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TERMO DE REFERENCIA
Especificacdes Técnicas Minimas

O processo de dispensa de licitacdo fundamenta-se: no Art. 75, inciso Il da Lei
de N° 14.133 de 1° de abril de 2021.

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo de empresa para aquisicdo de Material de Escritério e
Expediente em geral, para atender as necessidades da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social no Municipio de Esperantinépolis- MA. Nos termos da tabela
abaixo, conforme condi¢des e exigéncias estabelecidas neste instrumento

COD.
ITEM CATMAT DESCRICAO DO OBJETO UND QUNT V.UNT V.TOTAL
Almofada carimbo n° 3, caixa em
material plastico, material da
almofada  esponja  absorvente
revestida de tecido, tamanho médio
1 308360 cor azul. UND 3 R$ 11,02 R$ 33,06
Almofada carimbo n° 3, caixa em
material  plastico, material da
almofada  esponja  absorvente
revestida de tecido, tamanho médio
2 428757 cor vermelho. UND 3 R$ 19,00 R$ 57,00
Almofada carimbo n° 3, caixa em
material plastico, material da
almofada  esponja  absorvente
revestida de tecido, tamanho médio

3 394481 cor preto. UND 3 R$ 9,89 R$ 29,67
Arquivo  morto em  plastico
resistente, dimensdes 35cm x 24,5 R$

4 622662 cm x 13cm - cores a escolher. UND 500 R$ 7,72 3.860,00

Blocos de Notas Adesivas 4 cores -
4 Blocos de 38 mm x 50 mm - 100
5 462282 folhas cada Variedade de cores PCT 50 R$ 7,79 R$ 389,50
Calculadora display 12 digitos
altura 14,5 cm largura 12 cm
sistema hibrido, funciona a energia
solar ou pilha. teclas on/c e off e
retorno para correcdo, na cor

6 462280 grafite. UND 3 R$ 24,46 R$ 73,38
Caneta Esferografica Preciséo e
Suavidade, cor Preta, Ponta Ultra R$

7 432816 Fina, 0.8mm, 50 unidades CX 24 R$ 42,26 1.014,24

Caneta Esferografica Preciséo e
Suavidade, cor azul, Ponta Ultra
8 462546 Fina, 0.8mm, 50 unidades CX 20 R$ 41,88 | R$ 837,60
Caneta Esferografica Preciséo e
Suavidade, cor vermelha, Ponta
9 462546 Ultra Fina, 0.8mm, 50 unidades CX 20 R$ 45,30 | R$ 906,00
Caneta esferogréafica escrita média
vermelha - sextavada - com suspiro
- bico de metal amarelo, caixa c/ 50
10 462546 unidades 1,0 mm CX 3 R$ 42,40 R$ 127,20
Caneta esferografica, com ponta
fina na cor azul, esfera em
tungsténio 1,0 mm, tampa e
tampinha na cor da tinta caixa com

11 400405 50 unidades. CX 20 R$ 39,64 R$ 792,80
Caneta marca texto, cor a escolher,
composicao bésica: resinas

termoplasticas, tinta a base de
agua, corantes e aditivos, com
ponta de fibra, caixa com 12

12 477113 unidades. CX 20 R$ 19,02 R$ 380,40
Caneta permanente para escrever
13 608143 em cd/dvd ponta de 1,0 mm cor a UND 5 R$ 7,48 R$ 37,40
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escolher.

