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TERMO DE REFERENCIA
Anexo a Declaracao de despesas n°® 734/2026

1. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1 Da Secretaria solicitante: A solicitagdo desta contratacdo parte da Secretaria Municipal de
Administragao e Governanga.

2.  DADEFINICAO DO OBJETO

2.1.  Constitui objeto da presente Licitacdo o Registro de Pregos, visando a aquisi¢do de folhas
timbradas para atender as necessidades das Secretarias Municipais, conforme quadro abaixo:

oT VALOR
ITEM | COD. ’ DESCRITIVO UN | ESTIMA
MAX. DO

Folhas de oficio timbradas
01 365 Cor: 4 x0

Tamanho 210 x 297 mm
Acabamento: CTP + prova
100 |Papel: Offset 90g/m? UN | R$0,25
As folhas dever&o ser entregues em embalagens plasti-
cas de 500 pg.

Conforme Modelo em Anexo.

A cada pedido serdo solicitados no minimo 10 pacotes.

2.2. Da classificacio/natureza do objeto: O objeto desta contratacdo se enquadra como bens e
servigos comuns, portanto, os padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos, por meio de especificagdes usuais de mercado, conforme dispdes no Art. 6, inciso XIII da
Lein® 14.133/2021.

2.3. Do prazo de vigéncia da contratacio: O prazo de vigéncia da contratagdo ¢ de 12 meses,
podendo ser prorrogado, por igual periodo, desde que comprovado o prego vantajoso, nos termos do
art. 84 da Lei n® 14.133/21.

2.3.1. A prorrogagao desta contratagdo estd condicionada a:.

2.3.1.1. Apresentacdo de relatorio favoravel do fiscal responsdvel, com ateste pela autoridade
competente, de que as condigdes e 0s precos permanecem economicamente vantajosos para a
Administragao.

2.3.1.2. Manifestacdo expressa do interesse da contratada na prorrogagdo e a comprovagao de que
mantém todas as condi¢des de habilitagdo e qualificagdo, nos termos do art. 92, XVI da Lei n.°
14.133/2021.
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2.3.2. No ato de prorrogacao da vigéncia da Ata de Registro de Precos podera haver a renovagao dos
quantitativos registrados, até o limite do quantitativo original, devendo o ato de prorrogagao da
vigéncia da ata indicar, expressamente, o quantitativo renovado.

2.4 Do Prazo de publicaciao do Edital: O prazo minimo para a apresentacao de propostas e lances,
contados a partir do dia util subsequente a data de divulgacdo do edital no Portal Nacional de
Contratagdes Publicas (PNCP), sera de 8 (oito) dias tteis, conforme estabelecido no Artigo 55, inciso
I, alinea "a", da Lei n® 14.133/2021, por se tratar de licitagdo na modalidade Pregdo para a aquisi¢ao
de bens.

2.5 Dos quantitativos: O quantitativo indicado ¢ meramente estimativo, ndo constituindo obrigacao
da Administrag@o a aquisi¢cdo em sua integralidade.

3. DA FUNDAMENTACAO E DA DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
3.1. Da Necessidade da Contratacio: A aquisi¢ao de folhas timbradas ¢ uma necessidade constante
para Municipios e Orgaos Publicos, uma vez que esses insumos sdo indispenséaveis para a manutengao
das atividades administrativas, operacionais e rotineiras dos setores que compdem a Administragao
Publica Municipal.

Para o Municipio de Flores da Cunha, folhas timbradas sdo especialmente relevantes para identidade
institucional, credibilidade e confianga, organizagdo administrativa, comunicagao clara e profissional.
Atualmente o fornecimento desses insumos é viabilizado por meio de uma Ata de Registro de
Precos, que permite aquisicdes céleres e conforme as demandas evidenciadas. Diante do término
da vigéncia deste, o presente Termo de Referéncia (TR) resulta da solugdo encontrada pela
Administracao para suprir a demanda existente de forma solicita e pontual.

