CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO PARAISO

CNPJ: 38.515.961/0001-01 - Inscricdo Estadual: Isenta
Rua Alberina Pessoa, 51 - Centro - CEP 35179-000 - Minas
Fone: (31) 3251-6341 - (31) 3251-6338
http.//www.santanadoparaiso.mg.leg.br

ANEXO I

TERMO DE REFERENCIA

DISPENSA DE LICITAGAO N° 044/2025
PROCESSO DE COMPRA 098/2025 - PROCESSO ADMINISTRATIVO 095/2025

1.0BJETO:

1.1. Confecgéo e impressédo de pastas de papel para atender a demanda da Camara Municipal de Santana
do Paraiso/MG.

2. DAS CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO:

2.1. A confecgao e impresséo de pasta de papel sera para atender a demanda da SECRETARIA DA MESA
DIRETORA da Camara Municipal de Santana do Paraiso/MG, sera de acordo com as quantidades e
exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.

ltem | Descrig&o dos servigos Unidade Quant.
Estimativa

Prestacédo de servigos de confecgdo e impressdo colorida 4x0 em
pasta de papel tipo cartolina, cor a definir, medida (pasta aberta)
48x33 cm, (pasta fechada) 23x33 cm com vinco e dobra. O modelo
01 | sera enviado para realizar o vinco na pasta. Devera incluir no valor a Sv 1.000
arte para realizagdo do servico. A mesma devera ser aprovada pela
responsavel do setor solicitado.

2.2. O objeto desta contratagao ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Resolugédo 423/2023
do Poder Legislativo.

2.3. O prazo de vigéncia da contratagdo sera até o dia 31 de dezembro de 2025.

2.4. Os itens objeto desta contratagdo enquadram-se na classificagdo de bens comuns, nos termos da Lei n°
14.133/2021, nas hipoteses previstas no art. 75, I, da Lei n® 14.133/2021, em raz&o do valor previsto, devendo
avaliar a conveniéncia e oportunidade da contratacdo direta, dado o valor total do objeto em quest&o.

2.5. As despesas da presente contratag@o ndo constituem fracionamento indevido e o somatério das despesas
realizadas com objetos idénticos ou de mesma natureza (do mesmo ramo de atividade), no mesmo exercicio
financeiro, pela unidade gestora, ndo ultrapassa os limites do art. 75, incisos | e Il e §2°, da Lei Federal n°
14.133 de 2021.

2.6. O artigo 10 da Resolugdo n° 420, que dispde sobre as excecdes & elaboragao do ETP; I- E facultada nas
hipéteses dos incisos I, Il, VIl e VIl do art. 75 e do §7° do art. 90 da Lei n® 14.133, de 2021;
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3. DA PADRONIZAGAO

3.1 - A contratacdo se dara em observancia ao principio da padronizagdo, em consonancia com o disposto
no inciso IV do art. 19 da Lei 14.133/2021.

4. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO

4.1. O custo estimado da contratagdo é de R$23.500,00 (Vinte e Trés mil € quinhentos reais).

5. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

5.1. A aquisicdo das pastas de papel personalizadas é necessaria para organizar, padronizar e facilitar o
controle fisico dos projetos legislativos protocolados na Camara. Cada proposicdo legislativa passa por
diversas fases durante sua tramitagao (protocolo, leitura, comissdes, votagdes, arquivamento ou sangéo),
exigindo um sistema de tramitacdo que garanta:

+ |dentificacdo rapida e clara de cada projeto;

* Registro fisico seguro das tramitagdes e movimentagdes internas;

+ Padronizagao visual e organizacional dos projetos em tramitagao;

+ Facilidade de acesso e manuseio por servidores, vereadores e assessores.

5.2. O objeto deste Termo de Referéncia ndo esta previsto no Plano de Contratagdo Anual de 2025 no site
oficial desta Casa Legislativa, tendo como link https://www.santanadoparaiso.mg.leg.br/transparencia/pca-
plano-de-contratacao-anual, portanto devera ser verificado com o setor responsavel se ha dotagdo
orgamentaria disponivel.

