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TERMO DE REFERENCIA - Lei 14.133/2021

1 - DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO (Art. 6°, XXIII, “a” e “i” da Lei n°
14.133/2021).

AQUISICAO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE/ESCRITORIO.

| Besmcio L - Unidade ~ Qudde.

Agenda Executiva/Comercial: na cor preta; com capa dura e espiral,
exercicio do ano vigente, folnas com 0l (um) dia por pagina e
01 |gramatura minima de 63g/m? dimensdes minimas de 13 x 20cm; UN 95
revestida de material sintético; papel offset branco;

Cod. 001.001.354

Apontador escolar com dep6ésito: confeccionado em material
termoplastico com furo conico (didmetro de aproximadamente 8mm) e
uma ldmina de ago inoxidavel temperado, perfeitamente ajustada e
afiada, formando conjunto com unifo rigida, sem folgas, a fim de néo
macerar ou mastigar a madeira do lapis, dimensdes aproximadas (mm):
60 comprimento x 25 largura x 15 altura, com depdsito em plastico
transparente, alta resisténcia e Otima apontabilidade. Caixa c/ 24
unidades. CORES SORTIDAS: Laranja, Azul, Rosa, Verde, Roxo e
Preto.

02 CcX 130

Cod. 001.002.380

Bateria Alcalina - 9V: dimensdes 2,5cm largura x 4,5cm altura x
1,5cm profundidade, com no minimo 80% da validade no ato da

B entrega.

Cod. 003.000.388

Calculadora: calculadora eletronica comum; dimensdes aproximadas
de 105 x 150 x 20mm (L x A x P); contendo as fungdes de
porcentagem, memdria e desligamento automético; 04 operagdes € raiz
quadrada; visor em LCD com no minimo 12 digitos; sem bobina;
alimentagdo a pilha ou bateria.

04

Cod. 001.002.454

Elastico (atilio) p/ Dinheiro — n° 18: em latex; pacote ¢/ 100g.

05 PCT 232

Cod. 001.002.423

Estilete: ¢/ lamina de ago carbono de alta resisténcia, medindo
aproximadamente 18 x 100mm, corpo em polipropileno, com formato
anatdmico e clips colorido, com sistema de travamento seguro.

06 UN 228

Cod. 001.002.429

07 Grampo p/ Grampeador - 23/13: fabricado em metal galvanizado. G2 o
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Caixa com 5.000 unidades.
Cod. 001.001.180
Grampo p/ Grampeador - 26/8: fabricado em metal galvanizado.
08 | Caixa com 5.000 unidades. CcX 137
Cod. 001.000.699
Pasta Aba Elastico: oficio simples, 100% papeldo plastificado, com
ilhoses de metal, material leve, atéxico, resistente e 100% reciclavel.
09 | Dimensdes aproximadas de 350mm altura x 265mm largura x 3,5mm UN 395
epessura. Cores diversas.
Cod. 001.002.522
Pasta Suspensa Kraft: confeccionada em Kraft plastificado, cotem
haste plastica, visor, etiqueta e grampo plastico. Com 8 diferentes
10 furagdes para grampo e 6 posi¢des para o visor e etiqueta. Dimensdes CX 53
aproximadas: 240mm altura x 360mm largura, gramatura minima de
170 g/m2. Caixa com 50 unidades.
Cod .001.002.482
Pilha A23: bateria 12V para controle, com 80% da validade no ato da
11 |entrega. Cartela com 5 unidades. CRT 30
Cod. 001.002.485
Pilha Alcalina C - Média: 1,5V, com no minimo 80% da validade no
12 | ato da entrega. Cartela com 02 unidades. CRT 32
Cod. 001.002.845
Quadro Branco p/ Escrita: com marcador e apagavel a seco.
Confeccionado em chapa de fibra de madeira, revestido de laminado
13 melaminico, em moldura de aluminio anodizado, dimensdes UN 29
aproximadas de 90 x 60cm, na cor branco brilhante, com aparador e
suporte para fixagéo.
Cod. 001.002.493
Régua Plastica Incolor - 30cm: com demarcagbes em milimetros e
centimetros, destaques a cada 5 milimetros e demarcagdes a cada
14 . UN 328
centimetro, gravada pelo processo de tampografia.
Cod. 001.002.494