Clips 2/0 em aco galvanizado com
tratamento antiferrugem, caixa com
14 432335 100 unids. CX 100 R$ 3,57 R$ 357,00

Clips 4/0 em ago galvanizado com
tratamento antiferrugem, caixa com
15 432336 50 unids. CX 50 R$ 5,08 R$ 254,00

Clips 6/0 em aco galvanizado com
tratamento antiferrugem, caixa com
16 483432 50 unids. CX 25 R$ 4,15 R$ 103,75

Clips 8/0 em aco galvanizado com
tratamento antiferrugem, caixa com
17 432337 25 unids. CX 25 R$ 4,27 R$ 106,75

Cola liquida branca, 409
acondicionada em frasco resistente
18 303971 nao téxica, com 12 unids CX 2 R$ 23,49 R$ 46,98

Cola liquida para isopor, 40g,
acondicionada em frasco plastico
resistente ndo toxica, com 12
19 449827 unidades CX 2 R$ 45,50 R$ 91,00

Cola, composicdo polimero de
acetato de polivinila e aditivos, cor
branca, aplicacdo papel,
caracteristicas adicionais liquida
pastosa, atéxica, com  bhico
dosador/aplicador, frasco plastico
20 435080 resistente de 1 kg UND 2 R$ 19,63 R$ 39,26

Cola, composicdo polimero de
acetato de polivinila e aditivos, cor
branca, aplicagao papel,
caracteristicas adicionais liquida
pastosa, atoxica, com  bico
dosador/aplicador, frasco plastico
resistente de 90 g, pacotes com 12

21 435080 unids. CX 2 R$ 18,65 R$ 37,30
Colchete de metal (tipo bailarina) n®

22 331056 15 - caixa com 72 unids CX 5 R$ 13,20 R$ 66,00
Colchete de metal (tipo bailarina) n°®

23 296150 7 - caixa com 72 unids CX 2 R$ 7,49 R$ 14,98

Corretivo em fita / medindo 5mm de
largura x 6m de comprimento - tipo

24 302880 caneta. UND 20 R$ 9,31 R$ 186,20
Corretivo, liquido, material a base
d'agua, secagem répida,

apresentacdo frasco individual,
314892 aplicacdo papel comum, volume 18
25 ml, atéxico. Caixa com 12 unids CX 2 R$ 26,02 R$ 52,04

Durex, fita adesiva para
embalagem, material resina e
borracha sintética, comprimento 50
m, largura 50 mm, espessura 0,20
mm, aplicagdo empacotamento
geral, tipo tubete papelagdo, cor
26 332813 transparente RL 30 R$ 6,75 R$ 202,50

Elastico, feito em  borracha
resistente, tipo para dinheiro,

27 325529 amarelo, pacote com 100g. PCT 5 R$ 12,57 R$ 62,85
Envelope oficio, tamanho 114 x

28 459298 229mm, branco, sem timbre UND 100 R$ 0,43 R$ 43,00
Envelope pardo, medindo 229x324

29 612763 mm - scrity CX 10 R$ 56,07 | R$ 560,70

Estilete, desenho, material corpo
plastico resistente, largura lamina
18 mm, largo, tipo lamina retratil,
tipo fixacdo lamina encaixe de
30 227512 presséo caixa com 12 unids CX 5 R$ 25,03 | R$ 125,15

Estilete, desenho, material corpo
plastico resistente, largura lamina 9
mm, estreito, tipo lamina retratil,
tipo fixacdo lamina encaixe de

31 323769 presséo caixa com 12 unids CX 2 R$ 16,34 R$ 32,68
Extrator de grampos, tipo espatula,
32 429829 em aco cromado UND 5 R$ 4,32 R$ 21,60
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Fichario com reparticbes a z - 6x9 R$
33 386103 em acrilico UND 25 R$ 63,79 1.594,75

Fita adesiva, material crepe, tipo
monoface, largura 19, comprimento
50, cor bege, aplicagdo multiuso,
34 278970 tamanho 50 mts. RL 20 R$ 16,60 | R$ 332,00

Grampeador de mesa em metal
medindo 20cm de comprimento
9cm de altura indicado para
grampear 20 folhas de papel

35 485627 75g/m2 - 26/6 UND 10 R$ 39,05 | R$ 390,50
Grampeador tipo alicate - estrutura
metalica - medindo

aproximadamente 17 cm de
comprimento x 2 cm de largura x
6,5 de altura - capacidade para
alfinetar 25 folhas e grampear 16 -