6. DESCRIQAO~ DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA DO OBJETO E
ESPECIFICACAO DO PRODUTO

6.1. A contratagdo de empresa especializada para prestagao de servigos graficos personalizados € de estrema
importancia para manutengdo das atividades administrativas da Cé&mara Municipal de Santana do
Paraiso/MG, visto que, conforme se verifica deste Termo de Referéncia, os itens ora solicitados, sdo de uso
diario nas atividades da Camara, além de serem indispensaveis a manutengao dos trabalhos oficiais da Casa
Legislativa;

6.2. A auséncia de um modelo padronizado de pastas dificulta o controle dos documentos, compromete a
rastreabilidade das proposicoes e pode gerar atrasos ou extravios durante o processo legislativo. Com o uso
das pastas adequadas, garante-se maior eficiéncia administrativa, seguranga documental e transparéncia nos
processos legislativos.

7. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

7.1. Nao indicagao de marca
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7.1.1. Nao ha indicacdo de marcas para a presente constatagé@o, sendo que possiveis citacdes de marcas,
tratam-se apenas de indicagdo de padrdo de qualidade a ser seguido e pelos quais serdo baseadas as
decisdes na presente contratagao.

7.2. Da subcontratagao
7.2.1. E vedada a subcontratag&o total ou parcial do objeto contratado, salvo para atividades acessorias que
nao comprometam a esséncia do objeto.

7.3. Da garantia da contratagao

7.3.1. Nao havera exigéncia de garantia da contratagéo prevista nos artigos 96 e seguintes da Lei n® 14.133,
de 2021, considerando ndo terem sido identificados riscos relevantes para esta contratagdo. Além disso, o
pagamento sera feito apenas apds o recebimento definitivo do objeto.

7.4. Sustentabilidade

7.4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢do do objeto, devem ser
atendidos os seguintes requisitos, que se baseiam no Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis:

7.4.2. Atender aos critérios e praticas de sustentabilidade com a utilizagdo, sempre que exigida na
especificacdo dos itens, de materiais reciclaveis;

7.4.3. Para o transporte e distribuicdo, acondicionar os materiais em embalagens com o menor volume
possivel, que utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a méaxima prote¢éo durante o transporte e o
armazenamento; e

7.4.4. Utilizar-se de equipamentos adequados e modernos para que né@o haja perdas na qualidade das

impressoes.

8. EXECUGAO DO OBJETO

8.1. A pasta devera conter, impressos em sua face frontal, os seguintes campos padronizados para
preenchimento manual ou digital:

8.1.1. Logomarca e nome da Cé&mara Municipal de Santana do Paraiso

8.1.2. Numero do Projeto de Lei/Projeto de Resolugao ou

8.1.3. Requerimento/Mogdes Ementa

8.1.4. Nome do Autor

8.1.5. Numero e data do Protocolo

8.1.6. Nome da Comissao responsavel pelo parecer

8.1.7. Espaco para Anotagdes das Tramitagdes Legislativas (em formato de tabela ou linhas especificas
para datar e registrar cada movimentag&o: leitura, parecer, votacéo, etc.).

8.2. A execucdo dos servigos seguira a seguinte dinamica:

8.2.1. Os materiais serdo produzidos conforme previsdo descrita nos itens ou por demanda, mediante
expressa autorizagdo da Camara Municipal de Santana do Paraiso, que sera formalizada por e-mail, por meio
do instrumento Solicitagéo de Fornecimento.

8.3. A entrega dos bens seguira a seguinte dinédmica:

8.3.1. Os materiais a serem produzidos obedecerao, criteriosamente, aos formatos, gramaturas, dimensdes,
acabamentos, quantidades e demais caracteristicas fornecidas pela Camara Municipal, conforme anexo;
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8.3.2. Todos os insumos, suprimentos € materiais necessarios aos equipamentos de impressao, de
acabamento e de embalagem serao fornecidos pela empresa vencedora e deverao estar de acordo com as
especificagdes deste Termo de Referéncia;

8.3.3. Os materiais contratados somente poderao ser produzidos e entregues conforme demanda, mediante
expressa autorizagdo da Camara Municipal de Santana do Paraiso, que sera formalizada por e-mail, por meio
do instrumento Solicitagdo de Fornecimento, com pelo menos 20(vinte) dias corridos de antecedéncia a
necessidade do item;

8.3.4. Os materiais deverdo ser entregues no prédio da Camara Municipal de Santana do Paraiso, sob
supervisdo do fiscal/gestor de contratos, no dia e horario que sera previamente combinado entre a empresa
vencedora e a Camara Municipal;

