CAMARA DE
SUZANO::

TERMO DE REFERENCIA

CAMARA MUNICIPAL DE SUZANO
(Processo Administrativo n°. 011/2026)

1. CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGCAO

1.1. Contratacdo de servicos graficos de confecgéo de fichas personalizadas, nos termos da tabela abaixo,

conforme condi¢les e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

UNIDADE
Item | Especificagoes CATSER QTD Valor Unitario Valor Total
DE MEDIDA
FICHA DE
CONTROLE, em N3o 7.000
1 cartolina branca Unidade (sete R$ 0,18 R$ 1.260
. encontrado .
medindo 10,5cm mil)
x 15,2cm

1.1.1. Em caso de eventual divergéncia entre a descricdo do item do catalogo do sistema
Compras.gov.br e as disposigdes deste Termo de Referéncia, prevalecem as disposi¢des deste Termo de
Referéncia.

1.1.2. Este Termo de Referéncia foi elaborado em conformidade com o Decreto Municipal n°. 10.010,
de 12 de janeiro de 2024.

1.1.3. O objeto desta contratacdo ndo demanda bens de consumo de luxo, observando o disposto no
artigo 44 do Decreto Municipal n°. 10.010, de 12 de janeiro de 2024.

1.2. O prazo de vigéncia da contratacéo é de 30 (trinta) dias, contados do(a) emissédo da nota de empenho,
na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

2. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

2.1. A presente contratagdo decorre da necessidade de material impresso destinado a manutengéo de
cadastros e a organizagao dos trabalhos de diversos gabinetes de vereadores.

2.2. Dessa forma, a contratagdo de empresa especializada na prestagao de servigos de impressado mostra-
se a alternativa mais vantajosa, considerando o volume relativamente alto da demanda. Ressalta-se que
0 6rgdo nao dispde de estoque de papel adequado, nem de recursos essenciais para atender a essa
necessidade, tais como pessoal qualificado em servigos gréaficos, equipamentos especificos e ferramentas
de corte e refile. Ademais, o custo administrativo para gerenciar internamente tais atividades tornaria a
solucéo ainda menos eficiente em comparagao a contratagao proposta.

2.3. O quantitativo esta perfeitamente alinhado com a demanda, sendo suficiente para abastecer o 6rgéo
durante todo o exercicio e de facil armazenamento no setor de Almoxarifado.
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2.4. A presente aquisi¢do esta prevista no PCA 2026, de 19 de dezembro de 2025, com cédigo 348 —
Servigos graficos e editoriais.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

3.1. A solugéo proposta compreende a contratagdo de servigos graficos para o fornecimento de fichas
personalizadas acabadas incluso todo o material necessario.

3.2. Descrigao do item:

Item 1: Impressao de FICHA DE CONTROLE, em cartolina branca medindo 10,5cm x 15,2cm
a) Impressao: 1x0 (Frente: preto e branco; Verso: sem cor.);
b) Texto: cor preta
c) Material: Papel cartolina/cartdo ou offset ou semelhante
d) Cor do material: branca
e) Gramatura: no minimo 180 g/m?;
f) Tamanho: aproximadamente 105 mm de altura x 152 mm largura;
g) Acabamento: corte e refile
h) Enobrecimento: sem enobrecimento;
i) Arte: conforme modelo do 6rgao, elaborada e enviada pelo Contratante;

j) Caracteristicas Adicionais: o material do papel ter superficie fosca, adequado para a escrita a
caneta esferografica e o material também deve ser firme, ou seja, que ndo dobra facilmente.

3.2.1. CATMAT: nao foi encontrado item semelhante no catalogo

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Subcontratagao
4.1. Nao sera admitida a subcontratagcao do objeto contratual.
Garantia da contratagéao

4.2. Nao havera exigéncia da garantia da contratagdo dos arts. 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021,
em razao do baixo valor e complexidade da contratacao.

Vistoria facultativa

4.3. Nao ha necessidade de realizagao de avaliagao prévia do local de execugao dos servigos.
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5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Condig6es de execugao

5.1. A execugao do objeto seguira a seguinte dindmica:
5.1.1. Inicio da execugédo do objeto: 1 (um) dia a contar da emissao da autorizacdo de servigo — AS.

5.1.2. Entrega integral, com remessa Unica, em até 10 (dez) dias apds a aprovagao/autorizagao da
produgao dos impressos.

5.2. Caso nédo seja possivel a entrega na data assinalada, o fornecedor devera comunicar as razdes
respectivas com pelo menos 2 (dois) dias de antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogagéo de
prazo seja analisado, ressalvadas situagdes de caso fortuito e forga maior.