36 329985 grampo 26/6 UND 5 R$ 48,10 R$ 240,50
Grampo p/ pasta tipo trilho 80mm
37 320791 caixa ¢/50 unids CX 10 R$ 18,17 R$ 181,70

Grampo para grampeador 26/6
tipos cobreado caixa ¢/ 5000 unids -

38 203151 aprovado pelo inmetro CX 3 R$ 10,08 R$ 30,24
Grampo para grampeador alicate n°®

39 203147 106/06. galvanizado CX 3 R$ 14,90 R$ 44,70
Lamina para estilete, largura 18

40 427106 mm, embalagem com 10 unids PCT 10 R$ 12,38 R$ 123,80
Lamina para estilete, largura 9 mm,

41 250726 embalagem com 10 unids PCT 10 R$ 3,25 R$ 32,50

Léapis de grafite preto n°® 02, corpo
de madeira  macica, rolico,
apontado, medindo no minimo 17,5 R$

42 428532 cm, caixa c/ 144 unids CX 20 R$ 54,68 1.093,60

Livito de ata, capa dura preta,
material papel sulfite, quantidade
de folhas 100 fl, gramatura 75
g/m2, comprimento 297 mm,
43 396404 largura 210 mm UND 10 R$ 19,79 | R$ 197,90

Livro ponto com 100 folhas formato
218 x 319mm - 4 assinaturas - capa
44 411608 dura UND 10 R$ 30,34 | R$ 303,40

Livro protocolo de correspondéncia
com 104 péaginas formato 216 X
45 483473 154mm - capa dura UND 10 R$ 19,32 | R$ 193,20

Molha dedo em pasta, 12g,
acondicionado em embalagem
46 201847 plastica. UND 10 R$ 3,35 R$ 33,50

Papel cartdo, material celulose
vegetal, gramatura 280 g/m2,
largura 50 cm, comprimento 70 cm,
47 69140 cores variadas UND 20 R$ 1,52 R$ 30,40

Papel oficio 2 (216x330mm) 75g,
acondicionada embalagem com

protecdo antiumidade, resma com R$
48 461859 500 fls. RESMA 100 R$ 35,23 3.523,00

Papel A4 - 210x297 mm,

acondionado em embalagem com

protecdo antiumidade, resma com R$
49 316723 500 fls. RESMA 200 R$ 26,43 5.286,00

Pasta az, forrado com papel
monolucido 75gr plastificado,
mecanismo niquelado tipo
exportacao, olhal e compressor
plastico, dimensao aproximada 35 x
28 x 8 cm, espessura 1,7mm,
50 429424 lombo largo. UND 30 R$ 21,35 | R$ 640,50

Pasta c/ grampo trilho em metal
medindo aproximadamente 23x35

51 316295 cm com 280g/m2, cor a escolher. UND 20 R$ 1,65 R$ 33,00
Pasta catalogo com 20 folhas em

52 288699 plastico grosso - cor a escolher. UND 20 R$ 7,10 R$ 142,00
Percevejo latonado tamanhdo 12m

53 202055 - caixa com 100 unids CX 15 R$ 3,02 R$ 45,30
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Perfurador de papel - estrutura em
aco - medindo no minimo 8,5 cm de
largura x 11 cm de comprimento x 7
cm e altura - depdsito de no minimo
7 mm de altura - capacidade para
perfurar 20 folhas ou 2mm - cor
54 202401 preta UND 5 R$ 23,74 | R$ 118,70

Perfurador de papel - estrutura em
aco metalico profissional com 2

furos, aproximadamente
capacidade para perfurar de 100 R$
55 413723 folhas - cor preta. UND 5 R$ 205,78 1.028,90

Pincel atdmico 1100-p para escrita
grossa na cor azul, recarregavel
com tinta a base de alcool - caixa
56 432764 com 12 unid. CX 10 R$ 58,36 | R$ 583,60
Pincel atdbmico 1100-p para escrita
grossa na cor preto, recarregavel
com tinta a base de alcool - caixa
57 394477 com 12 unid. CX 10 R$ 58,14 | R$ 581,40