3.2. Do Amparo Legal e Estratégico do Registro de Precos (SRP) Esta contratagdo encontra-se
amparada na Lei Federal n° 14.133/2021, pela ado¢do do Sistema de Registro de Precos (SRP) em
razdo da natureza do objeto, classificado como bens de consumo com necessidade de fornecimento
frequente e parcelado.

3.3. Do Alinhamento com o Estudo Técnico Preliminar (ETP) Este Termo de Referéncia ¢ o des-
dobramento do estudo técnico preliminar que avaliou as alternativas disponiveis no mercado para
atendimento das necessidades da Administragao.

4. DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO, CONSIDERANDO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO

Conforme o Estudo Técnico Preliminar e considerando a natureza de bem comum do objeto da
contratacdo, visando a ampla competi¢ao entre os inlimeros fornecedores disponiveis no mercado, a
presente contratacdo se dara através de processo licitatorio na modalidade Pregdo Eletronico, com o
critério de julgamento de menor pregco por item, que atende aos preceitos de economicidade e
transparéncia dispostos na Lei 14.133/2021.
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De acordo com o estudo da necessidade, nos termos do artigo 40, inciso II, entendemos que a adogao
do sistema de registro de precos ¢ adequada a demanda do Municipio pois neste formato as entregas
poderdo ocorrer conforme a necessidade, sem a obrigatoriedade de dispéndio mensal fixo ou estoque
de produtos além do estritamente necessario para o atendimento das demandas de manutengao.

Através desta solugao a Administracdo tera a discricionariedade de agir conforme suas necessidades,
podendo flexibilizar suas despesas, com a devida adequagao aos recursos disponiveis.

Quanto ao prazo de vigéncia da ata de registro de precos seguird o disposto no artigo 84 da lei
14.133/2021 e terd vigéncia de 12 meses podendo ser prorrogada por igual periodo, desde que
comprovado o preco vantajoso.

Ademais, no ato de prorroga¢do da vigéncia da ata de registro de precos, podera haver a renovagao
dos quantitativos registrados, até o limite do quantitativo original, devendo o ato de prorrogagdo da
vigéncia da ata indicar, expressamente, o quantitativo renovado.

A renovacdo dos quantitativos registrados, desde que comprovada a vantajosidade, oferece a
Administragdo maior flexibilidade e agilidade no atendimento de demandas que se estendam por
periodos superiores a 12 (doze) meses. Essa medida promove a economicidade ¢ a eficiéncia
administrativa ao reduzir custos operacionais, evitando a realizagdo de novos processos licitatorios
com a mesma finalidade.

Os descritivos e as especificagdes técnicas dos produtos estabelecem os requisitos minimos indispen-
séveis ao adequado atendimento das demandas a que se destinam.

5. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

Dos Requisitos Gerais, a contratagdo observara estritamente a Lei n® 14.133/2021 e a LC n°
123/2006. No que tange a sustentabilidade, a contratada devera observar a Politica Nacional de Resi-
duos Soélidos (Lei 12.305/10), responsabilizando-se por:

- Utilizar impressdao em quantidade adequada a real necessidade, evitando desperdicios;
- Incentivar o uso racional do papel, incluindo impressao frente e verso quando possivel;
- Promover a destinagdo correta dos residuos, com encaminhamento para reciclagem;

- Avaliar a possibilidade de reducdo do consumo por meio da digitalizacdo de documentos e
processos administrativos.

5.1. Requisitos de Habilitacao

Terra do Galo - Maior Produtor de Vinhos do Brasil
Rua Sao José | 2500 | Cx. Postal 39 | Flores da Cunha | RS | CEP 95270-000 | Fone: (54) 3279.3600 | www.floresdacunha.rs.gov.br

Estado do Rio Grande do Sul




MUNICIPIO DE
FLORES
DA CUNHA

Os requisitos de habilitagdo juridica, fiscal, financeira e trabalhista estdo indicados no edital.
5.2. Habilitacao Técnica

A licitante devera apresentar, além da documentagdo anteriormente mencionada, os seguintes docu-
mentos:
a) Atestado de capacidade técnico-operacional emitido por pessoa juridica de direito ptiblico ou
privado que demonstre que a licitante realizou, de forma satisfatoria, entregas de produtos
semelhantes ao objeto da licitagdo.

