artigos 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de
2021.

Vistoria

4.12. No ha necessidade de realizagéo de avaliagao prévia do local de execugao dos servicos.
5. MODELO DE EXECUGAOQ DO OBJETO

Condigoes de execugao
5.1. A execugao do objeto seguira a seguinte dinamica:

5.1.1. A execugdo dos servigos serd iniciada a partir do recebimento da Autorizacdo de Fornecimento
pela contratada.

5.1.2. Para a confecgdo das pastas, a Administragdo disponibilizarda modelo padréo, cabendo &
contratada desenvolver arte semelhante e submeté-la & aprovagéo previa antes do inicio da
producéo.

5.1.3. Para os servigos de encadernagdo, a contratada devera realizar a retirada dos documentos fisicos
na Camara Municipal de Suzano, procedendo a encadernagdo conforme as especificagbes
estabelecidas e devolvendo os materiais apds a conclusdo dos servigos.
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5.1.4. Os servigos deverdo ser executados dentro dos prazos estipulados, sendo de até 7 (sete) dias
Uteis para confecgdo das pastas e até 15 (quinze) dias Uteis para encadernagdo, contados
conforme definido na autorizacéo de fornecimento ou a partir da retirada dos materiais.

5.1.5. Apbs a entrega, os servigos serdo conferidos pela Administragéo, que verificard a conformidade
com as especificagdes exigidas, pedendo solicitar corregdes ou substituicbes em caso de
irregularidades, sem &nus adicional.

Local e horario da prestacao dos servigos

5.2. Os servigos deverdo ser entregues no enderego da Camara Municipal de Suzano, situada na Rua
Trés Poderes, 65, Jardim Paulista, 08.675-225, Suzano/SP, em horario compreendido entre 8h e
17h, respeitando os dias e horarios previamente acordados na Autorizagao de Servigo.

Informagdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.3. Para elaboragéo da proposta, a licitante devera considerar que o0s servigos de encadernagdo seréo
realizados a partir de documentos fisicos (originais), ndo sendo disponibilizado arquivo digital
pela Administracéo.

5.4. Dessa forma, a contratada sera integralmente responsavel pela retirada dos documentos junto a
Camara Municipal de Suzano e pela sua devolugao apos a execugao dos servigos, devendo incluir
na proposta todos os custos relacionados a logistica, tais como transporte, frete, deslocamento e
demais despesas necessarias.

Especificagao da garantia do servigo

5.5. O prazo de garantia dos servigos devera atender as disposigGes legais aplicaveis, incluindo a Lei n®
8.078/90 (Codigo de Defesa do Consumidor), com reposi¢ées ou ajustes sem énus adicional no
caso de falhas identificadas nos servigos ou produtos entregues.

Procedimentos de transigao e finalizacdao do contrato

5.6. Nao serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizagdo do contrato devido as
caracteristicas do objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato deveréa 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
inexecucéo total ou parcial.

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

6.3. As comunicagdes entre o0 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
gue o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

6.4. A Camara Municipal de Suzano podera convocar representante da empresa para adogao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente a Camara Municipal de Suzano podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagao do plano
de fiscalizacao, que contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagao, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execugéo da

X
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contratada, quando houver, do método de aferi¢éo dos resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre
outros.

Fiscalizagao

6.6. A execugao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos.

Fiscalizagao Técnica

6.7. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execug&o do contrato, para que sejam cumpridas todas
as condigbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a
Administracio.

6.7.1. O fiscal tecnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias
relacionadas a execugdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados.

6.7.2. Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira notificagbes
para a correcdo da execugao do contrato, determinando prazo para a correcéo.

6.7.3. O fiscal técnico do contrato informard ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que
demandar decisdo ou adogdo 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 execugdo do contrato nas datas aprazadas, o
fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.

6.7.5. O fiscal técnico do contrato comunicaré ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas & renovagdo tempestiva ou & prorrogacéo
contratual.

Fiscalizagao Administrativa

6.8. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutengédo das condigdes de habilitagcdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizac&o de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatorios pertinentes,
caso necessario.

6.9. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuara
tempestivamente na solu¢do do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as
providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

Gestor do Contrato

6.10. O gestor do contrato coordenara a atualizag&o do processo de acompanhamento e fiscalizag&o do
contrato contendo todos os registros formais da execucgdo no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das
prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas & verificagdo da necessidade de
adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracao.

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

6.12. O gestor do contrato acompanhara a manutencéo das condi¢bes de habilitagdo da contratada, para
fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da
liquida¢do e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.
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6.13. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliagéo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial quanto ac cumprimento de obrigagées assumidas pelo contratado, com
mencdo ao seu desempenho na execucdo 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 formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacéo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comisséo 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.

6.15. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagGes sobre a consecugéo dos
objetivos que tenham justificado a contratagéo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragéo.

