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1 - IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE

Orgio/entidade: Secretaria de Gestdo Publica e Inovagdo

Autoridade maxima: Eliana Aparecida do Prado Mangini

Cargo: Secretaria Municipal Adjunta

2 - IDENTIFICACAO DA DEMANDA

Aquisicdo de Toner para impressora laser referéncia HP LASER JET PRO MFP M428 fdw para uso

do Departamento de Administragao.

3 - MOTIVAGAO / JUSTIFICATIVAS

O presente instrumento tem como finalidade a manutengdo e adequagdo do Departamento de
Administracdo, cujo a motivagdo / justificativa de necessidade da aquisi¢do, encontra-se esmiucada

no intitulado TERMO DE REFERENCIA.

4 - RESULTADOS A SEREM ALCANCADOS COM A CONTRATAGAO

manutengao do Departamento de Administragdo

Atender as necessidades do Departamento de Administracdo

Manter as atividades do Departamento de Administra¢do

5 - FONTE DE RECURSOS

Préprio

6 - QUANTITATIVO DO SERVICO/PRODUTO A SER CONTRATADO OU ADQUIRIDO

CONFORME TERMO DE REFERENCIA.

REQUISICAO DE COMPRAS N° 1493/2024.

7 - INDICACAO DO MEMBRO DA EQUIPE DE PLANEJAMENTO E O RESPON PELA N
FISCALIZACAO
Setor demandante: Dep'artan‘)?nto de Administragdo o ARBAE a X

Responsavel pela demar}da El?ana Aparecnda do Prado Mangini

Cargo: Secretaria Murl‘upalAdj\mt\ \ \\ '\ \

A \

\ Diretor Geral
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_ ﬁ(‘f TERMO DE REFERENCIA/MEMORIAL DESCRITIVO
1- PRELIMINARMENTE

Dispensa-se o Estudo Técnico Preliminar (ETP), em razdo da baixa complexidade do objeto e em
virtude de seu valor, nos termos do art. 72, inciso |, 14.133/2021 c/c art. 18, da Lei Municipal n?

3.570/2023.

2- DO OBIJETO (Alinea “a”, inciso XXIll, 14.133/2021)
Manutencdo e adequagdo do Departamento de Administracdo
2.1. DA ESPECIFICAGAO DO OBJETO

Manutencio e adequagdo do Departamento de Administracdo

2.2. DO LOCAL DE ENTREGA/EXECUGCAO

Os objetos serdo entregues de acordo com relagdo dos locais, descritos abaixo:

LOCAL DE

ITEM QUANTIDADE OBIJETO
ENTREGA

Aquisicdo de Toner para impressora | RuaJosé Basilio Alvarenga,
laser referencia HP LASER JET PRO | 90 - Vila Flora Regina — CEP
MFP M428 fdw para uso do | 07400-505 — Departamento

Departamento de Administracao de Administragdo

A referida aquisi¢do deverd ser de acordo com as especificagdes do objeto contido neste.

2:3; DO PRAZO DE ENTREGA
O prazo de entrega dos objetos é de até 15 (trinta) dias, e o instrumento de contrato serd substituido

por Pedido de Compras, nos termos do art. 95, inciso |, da Lei Federal n® 14.133/2021.

3. FUNDAMENTACAO DA AQUISICAO (alinea “b”, inciso XXIll, 14.133/2021)

Considerando a necessidade do departamento sob responsabilidade da Secretaria Municipal de
Gestdo Publica e Inovagdo. Os toners s3o elementos que auxiliam nas impressdes dos Atos Oficiais,
Contratos e Aditamentos, Oficios. Tais caracteristicas auxiliam os servidores para melhor cumprimento

de suas atividades laborais.
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4, DESCRICI\O DA SOLUCAO COMO UM TODO, CONSIDERADO TODO O CICLO DE VIDA DO
OBIJETO (alinea “c”, inciso XXIll, 14.133/2021)

Por se tratar de materiais de aplicacdo imediata, entende-se que a aquisi¢do podera se dar contratagdo
direta, com o critério de menor prego, visando uma maior economia ao Municipio. Mostra-se vantajoso

também, a adogdo do procedimento sem disputa, visto a necessidade dos servigos.

5. REQUISITOS DA CONTRATAGAO (alinea “d”, inciso XXIll, 14.133/2021)
53¢ N3ao se aplica para a presente aquisi¢do.
6. MODELO DE EXECUCAO DO OBIETO (alinea “e”, inciso XXIlI, 14.133/2021)

a. O prazo de entrega dos bens é de até 15 (quinze) dias, contados do(a) recebimento do Pedido de
Compras, em remessa Unica.

b. A forma de pagamento sera de até 10 (dez) dias contados do atestado de recebimento definitivo;

¢.0 recebimento do objeto se dara na forma do art. 140, inciso Il, da Lei Federal n? 14.133/2021".