5.3. Os bens deverao ser entregues no seguinte enderego: Rua Trés Poderes, 65 — Bairro Jardim Paulista
— Municipio de Suzano — Estado de S. Paulo, CEP 08675-225, no horério das 8:00 as 16:00 (horario oficial
de Brasilia).

Garantia, manutengao e assisténcia técnica

5.4. O prazo de garantia contratual dos servigos € aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro
de 1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor).

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. 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.

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

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

6.4. O 6rgéo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgédo ou entidade podera convocar o
representante da empresa contratada para reuniao inicial para apresentacao do plano de fiscalizagao, que
contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias
para execuc¢ao do objeto, do plano complementar de execug¢éo da contratada, quando houver, do método
de afericao dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacao

6.6. A execucgao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal (is) do contrato, ou pelos
respectivos substitutos (Lei n°® 14.133, de 2021, art. 117, caput).
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7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

Recebimento

7.1. Os bens serao recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega, juntamente com a
nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua conformidade com as especificagdes
constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

7.2. Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento provisério,
quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta, devendo
ser substituidos no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da notificacdo do Contratado, as suas custas,
sem prejuizo da aplicagédo de penalidades.

7.3. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 02 (dois) dias uteis, a contar do recebimento da nota
fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela Administragdo, apds a verificagdo da qualidade e
quantidade do material e consequente aceitagdo mediante termo detalhado.

7.4. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma justificada,
por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericdo do atendimento das
exigéncias contratuais.

7.5. No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e quantidade, se
houver parcela incontroversa, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de 2021, com a
comunicacao ao Contratado para emissdo de Nota Fiscal/Fatura no que pertine a parcela incontroversa,
para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.6. O prazo para a solugao, pelo Contratado, de inconsisténcias na execugéo do objeto ou de saneamento
da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente, verificadas pela Administragéo durante a analise
prévia a liquidagdo de despesa, ndo sera computado para os fins do recebimento definitivo.

7.7. O recebimento provisoério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
segurancga dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execug¢ao do contrato.

Liquidagédo
7.8. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de 5 (cinco) dias uteis
para fins de liquidagdo, a contar de seu recebimento pela Administracdo, na forma desta secéo,
prorrogaveis por igual periodo, justificadamente, quando houver necessidade de diligéncias para a afericdo
do atendimento das exigéncias contratuais (art. 7°, I, e §§ 2° e 3°, da Instru¢do Normativa SEGES/ME n°
77, de 4 de novembro de 2022
7.9. Para fins de liquidagao, 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, caso aplicaveis:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissao;

¢) os dados do contrato e do 6rgao contratante;

d) o periodo respectivo de execugdo do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.10. Havendo erro na apresentagao da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidacao da
despesa, o pagamento ficara sobrestado até que o contratado providencie as medidas saneadoras. Nesta
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hipétese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a comprovagédo da regularizagdo da situagéo, néo
acarretando qualquer 6nus para o CONTRATANTE;

Prazo de pagamento

7.11. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até 5 (cinco) dias, contados do recebimento da
Nota Fiscal/Fatura ou documento de cobranca equivalente, desde que tenha sido finalizada a liquidagao
da despesa, conforme sec¢ao anterior.

7.12. No caso de atraso pelo CONTRATANTE, os valores devidos ao CONTRATADO serao atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagéo, mediante
aplicacdo do Indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo (IPCA) de correcdo monetaria.

Forma de pagamento

7.13. O pagamento sera realizado por meio de transferéncia eletronica (TED) ou depésito bancario, em
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado, ou boleto bancario.

7.13.1. Respeitando-se o prazo minimo estabelecido para efetivacdo do pagamento, a Camara
Municipal de Suzano compromete-se a realizar o pagamento na data de vencimento indicada na fatura,
desde que esta data esteja devidamente especificada no campo designado para tal na Fatura/Nota Fiscal.

7.14. Quando do pagamento, sera efetuada a retengéo tributaria prevista na legislagao aplicavel.

7.15. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°® 123,
de 2006, nao sofrera a retengao tributaria quanto aos impostos e contribuicbes abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagdo de comprovagao, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

8. FORMA E CRITERIO DE SELEGAO E REGIME DE EXECUGAO

Forma de sele¢ao e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagao de procedimento de dispensa de licitagédo, na
forma eletrénica, com fundamento na hipoétese do art. 75, caput, inciso Il da Lei n°® 14.133, de 2021, que
culminara com a selegdo da proposta de MENOR PRECO POR ITEM, observando-se o disposto no
Decreto Municipal n°® 10.010 de 2024, e no Ato da mesa da Camara Municipal de Suzano n°® 04, de 2025
e demais normas aplicaveis.