Pincel atdmico 1100-p para escrita
grossa na cor vermelha,
recarregavel com tinta a base de

58 394478 alcool - caixa com 12 unid. CX 10 R$ 63,33 R$ 633,30
Porta caneta, clips e cartéo, acrilico

59 283571 - cor a escolher. UND 10 R$ 14,05 R$ 140,50
Prancheta acrilica tamanho oficio -

60 439975 cor a escolher. UND 20 R$ 16,43 R$ 328,60

Reabastecedor de pincel atémico,
acondicionado em frasco plastico
61 332399 resistente, cor preto. UND 10 R$ 12,22 | R$ 122,20

Reabastecedor para almofada de
carimbo, acondicionado em frasco
plastico resistente, tinta sem 6leo,
62 416510 azul. UND 10 R$ 32,30 | R$ 323,00
Reabastecedor para almofada de
carimbo, acondicionado em frasco
plastico resistente, tinta sem oleo,
63 381380 preto. UND 10 R$ 5,42 R$ 54,20

Régua escritério, material plastico,
comprimento 30 cm, graduacéo
centimetro/polegada cm/pol, tipo
64 316227 material flexivel, cor transparente. UND 5 R$ 3,51 R$ 17,55

Régua escritério, material plastico,
comprimento 50 cm, graduacéo
centimetro/polegada cm/pol, tipo

65 319538 material flexivel, cor transparente. UND 3 R$ 4,57 R$ 13,71
T.nt. Tecido - cor. Branco

66 300805 gramatura 100g/m? MT 40 R$ 3,30 R$ 132,00
T.n.t. Tecido — cor. Preto gramatura

67 342832 100g/m?2 MT 30 R$ 3,80 R$ 114,00
T.nt. Tecido - cor. vermelho

68 342827 gramatura 100g/m2 MT 40 R$ 6,00 R$ 240,00
T.nt. Tecido - cor. amarelo

69 342836 gramatura 100g/m2 MT 35 R$ 3,40 R$ 119,00
T.n.t. Tecido — cor. Verde escuro

70 342829 gramatura 100g/m2 MT 40 R$ 4,00 R$ 160,00

Tesoura multiuso 7pol /17,5 cm,
excelente desempenho, leve e
71 317709 confortavel, corte facil. UND 5 R$ 8,69 R$ 43,45
Tesoura multiuso 7 1/2 - laminas
em aco in6x - 21 cm - cabo
anatémico em polipropileno,
72 376266 aprovada pelo inmetro UND 3 R$ 24,93 R$ 74,79

1.2. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo de bem de
luxo, conforme Decreto Municipal n® 004/2024, de 05 de marcgo de 2024.
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1.3. O prazo de vigéncia da contratacédo € de 12 (doze) meses contados da
data da assinatura, prorrogavel sucessivamente por até 10 anos, na forma dos
artigos 106 e 107 da Lei n° 14.133, de 2021.

2. DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1 A contratacdo tem por finalidade suprir demanda operacional, no
atendimento das necessidades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

2.2. A aquisicdo de materiais de escritorio e expediente em geral é de
extrema importancia para atender as necessidades operacionais da Secretaria
Municipal de Assisténcia Social e do Fundo Municipal de Assisténcia Social.

2.3. Tal medida visa suprir a demanda crescente e assegurar a continuidade
e a eficiéncia dos servigcos prestados pela secretaria. Os materiais de escritdrio
e expediente sdo fundamentais para a execugao das atividades diarias, como o
atendimento ao publico, a elaboracdo de documentos, a organizagdo de
arquivos e a realizacao de reunides e eventos.