Os materiais deverdo atender estritamente ao descritivo deste termo;

Os materiais objetos da licitagdo serdo recebidos provisoriamente, quando da entrega, para a
devida verificagdo da conformidade dos mesmos com as especificagdes, observados os requisitos
quantitativo e qualitativo, segundo as exigéncias do edital e os termos da proposta adjudicada; e
definitivamente, no prazo de até 10 (dez) dias (Gteis ap6s o recebimento provisério, averiguada a
pertinéncia dos mesmos, sempre tendo em vista as exigéncias do edital e os termos da proposta
adjudicada. Averiguada qualquer anormalidade nos materiais entregues, sera emitido termo de n#o
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recebimento, devendo nesta hipotese a contratada tomar as providéncias necessarias visando as
adequagdes de rigor, por sua conta e risco, sem quaisquer onus ao Municipio de Guaira, ficando o
recebimento definitivo condicionado a efetiva adequagdo pertinente. O recebimento definitivo néo isenta
a contratada da substituigdo necessaria decorrente da impropriedade dos materiais, somente averiguada
quando da efetiva utilizagdo dos mesmos. Nesta hipotese, como de rigor, a contratada terd de substituir os
materiais que se fizerem necessarios, sem Onus a0 Municipio de Guaira.

No decorrer da vigéncia Contratual/da Ata, eventuais defeitos de fabricagdo dos materiais
deverdo ser prontamente corrigidos pela contratada. Nestes casos, os materiais deverdo ser substituidos
por novos, sem Onus para a Contratante;

Os custos com o transporte dos Materiais serdo por conta da Contratada, devendo ser cumprido o
prazo de entrega;

O prazo de entrega dos materiais sera de até 10 (dez) dias uteis da data do pedido;

Todos os pedidos, reclamacdes e notificacdes serdo transmitidos através do enderego eletronico
(e-mail) fornecido pela empresa com os documentos de habilitacdo e/ou proposta durante a sessdo publica
da Licitacdo, podendo, a critério da Administragdo, utilizar-se de outros meios;

2 — FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO (art. 6%
Inciso XXII1, alinea “b” da Lei n° 14.133/2021).

A Fundamentagdo da Contratagdo encontra-se pormenorizada em Tépico especifico do Estudo
Técnico Preliminar, anexo a este Termo de Referéncia.

A aquisi¢do de MATERIAIS DE ESCRITORIO E EXPEDIENTE, ¢ essencial o abastecimento
dos diversos setores da Administragdo que necessitam desses materiais, para manter o fluxo servigos que,
rotineiramente, sdo demandados para o atendimento & populagdo, e justifica-se, pois estes itens
fracassaram na Ata de Registro de Pregos 89/2023.

3 — DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO (Art. 6% Inciso XXIII, alinea “c” da Lei 14.133/2021).

A descrigiio da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada em topico especifico do
Estudo Técnico Preliminar, anexo a este Termo de Referéncia.

Tendo em vista a necessidade descrita em topico anterior, a aquisicio de MATERIAIS DE
ESCRITORIO E EXPEDIENTE surge como uma alternativa viavel de solugdo, visto que ¢ essencial o
abastecimento dos diversos setores da Administragdo que necessitam desses materiais, para manter o
fluxo servigos que, rotineiramente, sdo demandados para o atendimento a populagdo, e justifica-se, tendo
em vista que os mesmos itens fracassaram na Ata de Registro de Pregos 89/2023.

4 - REQUISITOS DA CONTRATACAO (Art. 6°, XXI1I, alinea “d” da Lei 14.133/2021)

Os requisitos da Contratagdo encontram-se pormenorizada em tépico especifico do Estudo
Técnico Preliminar, anexo a este Termo de Referéncia.

A empresa contratada deverd fornecer garantia contra defeitos e vicios, impropriedades de
fabricacdo dos produtos e da execugdo dos servigos de no minimo 12 (doze) meses a contar do
recebimento definitivo. Na hipétese de a CONTRATADA oferecer garantia por tempo superior,
prevalecerd a maior.