6.16. O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizagdo e gestdo nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliagcio da execugado do objeto utilizara o disposto neste item.

7.2. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem
prejuizo das sangbes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.2.1. Ndo produziu os resultados acordados;

7.2.2. deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade minima exigida as atividades contratadas;
ou

7.2.3. deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugdo do servigo, ou utiliza-
los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

Do recebimento

7.3. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 2 (dois) dias, pelos fiscais técnico e
administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de
carater técnico e administrativo. (Art. 140, |, a, da Lei n® 14.133.

7.4. O prazo da disposigéo acima sera contado do recebimento de comunicagéo de cobranga oriunda do
contratado com a comprovacao da prestagdo dos servigos a que se referem a parcela a ser paga.

7.5. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante termo
detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

7.6. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante
termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.

7.7. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizaré o recebimento provisério sob o ponto de vista
técnico e administrativo.

7.8. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal técnico do
contrato iré apurar o resultado das avaliagdes da execugdo do objeto e, se for o caso, a analise
do desempenho e qualidade da prestacdo dos servigos realizados em consonancia com os
indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.
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7.8.1. Seréa considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo detalhado ou,
em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo;

7.8.2. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, &s suas expensas,
no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes resultantes
da execucdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou Unica
medicéo de servigos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a
ser apontadas no Recebimento Provisério.

7.8.3. A fiscalizaggo nao efetuard o ateste da ultima efou Unica medi¢do de servigos até que sejam
sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento
Provisorio.

7.8.4. O recebimento provisorio também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusdo de todos os testes
de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes exigiveis.

7.8.5. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacGes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo da aplicagao
das penalidades.

7.9. Quando a fiscalizagéo for exercida por um unico servidor, 0 Termo Detalhado devera conter o
registro, a analise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugao do contrato, em relagéo a
fiscalizagao técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.10. Os servicos serdo recebides definitivamente no prazo de 3 (trés) dias, contados do recebimento
provisorio, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apés a verificacéo da
qualidade e quantidade do servico e consequente aceitacdo mediante termo detalhado,
obedecendo os seguintes procedimentos:

7.10.1. Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial, quando houver, no cumprimento de obrigagbes assumidas pelo contratado, com
mengao ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado em indicadores objetivamente
definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto
de cumprimento de obrigagbes, conforme regulamento (art. 21, VIII, Decreto n® 11.246, de 2022).

7.10.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagao apresentada pela fiscalizagéo e, caso
haja irregularidades que impegam a liquidagéo e o pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando 8 CONTRATADA, por escrito, as respectivas correcdes;

7.10.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados, com base
nos relatérios e documentacdes apresentadas; e

7.10.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato dimensionado
pela fiscalizag&o.

7.10.5. Enviar a documentacgéo pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos procedimentos
de liquidagéo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagio e gestao.

7.11. No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto & dimenséo, qualidade e quantidade,
devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, comunicando-se & empresa
para emissdo de Nota Fiscal no que pertine & parcela incontroversa da execug&o do objeto, para
efeito de liquidagédo e pagamento.

7.12. Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto pendente a solugéo, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execugdo do objeto ou no instrumento de cobrancga.
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7.13. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranga do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugao do
contrato.

Liquidacao

7.14. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de até 5 (cinco)
dias corridos para fins de liquidagao.

7.15. Para fins de liquidagdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento de
cobranga equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e essenciais do
documento, tais como:

7.15.1. o prazo de validade;

7.15.2. a data da emiss&o;

7.15.3. os dados do contrato e do érgdo contratante;

7.15.4. o periodo respectivo de execugdo do contrato;

7.15.5. o valor a pagar; e

7.15.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.16. Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apés a comprovacao da regularizagao
da situagdo, sem Onus ao contratante.

7.17. A nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente devera ser obrigatoriamente acompanhado
da comprovagao da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na
impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou
a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

7.18. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do contratado, sera providenciada
sua notificagéo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagao ou,
no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo poderd ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério do contratante.

7.19. Nao havendo regularizagéo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera
comunicar aos O6rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto &
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
creditos.

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

7.21. Havendo a efetiva execugéo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, ateé que se
decida pela rescis&o do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situag&o junto ac SICAF.

Forma de pagamento

7.22. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo CONTRATADO.
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7.23. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para
pagamento.

Prazo de pagamento

7.24. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 5 (cinco) dias, contados do recebimento da
Nota Fiscal/Fatura.

7.25. Considera-se ocorrido o recebimento da nota fiscal ou fatura quando o érgao CONTRATANTE
atestar a execugao do objeto do contrato.

7.26. No caso de atraso pelo CONTRATANTE, os valores devidos ao CONTRATADO seréo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagao,
mediante aplicacdo do indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo (IPCA)

Condicbes de pagamento

7.27. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do objeto da contratago,
conforme disposto neste instrumento e/ou no Termo de Referéncia.