2.4. A falta desses insumos pode comprometer significativamente a
qualidade dos servigos oferecidos e a agilidade no atendimento as demandas
da populacdo. Além disso, a aquisicdo desses materiais contribui para a
melhoria das condicbes de trabalho dos servidores, proporcionando um
ambiente mais adequado e produtivo. Isso reflete diretamente na motivagéo e
no desempenho dos funcionarios, que, consequentemente, podem prestar um
servico de maior qualidade a comunidade.

2.5. Portanto, a contratacdo para a aquisicdo dos materiais de escritério e
expediente justifica-se pela necessidade de manter a infraestrutura da
Secretaria Municipal de Assisténcia Social e do Fundo Municipal em pleno
funcionamento, garantindo a eficacia na prestacdo dos servicos e o
atendimento adequado as necessidades da populacdo de Esperantinépolis-
MA.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. Contratacdo de empresa para aquisicdo de Material de Escritério e
Expediente em geral, conforme contragbes realizadas anteriormente pela
Secretaria Municipal de Assisténcia Social.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO (art. 6°, XXIll, alinea ‘d’, da Lei n°
14.133/21

4.1. A contratacdo devera observar os seguintes requisitos:
4.2. N&o sera admitida a subcontratacao do objeto contratual.
4.3. Nao haverad exigéncia da garantia da contratacdo dos arts. 96 e

seguintes da Lei n® 14.133/21

5. MODELO DE EXECUGAO CONTRATUAL (arts. 6°, XXIIl, alinea “e” e 40,
819, inciso Il, da Lei n® 14.133/2021).

Condicéao de Entrega

Rua Genésio Carvalho, N2 167 - Centro, Esperantindpolis — MA, CEP 65.750-000
CNPJ: 20.936.794/0001-07



ESTADO DO MARANHAO B a S AL e
MUNICIPIO DE ESPERANTINOPOLIS E"' ESPEHHN“N[}PUHS
FUNDO MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL o

:91\5?;&&/%“—-' CNPJ: 20.936'794/0001_07 ‘ UNIDOY PELO OESENVOLVIMENTO

5.1. Os itens deverao estar de acordo com as especificacdes da proposta de
preco apresentada.

5.2. O prazo de entrega dos bens é de 5 (cinco) dias, contados do
recebimento da ordem de fornecimento.

5.3. O fornecedor esté sujeito a fiscalizagdo dos itens no ato da entrega
reservando-se o responsavel pelo recebimento o direito de nédo receber, caso
ndo se encontre em condi¢des satisfatorias.

Local de entrega dos produtos

5.4. Os itens deverdo ser entregues no endereco indicado pela Secretaria
solicitante, constante na ordem de compra, no Municipio de
Esperantinépolis/MA.

Procedimentos de transigao e finalizagdo do contrato

5.5. N&o serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizacdo do
contrato devido as caracteristicas do objeto.

Da garantia

5.6. A garantia consiste na prestacao pela empresa, de todas as obrigacbes
previstas na lei no 8.078, de 11/09/1990 — cédigo de defesa do consumidor - e
alteracdes subsequentes.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (art. 6°, XXIlI, alinea “f”, da Lei n°
14.133/21)

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 inexecuc¢do total ou parcial (Lei n°®
14.133/2021, art. 115, caput).

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do
contrato, o cronograma de execugao sera prorrogado automaticamente pelo
tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila
(Lein®14.133/2021, art. 115, 85°).

6.3. As comunicagdes entre 0 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o
uso de mensagem eletrénica para esse fim.

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

6.5. Apbés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente; o 6rgdo ou
entidade podera convocar o representante da empresa contratada para reunido
inicial para apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que conterd informacdes
acerca das obrigacBes contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das
estratégias para execucao do objeto, do plano complementar de execucéo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sang0Oes aplicaveis, dentre outros.
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Fiscalizacao

6.6. 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).