A entrega devera ocorrer no prazo maximo de até 10 (dez) dias ap6s recebimento da nota de

empenho/pedido.
O prazo podera ser prorrogado, a critério da Administracéo.

5 -OBRIGACOES DA CONTRATANTE

Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta.

Exercer o acompanhamento ¢ a fiscalizagio do produto/servigo, por servidor especialmente
designado, encaminhando os apontamentos & autoridade competente para as providéncias cabiveis.
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Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfei¢des no produto/servico,
fixando prazo para a sua corregdo.

Pagar & Contratada o valor resultante do produto/servigo, no prazo e condiges estabelecidas.

Efetuar as retengdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pela
contratada, no que couber.

6 — OBRIGACOES DA CONTRATADA

Entregar o produto ¢ executar o servi¢o conforme especificagdes deste Termo de Referéncia e de
sua proposta, com a alocagdo dos colaboradores necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais, além de fornecer os materiais ¢ equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, na
qualidade e quantidade especificadas neste Termo de Referéncia e em sua proposta.

Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo fixado
pelo Gestor/Fiscal do contrato, os produtos e servigos efetuados em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorrecgdes resultantes da execugdo ou dos materiais empregados.

Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execugéo do objeto, de acordo com os
artigos 14 e 17 a 27, do Cédigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990), ficando a Contratante
autorizada a descontar da garantia, caso exigido no edital, ou dos pagamentos devidos a Contratada, o
valor correspondente aos danos sofridos.

Manter durante toda a vigéncia do contrato, em compatibilidade com as obrigagdes assumidas,
todas as condigdes de habilitagdo e qualificagdo exigidas.

Apresentar a Contratante, quando for o caso, a relagdo nominal dos colaboradores que adentrardo
0 6rgdo para a execugdo do servigo.

Responsabilizar-se por todas as obrigacdes trabalhistas, sociais, previdencidrias, tributarias e as
demais previstas na legislagdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere responsabilidade a
Contratante.

Instruir seus colaboradores quanto a necessidade de acatar as normas internas da Administragéo.

Instruir seus colaboradores a respeito das atividades a serem desempenhadas, alertando-os a ndo
executar atividades nfo abrangidas pelo contrato, devendo a Contratada relatar a Contratante toda e
qualquer ocorréncia neste sentido, a fim de evitar desvio de fung@o.

Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da prestagdo de
SEervigos.

Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condigéo
de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho do menor de dezoito
anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

Guardar sigilo sobre todas as informaces obtidas em decorréncia do cumprimento do contrato.

7 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (Art. 6°, XXIII, alinea “f” da Lei 14.133/2021)

O futuro contrato tera como Gestor ¢ Fiscal respectivamente: Lidia Alves da Silva — Assessora
de Ouvidoria — Matricula 2003 e Alauane Victoria Magalhdes da Silva — Agente de Servigos Gerais —
Matricula 4722.

Contratante ¢ Contratado estabeleceram contato reciproco através de e-mail, telefone ou outro
meio possivel, oportunamente indicado, que tera validade para pratica de todos os atos durante a vigéncia
do Contrato;

O nio atendimento das metas, por infima ou pequena diferenca, em indicadores ndo relevantes
ou criticos, a critério da Administragio, poderd ser objeto apenas de notificagdo nas primeiras
ocorréncias, de modo a ndo comprometer a continuidade da contratacdo;

Ainda cabera ao Gestor/Fiscal Contratual a avaliagdo da conformidade dos produtos/servigos
entregues com relagdo aos termos contratuais € com a proposta da contratada, com vistas ao recebimento
definitivo;

O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas avengadas e
as normas da Lei n® 14.133/2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou
parcial (Art 115, da Lei 14.133/2021).
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A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal de contrato, ou pelos
seus respectivos substitutos (Art 117, caput, da Lei 14133/2021).

O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a execugéo do
contrato, determinando o que for necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados
(Art 117, §1°da Lei 14133/2021).