5.3. Requisitos e Critérios para Solicitacdo Prévia de Amostras:
5.3.1 Para este processo nao sera necessaria a apresentagao de amostras.

5.4. Da subcontratacao

5.4.1. O licitante ndo podera transferir ou subcontratar, ceder ou subempreitar, total ou parcialmente,
a qualquer titulo, os direitos e obrigagdes decorrentes desta contratacdo, ressalvada, se necessaria e
plenamente justificavel a intervencdo de fornecedores ou servigos técnicos especiais, desde que
devidamente autorizados pelo Municipio, sob pena de extingdo do contrato e consequente
indenizacao.

5.5. Do Preposto

5.5.1. A empresa vencedora deverd designar formalmente um Preposto antes do inicio do
fornecimento, para representa-la junto a Secretaria Municipal em todas as questdes operacionais e de
fiscalizacdo da Ata de Registro de Pregos.

5.6. Garantias contratuais

5.6.1. Pela natureza do objeto (aquisicdo de bens com entrega parcelada) e para reduzir custos
administrativos e garantir a ampla competitividade, ndo haverd exigéncia de garantia contratual
(caucdo, seguro ou fianca) para a execugao do contrato, nos termos do Art. 96 da Lei n® 14.133/2021.
5.7. Participac¢do de Consorcios

Para esta licitacio ¢ vedada a participa¢io de consorcios.

A vedacdo a participacdo de consorcios em licitagdes destinadas a aquisi¢do ou contratacdo de bens
e servigos comuns justifica-se pelas caracteristicas do objeto, que ndo demandam complexidade
operacional, tecnoldgica ou financeira que justifique a atuagdo conjunta de multiplas empresas.

Nos casos de bens e servigos comuns, cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser
objetivamente definidos no instrumento convocatério, o mercado geralmente dispde de nimero
significativo de fornecedores aptos a atender integralmente a demanda de forma individual. Nessas
situacdes, a formacdo de consdrcios ndo se revela necessaria para ampliar a competitividade,
podendo, inclusive, reduzir a disputa ao permitir a unido de potenciais concorrentes que,
isoladamente, ja teriam capacidade técnica e econdmica para executar o objeto.

Além disso, a participacdo de consodrcios tende a aumentar a complexidade da gestdo contratual,
exigindo analise mais detalhada da composicdo, da responsabilidade solidaria entre as empresas
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consorciadas e da reparticdo de obrigacdes internas. Em contratacdes de menor vulto ou baixa
complexidade, como a em questao, tal circunstancia pode gerar 6nus administrativo desproporcional
a Administracdo, sem correspondente ganho de eficiéncia ou seguranca na execugao.

A limitacao a participacao de consoércios, nesses casos, contribui para reduzir riscos de conflitos
internos entre consorciadas, dificuldades de fiscalizagdo, eventuais entraves na responsabiliza¢ao
contratual, além de  simplificar e  otimizar o  processo de  contratagdo.

6. DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

6.1. Das condicoes de execucao

6.1.1. A entrega dos produtos seguird a seguinte dinamica:

6.1.1.1. Os produtos deverao ser entregues no prazo maximo de 07 (sete) dias a contar do recebimento
da ordem de servico emitida por cada secretaria.

6.1.1.2. O prazo estabelecido no item anterior podera ser prorrogado uma Unica vez, pelo mesmo
periodo, desde que seja feito de forma motivada, solicitado por escrito e durante o transcurso do
referido prazo.

