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TERMO DE REFERENCIA

Aquisigio de carimbo, refis de tinta e borracha para utilizagfio nos carimbos

margo, 2025
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1- OBJETIVO DA CONTRATACAO

1.1 Aquisi¢io de carimbo modelo 4911, refis de tinta e borracha para utilizagdo nos
carimbos, para atendimento das necessidades da Cédmara Municipal de Pouso
Alegre/MG, nos termos da tabela abaixo, conforme condigdes e exigéncias

estabelecidas neste instrumento.

ITEM ESPECIFICACAO UND | Quantidade

Carimbo - Modelo 4911
Material Corpo: Plastico
Comprimento: 13 MM

1 |Largura: 37 MM UN 10
Tipo: Automatico

Com borracha personalizivel, layout a ser encaminhada
posteriormente através da Ordem de Servigo, em até 4
linhas (nome do servidor, fungfo, nimero do Registro

Funcional e local de trabalho)
Refis de tinta (4911)

Refil permanente conforme DIN-ISO 14145-2 e com a
norma de arquivabilidade DIN ISO 11798, como
intensidade de cor (densidade 6ptica) e aparéncia dos tipos
2 de letra, resisténcia a luz, resisténcia a agua, resisténcia a UN 20
abras#o, resisténcia ao calor e impacto da inscrigo de
letras na resisténcia do papel.

Cor: Preta

Quantidade: 28 ml
Borracha (4911)

3 |Borracha personalizavel, layout a ser encaminhada UN 75
posteriormente através da Ordem de Servigo, em até 4
linhas (nome do servidor, fungdo, niimero do Registro
Funcional e local de trabalho)
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1.2 A natureza do objeto a ser licitado neste certame enquadra-se na categoria de bens e
servicos comuns, nos termos do Inciso XIII, art. 6° da Lei 14.133/21, por possuirem
padrdes de desempenho e caracteristicas gerais e especificas usualmente encontradas

no mercado:

“Art. 6° Para os fins desta Lei, consideram-se:

XIII - bens e servigos comuns: aqueles cujos padrdes de
desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificagbes usuais
de mercado; ”’

1.3 O objeto a ser licitado, pelo seu impacto institucional e com base nas justificativas
acima mencionadas, nfo possui natureza continuada, ndo havendo necessidade de
prorrogagio contratual para além da vigéncia comum de doze meses prevista na Lei n°

14.133/21.

2 - FUNDAMENTACAQ DA CONTRATACAO

1.4 A contratagdo de carimbos, refis de tintas e borrachas é essencial para garantir o pleno
funcionamento das atividades administrativas e legislativas da Camara Municipal de
Pouso Alegre. Esses materiais s30 de uso cotidiano e indispensaveis para a execugdo

de diversas tarefas que demandam eficiéncia, organizag8o e padronizag@o.

1.5 Carimbos sdo utilizados em atividades administrativas como autenticagio de
documentos oficiais, identificacio de setores, registro de datas e validagdo de
processos internos, assegurando a formalidade e a integridade dos atos institucionais.
A padronizag@io proporcionada pelos carimbos também facilita o reconhecimento ¢ o

controle de documentos, otimizando o fluxo de trabalho e evitando erros.

1.6 Refis de tintas e as borrachas sdo indispenséveis para a manutengéo e continuidade do
uso dos carimbos, permitindo que os equipamentos adquiridos previamente pela

Camara sejam utilizados de forma eficiente, evitando a interrupgéo de atividades por

falta de insumos.

1.7 A aquisigdio dos materiais propostos justifica-se pela necessidade continua de insumos

de qualidade, que atendam s exigéncias administrativas e otimizem os recursos da
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Camara. Além disso, a realizagdo da contratagdo de forma planejada e documentada
assegura a economicidade, eficiéncia e transparéncia, em conformidade com os
principios que regem a administragdo publica, previstos na Constitui¢do Federal e na

Lein°® 14.133/2021 (Nova Lei de Licitagdes e Contratos).

1.8 Portanto, a aquisi¢do desses materiais visa atender as demandas operacionais da
Camara Municipal, assegurando o suporte necessdrio para o desempenho de suas

fungBes institucionais e legislativas.

3 - ESPECIFICACOES DO OBJETO

REQUISITOS DA CONTRATACAO
Subcontratacgio

1.9 N3o é admitida a subcontratagio do objeto contratual.

4 - MODELO DE EXECUCAQ DO OBJETO

4.1 - Os bens serdo fornecidos parceladamente, podendo ou ndo atingir a quantidade
total. As requisi¢des serd periddicas expedida conforme necessidade dos setores

internos e acompanhada da assinatura do fiscal do contrato

4.2 - A primeira requisi¢io, acompanhada do respectivo cronograma de entrega, serd
fornecida a Contratada na data de assinatura do contrato.