Fiscalizacdo técnica

6.7. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execucao do contrato, para
gue sejam cumpridas todas as condi¢Oes estabelecidas no contrato, de modo a
assegurar os melhores resultados para a Administracdo. (Decreto n° 11.246,
de 2022, art. 22, VI);

6.7.1. O fiscal técnico do contrato anotard no histérico de gerenciamento do
contrato todas as ocorréncias relacionadas a execuc¢do do contrato, com a
descricdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos
defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, 81°, e Decreto n°
11.246, de 2022, art. 22, 11);

6.7.2. ldentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do
contrato emitird notificagbes para a corre¢cdo da execug¢do do contrato,
determinando prazo para a correc¢do. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22,

Iny;

6.7.3. O fiscal técnico do contrato informaré ao gestor do contato, em tempo habil,
a situacdo que demandar decisdo ou adoc¢do de medidas que ultrapassem
sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras,
se for o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, IV).

6.7.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢ao 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).

6.7.5. O fiscal técnico do contrato comunicard ao gestor do contrato, em tempo
hébil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a
renovacao tempestiva ou a prorrogacdo contratual (Decreto n° 11.246, de
2022, art. 22, VII).

Fiscalizacdo administrativa

6.8. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutencdo das
condicbes de habilitacdo da contratada, acompanhard o empenho, o
pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e
termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes,
caso necessario (Art. 23, | e ll, do Decreto n° 11.246, de 2022).

6.8.1. Caso ocorra descumprimento das obrigagbes contratuais, o fiscal
administrativo do contrato atuara tempestivamente na solucao do problema,
reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis,
guando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n° 11.246, de 2022, art.
23, IV).

Gestor do contrato
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6.9. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros
formais da execucgédo no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da
ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das
prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da
necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade
da administracdo. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.10. O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais
do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as
medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas
gue ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, Il).

6.11. O gestor do contrato acompanhard a manutengdo das condigbes de
habilitacdo da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e
anotard os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagcdo e do
pagamento da despesa no relatdrio de riscos eventuais. (Decreto n°® 11.246, de
2022, art. 21, 111).

6.12. O gestor do contrato emitirhA documento comprobatério da avaliacdo
realizada pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento
de obrigacdes assumidas pelo contratado, com mencéo ao seu desempenho
na execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e
aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do cadastro de
atesto de cumprimento de obrigagbes. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21,
VIII).

6.13. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de
processo administrativo de responsabilizacdo para fins de aplicacdo de
sancdes, 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).

6.14. O gestor do contrato deverd elaborar relatério final com informacdes
sobre a consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratacdo e
eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administracdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.15. O gestor do contrato deverd enviar a documentacao pertinente ao setor
de contratos para a formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e
pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do
contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Recebimento

7.1. Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da
entrega, juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente,
pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para
efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as especificacdes
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 especificacdes
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constantes no Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no
prazo de 05 (cinco) dias, a contar da notificacdo da contratada, as suas custas,
sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente pela
Administracdo, apés a verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacdo mediante termo detalhado.

Para as contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem
o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021, o prazo
maximo para o recebimento definitivo sera de até 10 (dez) dias uteis.

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.

No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimenséo,
gualidade e quantidade, deverd ser observado o teor do art. 143 da Lei n°
14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no
que pertine a parcela incontroversa da execu¢do do objeto, para efeito de
liquidacdo e pagamento.

O prazo para a solucéo, pelo contratado, de inconsisténcias na execucgéo do
objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca
equivalente, verificadas pela Administracdo durante a analise prévia a
liguidacdo de despesa, ndo sera computado para os fins do recebimento
definitivo.

O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca dos bens nem a responsabilidade ético-profissional
pela perfeita execucédo do contrato.

Liquidacao

Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correrq o
prazo de dez dias uteis para fins de liquidacdo, na forma desta secéo,
prorrogaveis por igual periodo, nos termos do art. 7°, 83° da Instrucdo
Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a
possibilidade de prorrogacdo, no caso de contratacdes decorrentes de
despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o inciso Il do art.
75 da Lei n® 14.133, de 2021.