7.28. Quando houver glosa parcial do objeto, o contratante devera comunicar a empresa para que emita
a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado.

7.29. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa o0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

o prazo de validade;

a data da emissao;

os dados do centrato e do 6rgédo contratante;

o periodo respectivo de execug¢io do contrato;

o valor a pagar; e

eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.30. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impega a liquidacio da
despesa, o pagamento ficara sobrestado até que o contratado providencie as medidas
saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apdés a comprovagao da
regularizagdo da situagéo, ndo acarretando qualquer énus para o CONTRATANTE;

7.31. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovac&o da
regularidade fiscal, constatada por meic de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentacéo
mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.32. Previamente & emisséo de nota de empenho e a cada pagamento, a Administragdo devera realizar
consulta ao SICAF para:

verificar a manutencéo das condigbes de habilitagéo exigidas no edital;

identificar possivel razdo que impeca a participagao em licitagdo, no ambito do érgdo ou entidade,
proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas.

7.33. Constatando-se, junto ao SICAF, a situag&o de irregularidade do contratado, sera providenciada
sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagao ou,
no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual
periodo, a critério do CONTRATANTE.
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7.34. Ndo havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, 0 CONTRATANTE
devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizagdo 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.

7.35. Persistindo a irreqularidade, o CONTRATANTE devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a
ampla defesa.

7.36. Havendo a efetiva execugéo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdo do contrato, caso o CONTRATADO néo regularize sua situagao junto ao
SICAF.

7.37. Quando do pagamento, sera efetuada a retengao tributaria prevista na legislacao aplicavel.

7.38. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento serao retidos na
fonte os percentuais estabelecidos na legislagéo vigente.

7.39. O CONTRATADO regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar
Federal n® 123/06, nao sofrera a retengdo tributaria quanto aos impostos e contribuicoes
abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacao de
comprovagéo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributério favorecido
previsto na referida Lei Complementar.

8. FORMA E CRITERIO DE SELEGAO E REGIME DE EXECUGAO

8.1. O contratado sera selecionado por meio da realizagéo de procedimento de dispensa de licitagao, na
forma eletrénica, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso Il da Lei n® 14.133/2021, que
culminara com a selegdo da proposta de menor prego.

Exigéncias de habilitagao
8.2. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacao juridica

8.3. Pessoa fisica; cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei, tenha
validade para fins de identificagdo em todo o territério nacional;

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

8.5. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condigado de Microempreendedor Individual -
CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
https:/iwww.gov.brlempresas-e-negocios/pt-br/fempreendedor;

8.6. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELL: inscrigo 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;

8.7. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagéo 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, conforme
Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020.
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8.8. Sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de
sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores:

8.9. 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 averbagdo no
Registro onde tem sede a matriz;

8.10. Sociedade cooperativa: ata de fundagéo 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.

8.10.1. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alterages ou da
consolidacao respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

8.11. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,
conforme o caso;

8.12. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo 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 & Divida
Ativa da Uni&o (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.

8.13. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

8.14. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacgdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A
da Consolidacéo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de
1943;

8.15. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Municipal relativo ao domicilio ou sede do
fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

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

8.16.1. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos municipais ou estaduais relacionados ao
objeto contratual, deverd comprovar tal condigdo mediante a apresentacéo de declaracdo da
Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

Qualificagédo técnica:
8.17. A empresa contratada devera apresentar:

8.17.1. Comprovagéo de experiéncia na execugdo de servigos similares, com pelo menos 1 atestado
de capacidade técnica emitidos por entes publicos ou privados.

8.17.2. Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome da matriz ou da filial da
empresa interessada.

8.17.3. O interessado disponibilizara todas as informagdes necessarias & comprovacéo da legitimidade
dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragdo, copia do contrato que deu
suporte a contratacéo, endereco atual da contratante e local em que foi executado o objeto
contratado, dentre outros documentos.
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9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

9.1. O custo estimado total da contratagéo é de R$ R$ 13.936,20 (treze mil novecentos e trinta e seis
reais e vinte centavos), conforme custo unitario aposto no item 1.1.

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no orgamento.

10.2. A contratagdo sera atendida pela seguinte dotagao: 02.17.17.01.031.7040.4051 3.3.90.39.00 —
Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica.

10.3. A dotagao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apés aprovagéo da Lei
Orgamentaria respectiva e liberag&o dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

Suzano, 08 de abril de 2026.

Elaborado por:

Crr

CINTHIA KAZUE NAKAYAMA DOS SANTOS

Assessora de Gestao-Legislativa

essor-Chefe
mard Municipal de Suzano

DEPARTAMENTO DE COMPRAS
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