4.3 — segue planilha com cronograma de retidas dos produtos

ITEM | ESPECIFICACAO | UND | QUANTIDADE RETIRA RETIRADA NA
TOTAL IMEDIATA VIGENCIA DO

CONTRATO

1 CARIMBO UN 10 Qta. * Qta. 10
2 REFIL TINTA UN 20 Qta. * Qta. 20
3 BORRACHA UN 55 Qta. 35 Qta. 40
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4.4 - A entrega dos objetos sera feita de forma PARCELADA, inicialmente serd
realizado o pedido somente de 35 unidade de borrachas, que sdo de necessidade
imediata.

4.4.1 — Correrdio por conta exclusivamente da contratada retirar os carimbos na
sede da contratante para fixagdo das borrachas com as novas inscrigdes, no
prazo de 2(dois) dias uteis apos envio da ordem de servigo.

4.4.2 — Da mesma forma havendo necessidade da troca de refis de tinta, apos
comunicada a contratada deverd retirar os carimbos para troca dos refis
conforme prazo descrito no item 4.3.1.

4.5 - Os carimbos, os refis de tinta e o restante das borrachas serfio requisitado
conforme demanda.

45.1 - Como os objetos da contratagio possuem caracteristicas de
personalizacdo, néo hé a possibilidade de estoca-los, devendo ser realizado o
pedido conforme a necessidade dos setores internos.

4.5.2 - Essa forma de contratagio tem como objetivo reduzir custos processuais
com uma nova contratagio no segundo semestre, além de evitar a criagdo
de estoques  que ndo atendem as reais demandas do érgdo.

4.5.3 - Sem prejuizo de haver redugdo ou ampliagdio da quantidade contratada,
dentro dos limites legais, a critério do Contratante, estima-se a duragdo do
contrato em 12 (doze) meses.

4.5.4 - Correrdo por conta da contratada todas as despesas de embalagem,
seguros,transporte, tributos, encargos trabalhistas e previdencidrios,
decorrentes da entrega e da propria aquisigdo dos produtos.

4.6 - As entregas sero realizadas ap6s a emissio do pedido de compra. A partir desta
data, a CONTRATADA terd o prazo para entrega de até S(cinco) dias uteis.

47 - Caso ndo seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa deverd
comunicar as razdes respectivas com pelo menos 2 (dois) dias de antecedéncia para
que qualquer pleito de prorrogagdo de prazo seja analisado, ressalvadas situagdes de

caso fortuito e forga maior.

4.8 - Os bens deverdo ser entregues na sede da Cimara Municipal, no seguinte
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endereco: Av. Sdo Francisco, 320 - Primavera, Pouso Alegre - MG, 37552-030.

4.9 - O horario para recebimento sera das 12h00 as 18h00 de segunda a quinta-feira e
das 08h00 as 14h00, nas sextas-feiras, sendo recebido pelo fiscal do contrato,
mediante prévio agendamento.

4.10 - Garantia, manutengfo e assisténcia técnica

4.10.1 - O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Codigo de Defesa do Consumidor).

5 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

5.1 - O contrato deverad 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 inexecugo total ou parcial.

5.2 - Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensio do contrato, o
cronograma de execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo

correspondente, anotadas tais circunstincias mediante simples apostila.

5.3 - 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

eletronica para esse fim.

5.4 - O 6rgio ou entidade poderd convocar representante da empresa para adogdo

de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6 - FISCALIZACAO

6.1 - A execugio do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is)
do contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117,
caput).

6.2 - O fiscal do contrato acompanhard a execug3io do contrato, para que sejam

cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os
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melhores resultados para a Administragao.

6.3 - O fiscal do contrato anotara no histoérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execugdo do contrato, com a descrigdo do que for

necessario para a regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados.

6.4 - Identificada qualquer inexatidio ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira
notificagdes para a corregdo da execugido do contrato, determinando prazo para a

corre¢do.

6.5 - O fiscal do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagéo
que demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para

que adote as medidas necessrias e saneadoras, se for o caso.

6.6 - O fiscal do contrato verificard a manuten¢do das condigdes de habilitagdo da
contratada, acompanhard o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas ¢ a
formalizagdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos

comprobatérios pertinentes, caso necessario
7 - GESTOR DO CONTRATO

71 - O gestor do contrato coordenarda 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 alteragdes e das prorrogagdes contratuais,
elaborando relatério com vistas a verificagdo da necessidade de adequagdes do

contrato para fins de atendimento da finalidade da administragdo.