74 MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (alinea “f”, inciso XXIlI, 14.133/2021)

s 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 inexecuc¢ao

total ou parcial.

7.4. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias

mediante simples apostila.

75" As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito

sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrdnica para esse fim.

7.6: 0 ¢rgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adogio de providéncias

que devam ser cumpridas de imediato.

7. Apds a assinatura do contrato ou instrumento equivalente; o érgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentac¢io do plano de

fiscalizagdo, que conterd informag@es acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo,

11- em se tratando de compras:

a) provisoriamente, de forma sumiria, pelo responsével por seu acompanhamento e fiscalizagdo, com verificacdo posterior da
conformidade do material com as exigéncias contratuais;

b) definitivamente, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, mediante termo detalhado que comprove
o atendimento das exigéncias contratuais.
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das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execugdo da contratada, quando

houver, do método de aferi¢do dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.
Fiscalizagao

7.8. A execucdo 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).

Fiscalizagdo Técnica

7.9. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condicdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a

Administragdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VI);

7.9:1. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execu¢do do contrato, com a descrigdo do que for necessdrio para a

regulariza¢do das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §12, e Decreto n?

11.246, de 2022, art. 22, I1);

7.9:2. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificagdes para a corre¢do da execugdo do contrato, determinando prazo para a corre¢do. (Decreto n?

11.246, de 2022, art. 22, Ill);

7:9.3. O fiscal técnico do contrato informara 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

necesséarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, IV).

7.9.4. 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. (Decreto n 11.246,

de 2022, art. 22, V).

7.9.5. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogagao contratual

(Decreto n? 11.246, de 2022, art. 22, VIl).

Fiscalizagdo Administrativa

7.10. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutengdo das condi¢des de habilitacao da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso

necessario (Art. 23, | e Il, do Decreto n? 11.246, de 2022).
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7.10.1.  Caso ocorra descumprimento das obrigacdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solug¢do do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as

providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n 11.246, de 2022, art. 23, IV).

Gestor do Contrato

7:21; O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do 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 alteracbes e das prorrogacdes
contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do contrato

para fins de atendimento da finalidade da administragdo. (Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, IV).

7:12. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a

autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21,

I).

7.13. O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condigdes de habilitagdo da contratada,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da
liquidagdo e do pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais. (Decreto n2 11.246, de 2022, art.

21, 111).

7.14. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo contratado, com
mengdo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos
e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento

de obrigagdes. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21, VIll).

7:15; O gestor do contrato tomara providéncias para a formaliza¢do de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo 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.

(Decreto n? 11.246, de 2022, art. 21, X).

7.16. O gestor do contrato devera elaborar relatdrio final com informagdes sobre a consecuc¢do dos
objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o

aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto n2 11.246, de 2022, art. 21, Vi).

147 O gestor do contrato deverd enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a
formalizagdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagdo e

gestdo nos termos do contrato.

Pagina 5|8




o oU

jo e i =
‘“_‘ PREFEITURA MUNICIPAL DE ARUJA
KV ey ESTADO DE SAO PAULO

04 DEL Zuds \,/:t({ Secretaria de Gestao Publica e Inovacéo
sossesschiee t e UF becoassosespueiey

8. OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADE DO CONTRATADO

8.1. Para o entrega dos itens deste memorial, cabe ao contratado:

8.2. Realizar o entrega dos objetos, de acordo com os termos e qualidade exigidos;

8.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12,13 e 17 a
27, do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n2 8.078, de 1990);

8.4. Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste termo de referéncia, o objeto
com avarias ou defeitos;

8.5. Assumir inteira responsabilidade pelos danos ou prejuizos causados a CONTRATANTE ou a terceiros,
decorrentes de dolo ou culpa, negligéncia, impericia ou imprudéncia na entrega do objeto deste contrato,
diretamente, por seus prepostos e/ou empregados, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade, a
fiscalizagdo ou acompanhamento feito pela contratante ou por seus prepostos;

8.6. Ser responsavel pela resolugdo de possiveis ocorréncias durante a entrega do objeto;

8.7.0 transporte de todo o material a ser utilizado e da equipe de trabalho, é de responsabilidade do
CONTRATADO, assim como todo o suporte necessdrio para esta equipe;

8.8. Todos os custos decorrentes da execugao, serd por conta do CONTRATADO;

8.9. Receber orientacdes da CONTRATANTE, caso seja necessaria, durante a execugdo das entregas;

9. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO (alinea “g”, inciso XXIll, 14.133/2021)

9.1. A PREFEITURA DE ARUJA providenciara o pagamento em até 10 (dez) dias apds emissdo do Atestado
de Recebimento, expedido pela Autoridade competente;