O fiscal do contrato informard a seus superiores, em tempo habil para a adogdo das medidas
convenientes, a situagdo que demandar deciséo ou providéncia que ultrapasse sua competéncia ( Art 117,
§2°, da Lei 14.133/2021)

O contratado sera obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a sua expensas,
no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des
resultantes de sua execucdo ou de materiais nela empregados (Art 119 da Lei 14.133/2021).

O contratado sera responsavel pelos danos causados diretamente & Administragdo ou a terceiros
em razdo da execucdo do contrato, e ndo excluira nem reduzira essa responsabilidade a fiscalizag@o ou o
acompanhamento pelo contratante (Art 120 da Lei 14.133/2021).

Somente o contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucdo do contrato (Art. 121, da Lei 14.133/2021).

A inadimpléncia do contratado em relagdo aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais ndo
transferird a Administragdo a responsabilidade pelo seu pagamento e ndo poderd onerar o objeto do
contrato (Art. 121, §1°, da Lei 14.133/2021).

As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem eletrénica
para esse fim (IN 5/2017, art. 44, §2°)

O 6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adogdo de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato (IN 5/2017, art. 44, §3°).

Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, devera ser consultada a situagéo fiscal da
contratada.

Serdo exigidos a Certidao Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios Federais e a
Divida Ativa da Unifo, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos ndo venham acompanhados da nota fiscal.

8 - MODELO DE EXECUCAO CONTRATUAL (Art. 6°, XXIII, alinea “e” da Lei 14.133/2021)

O acompanhamento ¢ a Gestao/Fiscalizagdo dos servigos, consistem na verificagdo da
conformidade, de forma a assegurar o perfeito cumprimento do ajuste, devendo ser exercidos por um ou
mais representantes da Contratante, especialmente designados, na forma do Art. 117 da Lei n® 14.133, de
1993

A verificagdo da adequagio dos produtos/servigos devera ser realizada com base nos critérios
previstos neste Termo de Referéncia.

Durante a execuc¢do do objeto, o fiscal técnico devera monitorar constantemente o nivel de
qualidade dos servigos e produtos para evitar a sua degeneragédo, devendo intervir para requerer a
CONTRATADA a corregio das faltas, falhas e irregularidades constatada.

O descumprimento total ou parcial das demais obrigagdes e responsabilidades assumidas pela

Contratada ensejara a aplicagdo de sangbes administrativas, previstas neste Termo de Referéncia e na
legislagdo vigente, podendo culminar na extingdo do contrato, conforme disposto no Art.137 da Lei n°
14.133 de 2021.

A Gestor/Fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢des
técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia
desta, ndo implica em corresponsabilidade da Contratante ou de seus agentes e prepostos, de
conformidade com o Art. 120 da Lei n® 14.133, de 2021.

9 — DOS CRITERIOS DE AFERICAQ E MEDICAO PARA FATURAMENTO (Art. 6°, XXIII,
alinea “g” da Lei 14.133/2021)
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A fiscalizagdo técnica dos contratos avaliard constantemente a execugdo do objeto, devendo
haver o redimensionamento no pagamento com base nos indicadores estabelecidos.

Nos termos do item 1, do Anexo VIil-A da Instru¢do Normativa SEGES/MP n° 05, de 2017, sera
indicada a reteng¢do ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade verificada, sem prejuizo das
sangoes cabiveis sempre que a CONTRATADA:

Nao produzir os resultados, deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida
as atividades contratadas, conforme cronograma; ou

Deixar de utilizar materiais ou recursos humanos exigidos para a execugéo do servigo, ou utiliza-
los com qualidade ou quantidade inferior & demandada.

A aferi¢do da execugdo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:

O material devera estar em perfeito funcionamento e mostrar-se eficiente na realizagdo de seu
objetivo/finalidade.

10 - DO RECEBIMENTO

Os produtos/servigos serdo recebidos provisoriamente no prazo de 05 (cinco) dias, contados da
finalizagéo dos servigos ou entrega dos produtos e apresentagdo da nota fiscal pela CONTRATADA, pelo
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, mediante termo detalhado, quando
verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico.