8.3.5. Todas as artes deverao ser encaminhadas a Camara Municipal para devida aprovagéo no periodo de
5 (cinco) dias corridos apds a Solicitagéo de Fornecimento de servigo, podendo esse periodo ser prorrogado
conforme necessidade devidamente justificada, ficando a contratada obrigada a observar os prazos de
entrega;

8.4. Os servigos serdo recebidos no prazo de 10 (dez) dias, pelo responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizagdo do Contrato ou documento equivalente, para efeito de posterior verificagdo de sua conformidade
com as especificagcdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta;

8.5. Os servigos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificagdes
constantes neste Termo de Referéncia, anexo e proposta, devendo ser substituidos no prazo de 5 (cinco)
dias, a contar da notificagdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagao das penalidades;

8.6. Os servicos serdo recebidos definitivamente no prazo de 2 (dois) dias, contados do recebimento
provisorio, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitagdo mediante termo
detalhado;

8.7. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranga
do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do Contrato ou documento
equivalente;

9. GESTAO E FISCALIZAGAO

91 O Contrato ou instrumento equivalente oriundo desta contratagdo terd& como responsaveis
GESTOR/FISCAL DE CONTRATOS, nomeado através da portaria n° 017/2024.

9.2 Compete ao Gestor do Contrato acima identificado exercer a administragdo do contrato, com atribuicdes
voltadas para o controle das questdes documentais da contratagao, quais sejam, verificar se 0s recursos estao
sendo empenhados conforme as respectivas dotagdes or¢camentérias, acompanhar o prazo de vigéncia do
contrato, verificar a necessidade e possibilidade da renovagao/prorrogacdo, bem como estudar a viabilidade
de realizagdo de reequilibrio econémico-financeiro e da celebrag¢do dos respectivos termos aditivos, efc.

9.3 Compete ao Fiscal do Contrato acima identificado exercer a verificagdo concreta do objeto, devendo o
servidor designado verificar a qualidade e procedéncia da prestagdo do objeto respectivo, encaminhar
informagdes ao gestor do contrato, atestar documentos fiscais, exercer o relacionamento necessario com a
contratada, dirimir as duvidas que surgirem no curso da execug¢ao do contrato, etc.
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9.4 A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade do fornecedor, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeigdes técnicas, vicios
redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior, e, na ocorréncia desta, néo implica
em corresponsabilidade da Administragao ou de seus agentes e prepostos.

9.5 O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avengadas e as
normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecugao total ou
parcial.

9.6 Em caso de impedimento, ordem de paralisagao ou suspensao do contrato, o cronograma de execugao
sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples
apostila.

9.7 A Contratante e a contratada devem realizar registro por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade,
admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

9.8 A Camara podera convocar representante da empresa para adogdo de providéncias que devam ser
cumpridas de imediato.

9.9 Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o Departamento Requisitante podera convocar
o representante da empresa Contratada para reunido inicial para apresentagéo do plano de fiscalizagéo, que
contera informagdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de fiscalizagdo, das estratégias
para execugado do objeto, do plano complementar de execugdo da Contratada, quando houver, do método de
afericdo dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

9.10 A execugao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato. (art. 117, caput
da Lei 14.133, de 2021).

9.1 Cabe ao fiscal do contrato

9.1.1 Acompanhar a execugao do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢bes estabelecidas no
contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Camara Municipal.

9.1.2 Anotar no historico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a execugdo do
contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizagao das faltas ou dos defeitos observados.
(Lei n°14.133 de 2021, art. 117, §1°)

9.1.3 Identificar qualquer inexatidao ou irregularidade e emitir notificagdo para a corregdo da execugéo do
contrato, determinando prazo para a corregao.

9.1.4 Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situagcdo que demandar deciséo ou adogéo de
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medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o
caso.

9.1.5 Comunicar ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do contrato sob sua responsabilidade, com
vistas a tempestiva renovagdo ou prorrogacao contratual.

9.1.6 Acompanhar a manutenc¢éo das condi¢des de habilitacdo da Contratada, acompanhara o empenho, o
pagamento, as garantias, as glosas e a formaliza¢do de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatorios pertinentes, caso necessario.

9.1.7 Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal do contrato atuara tempestivamente
na solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando
ultrapassar a sua competéncia.