Forma de fornecimento

8.2. O fornecimento do objeto sera COM ENTREGA IMEDIATA.

Exigéncias de habilitagao

8.3. Previamente a celebragado do contrato, a Administragédo verificara o eventual descumprimento das
condi¢des para contratagdo, especialmente quanto a existéncia de sangcdo que a impega, mediante a
consulta aos seguintes cadastros informativos oficiais:

a) SICAF;

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas — CEIS e Cadastro Nacional de Empresas
Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-Geral da Uni&o (https://certidoes.cgu.gov.br);

c) Cadastro Nacional de Condenagdes Civeis por Ato de Improbidade Administrativa e Inelegibilidade
- CNCIAI, do Conselho Nacional de Justica
(http://www.cnj.jus.br/improbidade adm/consultar requerido.php);
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d) Relagdo de apenados publicada pelo Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo
(https://www.tce.sp.gov.br/apenados).

8.4. Em relagdo a pessoa juridica fornecedora, a consulta ao cadastro especificado na alinea “d” da
subdivisdo anterior sera realizada também quanto a seu sécio majoritario, por forga do art. 12 da Lei n°
8.429, de 1992, que prevé, dentre as sangdes impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade
administrativa, a proibicdo de contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica
da qual seja sécio majoritario.

8.5. Caso conste na Consulta de Situagdo do interessado a existéncia de Ocorréncias Impeditivas
Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas no
Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

8.6. A habilitagdo do interessado sera verificada por meio do Sicaf, quanto aos documentos por ele
abrangidos.

8.7. E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentagdo constante do Sicaf, ou
encaminhar, quando solicitado pela Administragéo, a respectiva documentagéo atualizada.

8.8. Nao serao aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo aqueles
legalmente permitidos.

8.9. Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverao estar em nome da matriz, e se o
fornecedor for a filial, todos os documentos deverdao estar em nome da filial, exceto para atestados de
capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela propria natureza,
comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

8.10. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de numeros de
documentos pertinentes a CND e a CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagao do recolhimento
dessas obrigagoes.

8.11. Observadas as disposi¢des do art. 81 do Decreto Municipal n°. 10.010, de 2024, e considerando que
0 objeto desta contratagdo se encontra enquadrado na hipotese do inciso Ill do artigo 70 da Lei Federal
n°. 14.133, de 2024, para fins de habilitagdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos das
segdes subsequentes deste Item 8, que serdo exigidos conforme sua natureza juridica:

| — a inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

Il — a inscricdo no cadastro de contribuintes estadual, se houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante,
pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

Il — a regularidade perante a Fazenda federal e estadual do domicilio ou sede do licitante, ou outra
equivalente, na forma da lei;

IV — a regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre cumprimento dos encargos
sociais instituidos por lei;

V — a regularidade perante a Justica do Trabalho.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1. O custo estimado total da contratagdo é de R$1.260 (mil duzentos e sessenta reais), conforme
custos unitarios apostos na tabela de quantitativos no item 1.1. O valor estimado da contratagéo foi definido
com base na Pesquisa de Pregos confeccionado pela Diretoria de Compras, Suprimentos e Patriménio.
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10. ADEQUAGAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes desta contratacdo estdo programadas em dotagdo orgamentaria propria,
prevista no orcamento da Camara Municipal de Suzano, para o exercicio de 2026 na dotacao
02.17.17.01.031.7040.4051.3.3.90.30 — Material de consumo

Suzano, 30 de janeiro de 2026.

FELIPE RODRIGUES GOMES FIGUEIRO

Gestor de Almoxarifado
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DESPACHO
Em 16 de janeiro de 2026

Referéncia: DFD n. 01/2026/Almox de 06/01/2026

Justificativa de auséncia do ETP e analise de riscos n°® 01/2026/ALMOX

Da justificativa

Para os fins dos presentes autos, com base no aspecto discricionario conferido a Administragéo e, quando
cabivel, o Art. 2, inciso |, do Ato da Mesa da Camara Municipal n°. 15, de 2023 c/c Art.1, do Ato da Mesa
da Camara Municipal n°. 12, de 2023 e 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, analise de riscos e parecer
juridico.

Ainda assim, consigne-se que as informagdes necessarias e suficientes ao pleito, capazes de maximizar
o interesse publico, provendo a devida seguranga transacional, encontram-se nos artefatos documentais
que compdem a instrugdo processual.

Responsavel(is):

FELIPE RODRIGUES GOMES FIGUEIRO

Gestor de Almoxarifado
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