6.1.1.3. Caso ndo seja possivel realizar a entrega na data assinalada, o licitante devera comunicar ao
Fiscal do Contrato das razdes respectivas, para que qualquer pleito de prorrogacdo de prazo seja
analisado pela Secretaria solicitante, ressalvadas situagdes de caso fortuito e for¢a maior.

6.1.1.4. Fica assegurado ao Municipio o direito de rejeitar, no todo ou em parte, os produtos entregues
em desacordo com as especificagdes exigidas no Termo de Referéncia e Edital. Neste caso, a Licitante
fica obrigada a substituir os produtos irregulares no prazo maximo de 07 (sete) dias, a contar da
comunicacao feita pelo fiscal do contrato ou secretaria solicitante, sem custos adicionais ao Municipio.
6.1.1.5. No caso de descumprimento dos prazos determinados, poderdo ser aplicadas as sangdes e
penalidades previstas no Edital.

6.1.1.6. A Licitante devera manter, durante todo o prazo de vigéncia contratual, todas as condigdes de
habilitagdo e qualificagdo compativeis com as obrigacdes assumidas nesta Licitacao.

6.2. Da descri¢cao detalhada da entrega do objeto

6.2.1. O fornecimento compreende a entrega dos materiais em embalagens originais e deverdo
corresponder a marca ofertada na licitagdo, ndo sendo aceitas marcas diversas, salvo em casos
fortuitos, devidamente autorizados pela Administragdo previamente a entrega.

6.2.2. A rotina de recebimento compreende o Recebimento Provisorio (conferéncia quantitativa
imediata) e o Recebimento Definitivo (conferéncia qualitativa em até 10 dias tteis), onde serd

verificada a integridade fisica e conformidade técnica dos insumos.

6.3. Do local de entrega do objeto
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Centro Administrativo de N , (54) 3279.3600, ramal
Flores da Cunha Rua Sao José, 2500 - Centro 589

6.4. Dos horarios da entrega dos produtos
6.4.1. As entregas deverao ser efetuadas exclusivamente em dias uteis, no horario das 08h as 11h.
6.5. Dos materiais e equipamentos a serem disponibilizados

6.5.1. E de total responsabilidade da contratada a disponibilizagdo de todos os meios necesséarios para
a entrega, incluindo transporte em veiculos adequados, embalagens protetoras e pessoal para a carga
e descarga dos materiais no local indicado pela Administragdo, sem qualquer custo adicional de frete
ou logistica.

7 DA ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

7.1. A estimativa do valor global da contratagdo ¢ de R$ 12.500,00, sendo que os valores se encontram
pormenorizados detalhadamente no item 2.1 deste documento.

7.2 A metodologia adotada para a obtencdo dos custos estimados foi a realizacdo de pesquisa de
mercado através do site Licitacon RS.

7.3 Para este processo foi adotada a média dos valores obtidos na pesquisa para a composi¢ao dos
custos.

8. MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO
8.1. Das orientacgdes gerais da fiscalizacio contratual

8.1.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avengadas
e as normas da Lein® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao
total ou parcial.

8.1.2. A fiscalizacdo verificard se os materiais entregues correspondem rigorosamente as
especificagdes técnicas e marcas registradas na Ata.

8.2. Dos responsaveis pela fiscalizacao

8.2.1. A gestdo e a fiscalizagdo do contrato serdo exercidas pelos servidores abaixo indicados:
Gestor: César Conz, matricula 3657 - Secretaria de Administracao e Governanga
Fiscal: Jessica Santi Alves, matricula 4535 - Secretaria de Administracao e Governanga
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8.2.2. Do Gestor do Contrato

8.2.2.1. O gestor coordenard a atualizag@o do processo, registrara ocorréncias, analisard pedidos de
reajuste ou alteragcdes contratuais e;

8.2.2.2. Tomard providéncias para a formalizagdo de processos administrativos de
responsabilizacdo e aplicagdo de sangdes caso as notificacdes enviadas pelos fiscais ndo sejam
saneadas pela contratada.