7.2 - O gestor do contrato acompanhara a manutengdo 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 liquidagio e do pagamento da despesa no

relatério de riscos eventuais.

7.3 - O gestor do contrato tomard providéncias para a formalizagdo de processo
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administrativo de responsabilizagdo para fins de aplicagdo de sangdes, a ser
conduzido pela comissio 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.

7.4 - O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de
contratos para a formalizagio dos procedimentos de liquidag@o e pagamento, no valor

dimensionado pela fiscalizagio e gestdo nos termos do contrato.

8 - CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

DO RECEBIMENTO

8.1 - Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, pelo
responséavel pelo acompanhamento e fiscalizagio do contrato, para efeito de
posterior verificagdo de sua conformidade com as especificagdes constantes no

Termo de Referéncia e na proposta.

8.2 - Os bens poderdo 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 10 (dez)
dias, a contar da notificagdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagéo

das penalidades.

8.3 - O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de 10 (dez) dias tteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela
Administragdo, apés a verificagdo da qualidade e quantidade do material ¢

consequente aceitagdo mediante termo detalhado.

8.4 - O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado,
de forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias

para a aferi¢do do atendimento das exigéncias contratuais.

8.5 - No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto & dimensdo,
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qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de
2021, comunicando-se & empresa para emissio de Nota Fiscal no que pertine a

parcela incontroversa da execugdo do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

8.6 - O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execugdo do
objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente,
verificadas pela Administragdo durante a andlise prévia a liquidagdo de despesa, ndo

sera computado para os fins do recebimento definitivo.

8.7 - O recebimento provisoério ou definitivo no excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela

perfeita execugéo do contrato.

9 - LIQUIDACAO

9.1 - Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo
de dez dias tteis para fins de liquidag&o, na forma desta se¢do, prorrogéveis por igual

periodo.

9.2 - Para fins de liquidag8o, 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:
9.2.1 - O prazo de validade;
9.2.2 - A data da emissdo;
9.2.3 - Os dados do contrato e do drgdo contratante;
9.2.4 - O periodo respectivo de execugio do contrato;
9.2.5 - O valor a pagar; €
9.2.6 - Eventual destaque do valor de retengdes tributérias cabiveis.
9.3 - Havendo erro na apresentagio da nota fiscal ou instrumento de cobranga
19/ 14
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equivalente, ou circunstincia que impega a liquidagdo da despesa, esta ficard
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se

o prazo apés a comprovagdo da regularizagio da situagéio, sem 6nus ao contratante;

4 - A nota fiscal in; n cobran equivalente deverd ser

obrigatoriamente acompanhado da comprovacéo da regularidade fiscal.

10 - PRAZO DE PAGAMENTO

10.1 - O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias tuteis contados da

finalizacdo da liquidagio da despesa, conforme seg@o anterior.

10.2 - 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 realizago, mediante aplicagdo do indice IPCA de corregédo monetaria.

11 - FORMA DE PAGAMENTO

11.1 - O pagamento serd realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em

banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

11.2 - Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a

ordem bancéria para pagamento.

11.3 - Quando do pagamento, serd efetuada a reten¢do tributdria prevista na

legislagdo aplicavel.

11.4 - O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n°® 123, de 2006, n3o sofrerd a retengdo tributdria quanto aos
impostos e contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento
ficard condicionado & apresentagio de comprovagio, por meio de documento oficial,
de que faz jus ao tratamento tributdrio favorecido previsto na referida Lei

Complementar.

12 - FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE
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EXECUCAO
12.1 - FORMA DE SELECAO E CRITERIO DE JULGAMENTO DA PROPOSTA

12.1.1 - O contratado sera selecionado por meio da realizagio de

procedimento de DISPENSA DE LICITACAO, na forma presencial, com
fundamento na hipétese do art. 75, inciso I da Lei n® 14.133/2024, que
culminara com a sele¢do da proposta d¢ MENOR PRECO GLOBAL.
De acordo com a Lei 14.133/2024, art. 75, inciso I:

Art. 75. E dispensavel a licitagd@o:
II — Para contratagcdo que envolva valores inferiores a
R$ 50.000,00 (cinquenta mil reais), no caso de outros servigos e
compras;

12.1.2 - Considerando o disposto no § 3° do Art. 75, o prazo de publicagdo

para se obter propostas adicionais serd de 3 (trés) Gteis.