O CONTRATANTE realizara inspegio minuciosa de todos os servigos executados, por meio de
profissionais técnicos competentes, acompanhados dos profissionais encarregados pelo servigo, com a
finalidade de verificar a adequagéo dos servigos e constatar e relacionar os arremates, retoques e revisdes
finais que se fizerem necessarios.

Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal técnico
do contrato ird apurar o resultado das avaliagdes da execugdo do objeto e, se for o caso, a analise do
desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizados em consonancia com os indicadores
previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando
em relatdrio a ser encaminhado ao gestor do contrato.

O CONTRATADO fica obrigado a reparar, coirigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorre¢des resultantes
da execugdo ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo néo atestar a ultima e/ou inica medigdo de
servicos até que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisorio.

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

Os produtos e servicos poderdo ser rejeitados, quando em desacordo com as especificagdes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser corrigidos/refeitos/substituidos no prazo
fixado pelo Gestor/Fiscal do contrato, as custas da Contratada, sem prejuizo da aplicagdo de penalidades.

O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranga do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execug@o do contrato.

11 - DO PAGAMENTO

O pagamento ocorrerd em 20 (vinte) dias apds o recebimento no setor contabil da Nota Fiscal e
Empenho assinados pelo gestor do contrato.

12 - SANCOES ADMINISTRATIVAS

Para os fins previstos no Art. 162 da Lei 14.133/21, fica estipulado o percentual de 0,5% (cinco
décimos por cento) sobre o valor total da contratacdo, a titulo de multa de mora por dia, em caso de atraso
injustificado na entrega da apolice de seguro, até o limite de 30 (trinta) dias de atraso, podendo ser
considerado como inexecugdo total do objeto a partir deste prazo.

Em caso de inexecug¢@o total ou parciai do objeto desta licitagdo, em razdo do descumprimento
de qualquer das condigdes avencadas, a cinpresa vencedora ficard sujeita as seguintes penalidades, a
critério da Administrag@o, nos termos do Art. 156 da Lei 14.133/21:

I - adverténcia;
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IT - multa;
I - impedimento de licitar e contratar:
IV - declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

As sangdes previstas nos incisos I, {1 e 1V do Art. 156 da Lei 14.133/21 poderdo ser aplicadas
juntamente com a do inciso 1T do mesmo artigo.

O valor da multa aplicada, apoOs regular processo administrativo, sera descontado dos
pagamentos devidos pela Administragdo, ou cobrado judicialmente a critério da Administragéo.

A critério da autoridade competente, com fundamento nos principios da Proporcionalidade e
Razoabilidade, as penalidades poderdo ser relevadas ou atenuadas, em razdo de circunstincias
fundamentadas em fatos comprovados, desde que formulada por escrito, no prazo maximo de 5 (cinco)
dias tteis, contados da data em que for oficiada a pretensdo, no sentido de aplicagdo de pena.

13 - FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR (Art. 6°, XXIII, alinea “h” da
Lei 14.133/2021)

O fornecedor sera selecionado por meio des critérios adotados pelo Departamento de Compras,
por meio do procedimento ¢ modalidade adequados ao caso concreto.

As exigéncias de habilitagdo juridica, fiscal, social e trabalhista séo as usuais para a generalidade
dos objetos.

Previamente a celebragdo do contrato, a Administragdo verificara o eventual descumprimento
das condigdes para contratagdo, especialmente quanto a existéncia de san¢do que a impega, mediante a
consulta a cadastros informativos oficiais.

E dever do fornecedor manter atualizada a respectiva documentag@o de habilitagdo constante do
edital, ou encaminhar, quando solicitado pela Administragdo, a respectiva documentag@o atualizada.

Nio serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos.

14 - ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

A estimativa de pregos encontra-se pormenorizada em topico especifico dos Estudos Técnicos
Preliminares, anexo a este Termo de Referéncia.

15— ADEQUACAO ORCAMENTARIA

As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento do Municipio de Guaira.

Guaira-SP, 14 de maio de 2024.

ZULEICA MARQUES | EIREDO BORGES

Chefe de Planejamiento ¢ Gestdo de Convénios