8.2.3. Do Fiscal do Contrato (Titular e Suplente) O Fiscal do Contrato acumulara as atribuicoes
de acompanhamento técnico e administrativo, competindo-lhe:

8.2.3.1. Acompanhar a execucdo para assegurar que os materiais correspondam exatamente as
especificagdes do edital.

8.2.3.2. Inspecionar visualmente e tecnicamente cada lote entregue, verificando lacres, integridade
de embalagens, marca, e, especialmente, se a validade se objeto assim exigir.

8.2.3.3. Notificar formalmente a contratada sobre qualquer inexatiddo, fixando o prazo de no
maximo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da notificacdo, para providenciar a substitui¢cao do produto
ou a complementacdo da quantidade, sem qualquer 6nus para o Municipio.

8.2.3.4. Caso a falha ndo seja sanada, encaminhar ciéncia de irregularidade ao gestor do contrato.

9. DOS CRITERIOS DE PAGAMENTO

9.1. O pagamento sera efetuado com base no(s) prego(s) unitario(s), multiplicado(s) pela quantidade
efetivamente entregue e comprovada e sera efetuado em até 03 (trés) dias apos a liquidacao da nota
fiscal.

9.2. O licitante deverd obrigatoriamente informar nas notas fiscais de fatura, em local de facil
visualizacdo, a identificagdo do presente Pregdo Eletronico, a fim de acelerar o trdmite de recebimento
dos produtos e posterior liberagdo do documento fiscal para pagamento.

9.3 Fica a licitante vencedora, juntamente com a Secretaria responsavel, cientes de que todas as notas
fiscais, com excecdo das emitidas por empresa optante pelo Simples Nacional, deverdo ser entregues
na contabilidade no més em que forem emitidas.

9.4. O CNPJ do licitante constante na Nota Fiscal de fatura devera ser o mesmo da documentagao
apresentada no processo licitatorio, bem como a empresa devera possuir conta bancaria vinculada a
este CNPJ para fins de recebimento dos valores.

9.4.1 A Nota Fiscal deve conter o nimero do Processo Licitatério e numero do empenho
or¢camentario.
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9.5. Da Glosa: A Administracdo reserva-se o direito de glosar (ndo pagar) por materiais com
qualidade inferior, embalagens violadas ou fora da validade.

10. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO
10.1. Da forma de selecdo e critério de julgamento da proposta

10.1.1. O licitante sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de licitacdo, na
modalidade Pregdo, com sistema de Registro de Prego, sob a forma eletronica, com adogao do critério
de julgamento pelo menor preco por lote.

10.2. Do regime de execugao

10.2.1. O regime de execucdo do contrato sera de entrega parcelada (Ata de Registro de Precos),
conforme a necessidade e conveniéncia da Administragdo Municipal.

11. DA DOTACAO ORCAMENTARIA
11.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo por conta de recursos proprios do
Municipio.

11.2. Por tratar-se de uma contratacdo sob o Sistema de Registro de Pregcos (SRP), a indicagdo
detalhada e o empenho da dotacdo orcamentaria ocorrerdo somente no momento da efetiva
contratacdo (emissdo da Ordem de compra ou Nota de Empenho), respeitando a disponibilidade
financeira do exercicio vigente.

13. SERVIDOR RESPONSAVEL PELO TERMO DE REFERENCIA
Contato do responsavel: Jessica Santi Alves, e-mail: adm | @floresdacunha.rs.gov.br, telefone (54)
3279.3600, ramal 289.

Flores da Cunha, 23 de abril de 2026

Assinado digitalmente por:
.. JESSICA SANTI ALVES
(B 027.177.740-09
e 04/05/2026 14:44:13 -03:00
Jessica Santi Alves

Agente Administrativo

Assinado digitalmente por:
==. CESAR CONZ

W 05/05/2026 09:25:53 -03:00

César Conz
Secretario Municipal de Administragao e Governanga
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