Para fins de liquidacéo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou
instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa 0s elementos
necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.10.1. O prazo de validade;

7.10.2. A data da emissao;

7.10.3. Os dados do contrato e do 6rgao contratante;
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7.10.4. O periodo respectivo de execucédo do contrato;

7.10.5. O valor a pagar; e

7.10.6. Eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.11.

7.12.

7.13.

7.14.

7.15.

7.16.

7.17.

7.18.

7.19.

Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara
sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo ap0s a comprovacao da regulariza¢éo da situagéo, sem
onus ao contratante;

A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser
obrigatoriamente acompanhado da comprovacdo da regularidade fiscal,
constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou
a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133, de 2021.

A Administracdo deverd realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a
manutencado das condi¢des de habilitacao exigidas; b) identificar possivel razéo
gue impeca a contratacdo no ambito do 6rgdo ou entidade, tais como a
proibicdo de contratar com a Administracdo ou com o Poder Publico, bem
como ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE
26 DE ABRIL DE 2018).

Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado,
sera providenciada sua notificacao, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco)
dias uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa.
O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do
contratante.

N&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante deverd comunicar aos 0rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da
regularidade fiscal quanto & inadimpléncia do contratado, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados 0s meios
pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas
necessarias a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado
ndo regularize sua situagdo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento
O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis contados da
finalizacdo da liquidacdo da despesa, conforme se¢do anterior, nos termos da

Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado seréo
atualizados monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a
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data de sua efetiva realizacdo, mediante aplicacdo do indice INPC/IBGE de
correcdo monetaria.

Forma de pagamento

O pagamento serd realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em
banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancéria para pagamento.

Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributdria prevista na
legislacdo aplicavel.

7.22.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando

7.23.

houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, 0s
percentuais estabelecidos na legislac&o vigente.

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

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR (art. 6°, inciso XXII,
alinea ‘h’, da Lei n° 14.133/2021)

8.3.

O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
dispensa de licitagdo, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso Il, da Lei
n° 14.133/2021.

Exigéncias de habilitagao

8.4.

8.5.

Previamente a celebragdo do contrato, a Administracé@o verificara o eventual
descumprimento das condi¢cbes para contratacdo, especialmente quanto a
existéncia de sancdo que a impeca, mediante a consulta a cadastros
informativos oficiais, tais como:

a) SICAF;

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS, mantido
pela Controladoria Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido
(https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep)

A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa fornecedora e
também de seu sécio majoritario, por for¢ca do artigo 12 da Lei n° 8.429, de
1992, que prevé, dentre as san¢fes impostas ao responsavel pela pratica de
ato de improbidade administrativa, a proibicdo de contratar com o Poder
Pdblico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja sécio
majoritario.
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Caso conste na Consulta de Situacdo do Fornecedor 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.

A tentativa de burla ser& verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de
fornecimento similares, dentre outros.

O fornecedor sera convocado para manifestacdo previamente a uma eventual
negativa de contratacao.

Caso atendidas as condi¢bes para contratacdo, a habilitacdo do fornecedor
serd verificada por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

E dever do fornecedor manter atualizada a respectiva documentacéo constante
do SICAF, ou encaminhar, quando solicitado pela Administragéo, a respectiva
documentacéo atualizada.

N&o serdo aceitos documentos de habilitagdo com indicacdo de CNPJ/CPF
diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdao estar em nome da
matriz, e se o fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo 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.

Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de
nameros de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for
comprovada a centralizacdo do recolhimento dessas contribui¢cdes.

Para fins de habilitacdo, deverd o interessado comprovar 0s seguintes
requisitos, que serao exigidos conforme sua natureza juridica:

Habilitac&o juridica

Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por
forca e lei, tenha validade para fins de identificacdo em todo o territério
nacional;

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

Microempreendedor Individual - MEIl: Certificado da Condicdo de
Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficara condicionada a
verificacdo da autenticidade no sitio https://www.gov.br/empresas-e-
negocios/pt-br/empreendedor;

Sociedade empreséria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada -
EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro
Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;
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Sociedade empresdéria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento
no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial
da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede, conforme Instrucao
Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marc¢o de 2020.