12.2 - Somente poderdo participar desta dispensa de licitagdo as Microempresas
- ME, Empresas de Pequeno Porte - EPP e Equiparados (cooperativas
enquadradas no art. 34 da Lei n® 11.488/07 e empresario individual
enquadrados nas situagdes previstas no art. 3° da Lei Complementar n° 123/06),
alterado pela Lei Complementar n° 147/2014, regularmente estabelecida no
Pais, que sejam especializadas no objeto desta licitagdo e que satisfagam todasa s

exigéncias, especificagdes e normas contidas neste termo.

13 - EXIGENCIAS DE HABILITACAO

13.1 - Previamente a celebragdo do contrato, a Administragdo verificard o eventual
descumprimento das condigBes para contratagio, especialmente quanto a existéncia
de san¢éo que a impega.
13.2 - A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa interessada e de
seu sécio majoritario, por forga do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que preve,
entre as sangdes impostas ao responsivel pela pratica de ato de improbidade
administrativa, a proibigdo de contratar com o Poder Publico, inclusive por
intermédio de pessoa juridica da qual seja sécio majoritario.
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13.3 - Para fins de habilitagdo, devera o interessado comprovar os seguintes
requisitos:

3.3.1 - Juridica;

13.3.2 - Fiscal, social e trabalhista;

14 - HABILITACAO JURIDICA

14.1 - Empresério individual: inscrigdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a
cargo da Junta Comercial da respectiva sede;

142 - Microempreendedor Individual - MEIL Certificado da Condigdo de
Microempreendedor Individual - CCMEIL, cuja aceitagdo ficard condicionada a
verificagio da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-
br/empreendedor;

14.3 - Sociedade empreséria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELL
inscrigdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Pablico de
Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de
documento comprobatdrio de seus administradores;

14.4 - Sociedade simples: inscrigdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

14.5 - Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empreséria: inscri¢do do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Pablico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no Registro onde tem sede a matriz
14.6 - Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as

altera¢Bes ou da consolidagio respectiva.
15 - HABILITACAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

15.1 - Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de

Pessoas Fisicas, conforme o caso;

15.2 - Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentagéo
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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 4 Divida Ativa da Unio (DAU) por elas administrados, inclusive
aqueles relativos 3 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.
15.3 - Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);
154 - Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos estaduais ou
Municipais relacionados ao objeto contratual, deverd comprovar tal condig¢do
mediante a apresentagdo de declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou

sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

16 - ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO
16.1 - Em conformidade com o disposto no §3° do art. 24 da Lei n° 14.133/2021 ¢

com o art. 9 do Decreto Municipal n° 5.798/2024, valor estimado da contrata¢do serd
tratado como SIGILOSO até a conclusdo do processo de dispensa. Essa medida tem
como objetivo preservar a competitividade ¢ a isonomia entre os participantes do
certame, impedindo que o conhecimento prévio do orgamento oriente as propostas
apresentadas pelos fornecedores, uma vez que a pesquisa de precos e a selegdo da
proposta ira ocorrer concomitantemente.

16.2 - O valor da proposta deverd remunerar todas e quaisquer despesas, como méio
de obra, seguros, fretes, tributos, taxas, encargos sociais e trabalhistas, e constituira
a lnica e completa contraprestagdo pelo seu adequado ¢ perfeito cumprimento, de

modo que nenhuma outra sera devida.

17 - ADEQUACAO ORCAMENTARIA

17.1 - As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no orgamento de 2024 da Cémara Municipal de Pouso
Alegre.

17.2 - A contratagdo sera atendida pela seguinte dotagéo:

- 0102 0112200148.006 339030 - Material de Consumo

18 - CONDICOES GERAIS
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18.1 - A CAMARA MUNICIPAL poder4 aplicar ao CONTRATADO as penalidades
dos  artigos 155 e 156 da lei 14.133/21

18.2 - As multas considerardo os seguintes percentuais:

18.3 - Moratéria de 0,5% (meio por cento) por dia de atraso injustificado sobre o
valor da parcela inadimplida, até o limite de 10 (dez) dias;

18.4 - Compensatoria de 10% (dez por cento) sobre o valor total do contrato, no caso
de inexecugio total do objeto.

18.5 - A Sera competente o Foro da Comarca de Pouso Alegre/MG, Estado de Minas
Gerais, para dirimir questdes oriundas deste Termo de Contrato ou execugdo de
eventuais ajustes ndo resolvidos na esfera administrativa, com renuncia de qualquer
outro por mais privilegiado seja.

18.6 - A confratagio sera formalizada mediante emissdo de nota de empenho de

despesa, nos termos do artigo 95, inciso I, da Lei Federal n.® 14.133/2021.
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Seba/suﬂﬁ Moreira ™
Gestor patrimonial

Pouso Alegre, 28 de margo de 2025.
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