9.2. Os pagamentos serdo feitos ao contratado ap6s a andlise e aprovagdo da Fiscalizagdo, onde sera
solicitada a Nota Fiscal no valor do item executado e o pagamento sera realizado em até o 10 (dia) dia
contados da data mencionada no Atestado de Recebimento expedido pela Autoridade competente,
conforme Decreto Municipal n2 2323/97 de 02/01/97 e o disposto no Artigo 73 da Lei Federal n2 8.666/93,
com a redac3o atualizada pela Lei Federal n2 8.883/94, ficando a liberagdo do pagamento condicionada a
regularidade do fornecedor, mediante consulta prévia quanto a regularidade fiscal, social e trabalhista;
9.3. A Prefeitura Municipal de Aruja pagara a Nota Fiscal — Fatura somente ao CONTRATADO, mediante
depdsito direto em conta bancaria;

9.4. Caso a Nota Fiscal — Fatura seja devolvida pela Prefeitura Municipal de Aruja por estar inexata, sera
contado novo prazo para o pagamento a partir da data de sua reapresentagdao, na forma prevista no
subitem 8.1;

9.5. Quando da realizacdo do pagamento, se devidos serdo descontados, respeitados o devido processo
legal, contraditério e ampla defesa, as multas eventuais, o imposto sobre servigo de qualquer natureza e

o imposto sobre a renda devido na fonte sobre o objeto contratado.
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Paragrafo Unico: Havendo atraso nos pagamentos, sobre o valor devido incidird corregio monetaria nos
termos do artigo 74 da Lei Estadual n2 6.544/89, bem como juros moratdrios, a razio de 0,5% (meio por

cento) ao més, calculados pro rata tempore, em relagdo ao atraso verificado.

10. FORMA E CRITERIOS DE SELECf\O DO FORNECEDOR (alinea “h”, inciso XXIll, 14.133/2021)
A contratagdo ocorrera por meio de dispensa de licitagdo, nos termos do art. 75, inciso |, da Lei Federal
n? 14.133.

A conclusdo do fornecimento dependerda de comprovagdo pelo CONTRATADO, apresentar os

documentos a titulo de habilitagdo do art. 62, da Lei Federal n® 14.133:

HABILITAGAO JURIDICA: Qualquer documento que comprova a existéncia juridica da empresa, tais
como: a) Registro empresarial na Junta Comercial, no caso de empresario individual; b) Ato
constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta Comercial,
tratando-se de sociedade empresdria; c) Documentos de eleicdo ou designacdo dos atuais
administradores, tratando-se de sociedade empresaria; d) Ato constitutivo devidamente registrado no
Registro Civil de Pessoas Juridicas tratando-se de sociedade ndo empresaria, acompanhado de prova

da diretoria em exercicio; e) Decreto de autorizagdo, tratando-se de sociedade estrangeira no pais;

REGULARIDADE FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA: | - a inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF)
ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ); Il - a inscri¢do no cadastro de contribuintes estadual
e/ou municipal, se houver, relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual; Ill - a regularidade perante a Fazenda federal, estadual
e/ou municipal 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 Justiga do Trabalho; VI — DECLARACAO de cumprimento

do disposto no inciso XXXIIl do art. 72 da Constituicdo Federal.

QUALIFICAGCAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

a) Certiddo negativa de faléncia, concordata expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica;

b) Certidao negativa de recuperagdo judicial ou extrajudicial expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica (quando for o caso);

b.1) Nas hipéteses em que a certiddio encaminhada for positiva, deve o licitante apresentar
comprovante da homologagdo/deferimento pelo juizo competente do plano de recuperacdo

judicial/extrajudicial em vigor.
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11. ESTIMATIVAS DO VALOR DA AQUISICZ\O (alinea “i”, inciso XXIII, 14.133/2021)
- Valor Unit | Valor Total
ITEM DESCRICAO UN | Quant
RS RS
Aquisicdo de Toner para impressora laser
referencia HP LASER JET PRO MFP M428
1 UN 05 200,00 1.000,00
fdw para uso do Departamento de
Administracao
VALOR TOTAL GERAL
12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA (alinea “j”, inciso XXIll, 14.133/2021)

A despesa com a presente contratagdo, ocorrera pela seguinte dotagdo orcamentaria:

AQUISICAO DE MATERIAL OU SERVICO DE DISTRIBUICAO GRATUITA (PROPRIO);

13.

APROVAGAO DO TERMO DE REFENCIA

Nos termos do art. 62, inciso XXIII, da Lei Federal n2 14.133/2021, APROVO O TERMO DE REFERENCIA,

e seus anexos, para que surta todos os efeitos legais.
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Aruja, 28 de novembro de 2.024.

Secretaria Municipal Adjunta

Natane Mariana de L. P, Lusg

RG: 49.877.08
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