9.2 Cabe ao gestor do contrato

9.2.1 Coordenar a atualizar o processo de acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os
registros formais da execugao 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 adequagbes do contrato para fins de atendimento da finalidade da
administragao.

9.2.2 Acompanhar a manutengdo das condi¢des de habilitacdo da Contratada, para fins de empenho de
despesa e pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da
despesa no relatorio de riscos eventuais.

9.2.3 Acompanhar os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia.

9.2.4 Tomar providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de responsabiliza¢do para fins de
aplicagéo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133 de 2021, ou
pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal, conforme o caso.

10. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO

10.1 Do Recebimento

10.1.1 A Contratada ficara obrigada a refazer, as suas expensas, se 0 produto que for recusado por
apresentar-se de qualidade inferior, ou que estiver em desacordo com as especificagdes da contratagéo.

10.1.2 Expedida a autorizacdo de execucdo do servigo, o recebimento do mesmo ficara condicionado a
observancia das normas legais, sendo a conferéncia e o recebimento ficardo sob a responsabilidade do Fiscal
de Contrato e setor de compras, podendo ser:
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10.1.2.1 Provisoriamente: Os servicos serao recebidos provisoriamente no prazo de 01 (um)
dia ou menos pelo responsavel do acompanhamento e fiscalizagdo, para efeito de posterior
verificacdo de sua conformidade com as especificagdes constantes neste documento e na
proposta do fornecedor.

10.1.2.2 Definitivamente: Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 01 (um) dia
ou menos, contados do recebimento provisério, apos a verificagdo da qualidade e quantidade do
objeto e consequente aceitaco, através da quitagcdo na Nota Fiscal.

10.1.3 Na hipétese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do prazo
fixado reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

10.2 Da forma de pagamento:

10.2.1 O pagamento sera efetuado por meio de ordem bancaria emitida por processamento eletronico, a
crédito do beneficiario em conta bancaria a ser indicada pela contratada em sua proposta, apds a conclusédo
dos servigos.

10.2.2 Para fins do devido pagamento a Contratada devera fazer juntada a Nota Fiscal, prova de cumprimento
da regularidade fiscal e trabalhista, com a apresentagao das certiddes negativas exigidas no Edital na fase da
Habilitagao, devidamente atualizadas.

10.2.3 Havendo erro na apresentagao da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a Contratagéo, ou ainda,
circunstancia que impeca a liquidagdo da despesa, 0 pagamento ficara sobrestado até que a Contratada
providencie a regularizagao. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a comprovagao da
regularizacdo da situagao, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante.

10.2.4 O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo Contratado.

10.2.5 Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria para
pagamento.

10.2.6 Quando do pagamento, sera efetuada a retengéo tributaria prevista na legislagéo aplicavel.

10.2.7 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na
fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagéo vigente.

10.2.8 O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°® 123,
de 2006, n&o sofrera a retengao tributaria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime.
No entanto, 0 pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovagao, por meio de documento oficial,
de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

10.2.9 Constatando-se, a situagéo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua notificagao, por
escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente
sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.
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10.2.10 Persistindo a irregularidade, o Contratante devera adotar as medidas necessérias a resciséo
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

10.3 Do prazo de pagamento

10.3.1 O pagamento seré realizado parcela unica mediante transferéncia eletronica para conta bancaria em
nome da empresa vencedora, no prazo de 10 (dez) dias ap6s a execugao do objeto e apresentagdo de nota
fiscal eletronica e demais certiddes validas.

11. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR E FORMA DE FORNECIMENTO

11.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo da DISPENSA DE LICITACAO 044/2025,
PROCESSO ADMINISTRATIVO 095/2025, PROCESSO DE COMPRAS 098/2025.

11.2 Para fins de habilitagdo a documentacéo seréd determinada de acordo com a Lei n® 14.133/2021.

12. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

12.1 Os recursos para custear essa despesa correrao por conta de:

Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica 33.90.39.00
Dotagéo: 01.0031.0001.2001 — 3.3.90.39.00 - Ficha 0013.

Santana do Paraiso, 20 de outubro de 2025.

Documento assinado digitalmente
b MARIA APARECIDA DEARAUJO
g L Data: 21/10/2025 12:56:06-0300
Verifique em https://validar.iti.gov.br
Maria Aparecida de Araiijo
Agente de Contratagdo
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