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

Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo
do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou
empreséria, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no
Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbagdo no
Registro onde tem sede a matriz

Sociedade cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social, com a ata da
assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou
inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da respectiva sede, além do
registro de que trata o art. 107 da Lei n° 5.764, de 16 de dezembro 1971.

Agricultor familiar: Declaragdo de Aptiddo ao Pronaf — DAP ou DAP-P valida,
ou, ainda, outros documentos definidos pela Secretaria Especial de Agricultura
Familiar e do Desenvolvimento Agrario, nos termos do art. 4°, 82° do Decreto
n° 10.880, de 2 de dezembro de 2021.

Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEIl, que
comprove a qualificacdo como produtor rural pessoa fisica, nos termos da
Instrucdo Normativa RFB n. 971, de 13 de novembro de 2009 (arts. 17 a 19 e
165).

Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as
alteracdes ou da consolidagéo respectiva.

Habilitacéo fiscal, social e trabalhista

Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro
de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacdo 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 a Divida Ativa da
Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a 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.

Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢co (FGTS);

Declaracdo de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir
de 14 anos, na condicdo de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIIl, da
Constituicao;
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Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de
negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolida¢do das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de 1943;

Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes Estadual ou Municipal relativo
ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e
compativel com o objeto contratual;

Prova de regularidade com a Fazenda Estadual ou Municipal do domicilio ou
sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual ou Municipal
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a
apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede,
ou outra equivalente, na forma da lei.

O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda
auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar
n. 123, de 2006, estard dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de
contribuintes estadual e municipal.

Qualificacdo Econémico-Financeira

Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor
- Lein® 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso Il);

Qualificagcdo Técnica

Declaracdo de que o interessado tomou conhecimento de todas as informacdes
e das condicbes locais para o cumprimento das obrigacbes objeto da
contratacao;

Comprovacdo de aptiddo para o fornecimento de bens similares de
complexidade tecnolégica e operacional equivalente ou superior com 0 objeto
desta contratacdo, ou com o item pertinente, por meio da apresentacdo de
certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou
regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o
caso.

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado total da contratacdo é de R$ 30.263,38 (trinta mil, duzentos
e sessenta e trés reais e trinta e oito centavos), conforme custos unitarios apostos
na tabela acima.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.3.

As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento Geral do Municipio para o exercicio de
2025, na classificacao abaixo:

0211 — Fundo Municial de Assisténcia Social
08 122 0002 2.085 — Manut. Func. do Fundo Municipal de Assisténcia Social -
FMAS

Rua Genésio Carvalho, N2 167 - Centro, Esperantindpolis — MA, CEP 65.750-000

CNPJ: 20.936.794/0001-07
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3.3.90.30.00 — Materiais de Consumo

Esperantindpolis do Maranh&o- MA, 18 de fevereiro de 2025.

Thainara Batista de Carvalho Alves
Chefe do Departamento de Programas e Projetos Sociais
Portaria N° 028/2025
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DESPACHO DA AUTORIDADE COMPETENTE

APROVO o Termo de Referéncia, bem como AUTORIZO a realizacdo de
procedimento para Contratacdo de empresa para aquisicdo de Material de Escrit6rio e
Expediente em geral, para atender as necessidades da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social no Municipio de Esperantindpolis- MA, com observancia aos
dispositivos da Lei 14.133/2021, Decreto Municipal n°® 004/2024, de 05/03/2024.

Em: / 2025.

Ecia Lima Carneiro
Secretéaria Municipal de Assisténcia Social
Portaria 010/2025

Rua Genésio Carvalho, N2 167 - Centro, Esperantindpolis — MA, CEP 65.750-000
CNPJ: 20.936.794/0001-07



