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ANEXO I

TERMO DE REFERENCIA
Processo de Compras 094/2025

1.0BJETO:

1.1 Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servico graficos para
atender as demandas da Camara Municipal de Santana do Paraiso/MG.

2. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO:

2.1 Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servico graficos para
atender as demandas da Céamara Municipal de Santana do Paraiso/MG, conforme
guantitativos, especificacfes e demais condicdes deste Termo de Referéncia.

Item | Descricdo dos servigos Unidade Quant.
Estimativa

Prestacdo de servicos de confeccdo de panfleto, nas
01 |dimensdes 10 cm x 15 cm, impressdo 4x0 cores, em Sv 2.000
papel couché 120 gramas. Arte em anexo.

2.1.1 Segue o modelo do panfleto para confeccgao;

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

2.3. O prazo de vigéncia da contratacdo sera até dia 31 de dezembro de 2025.
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2.4. Os itens objeto desta contratacdo enquadram-se na classificacdo de bens comuns,
nos termos da Lei n° 14.133/2021, nas hipéteses previstas no art. 75, Il, da Lei n°
14.133/2021, em razao do valor previsto, devendo avaliar a conveniéncia e oportunidade
da contratacéo direta, dado o valor total do objeto em questao.

2.5 As despesas da presente contratacdo ndo constituem fracionamento indevido e o
somatorio 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 82°, da Lei Federal n°® 14.133 de 2021.

2.6 O artigo 10 da Resolucéo n° 420, que dispde sobre as excecdes a elaboracédo do ETP;
|- E facultada nas hipéteses dos incisos |, II, VIl e VIII do art. 75 e do §7° do art. 90 da Lei
n° 14.133, de 2021;

3. DA PADRONIZACAO

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

4. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

4.1. O custo estimado da contratagéo € de R$ 550,00 (quinhentos e cinquenta reais).
5. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

5.1 A contratacdo de empresa especializada para confeccdo de material grafico
personalizado € necessaria para atender as demandas institucionais da Camara Municipal
de Santana do Paraiso/MG em suas atividades legislativas, educativas e de comunicacao
institucional. A producdo de materiais como panfletos impressos personalizados é
essencial para divulgacdo de eventos, acbes, campanhas educativas e prestacdo de
contas a populacéo.

5.2 Segue em anexo o Requerimento 001/2025, gabinete do vereador Gustavo Silvério
Vidal, solicitando e justificando a solicitagdo do referido material.

5.3 O objeto deste Termo de Referéncia esta previsto no Plano de Contratacdo 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 a aquisicdo tem dotagdo orcamentaria disponivel. Assim, como esta em
consonancia com o Planejamento Estratégico da Camara Municipal de Santana do
Paraiso/MG.
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6. DESCRICAO DA SOLU(;AO~COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

6.1. O objeto consiste na contratacdo de empresas especializadas em servicos gréficos,
com capacidade técnica para produzir, sob demanda, panfletos institucionais conforme as
necessidades da Camara Municipal de Santana do Paraiso/MG.

6.2. O fornecimento dos produtos devera seguir as especificagfes técnicas detalhadas
neste Termo de Referéncia, bem como 0 modo de execucdo constante na descricdo do
item 2.1.1, observando-se a qualidade, durabilidade e conformidade com as normas da
ABNT e demais legislacdes vigentes.

7. REQUISITOS DA CONTRATACAO

7.1 Sustentabilidade

7.7.1 Nao serédo exigidos critérios de sustentabilidade na presente prestacéo de servicos;
7.2 Nao indicacdo de marca

7.2.1 Nao serédo exigidas marcas ou modelos especificos para a prestacao de servico;
7.3. Da subcontratacéao

7.3.1. Nao sera admitida a subcontratacdo parcial ou total da prestacao de servico;

7.4. Da garantia da contratacéao

7.4.1. Nao seré exigida garantia de execucédo da prestacéo de servico;

8. EXECUCAO DO OBJETO

8.1 O objeto deste termo de referéncia devera ser entregue acompanhado de nota fiscal
distinta, ou seja, constando o niumero do Processo e da autoriza¢do de compra.

8.2. A entrega devera ser em até 05 (cinco) dias apos o envio da Solicitacdo de
Fornecimento

8.3 Comunicar a Camara Municipal, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que
antecede a data da entrega, 0 motivo que impossibilite o cumprimento do prazo previsto,
com a devida comprovacéao.

8.4. E de responsabilidade do Gabinete do vereador a criagcdo e desenvolvimento da arte

visual. A empresa vencedora sera responsavel apenas pela producéo e entrega, conforme
as especificagdes fornecidas
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9. GESTAO E FISCALIZACAO

9.1 O Contrato ou instrumento equivalente oriundo desta contratacdo tera como
responsaveis GESTOR/FISCAL DE CONTRATOS, nomeado através da portaria n°
017/2024.

9.2 Compete ao Gestor do Contrato acima identificado exercer a administracdo do
contrato, com atribuicbes voltadas para o controle das questbes documentais da
contratacdo, quais sejam, verificar se os recursos estdao sendo empenhados conforme as
respectivas dotacfes orcamentarias, acompanhar o prazo de vigéncia do contrato,
verificar a necessidade e possibilidade da renovacao/prorrogacdo, bem como estudar a
viabilidade de realizacdo de reequilibrio econémico-financeiro e da celebracdo dos
respectivos termos aditivos, etc.

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 prestacao do
objeto respectivo, encaminhar informagcdes ao gestor do contrato, atestar documentos
fiscais, exercer o relacionamento necessario com a contratada, dirimir as duvidas que
surgirem no curso da execugé&o do contrato, etc.

9.4 A fiscalizagéo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade do
fornecedor, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante
de imperfeicbes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de
gualidade inferior, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da
Administracdo ou de seus agentes e prepostos.

9.5 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 inexecucdo total ou parcial.

9.6 Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execuc¢do 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 ado¢ao de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato.

9.9 Apdés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o Departamento
Requisitante podera convocar o representante da empresa Contratada para reuniéo inicial
para apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que conterda informacfes acerca das
obrigacdes 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 sanc¢des aplicaveis, dentre outros.
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9.10 A execucdao 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 execug¢ao do contrato, para que sejam cumpridas todas as condi¢des
estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Camara
Municipal.

9.1.2 Anotar no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas
a execucao do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizacédo das
faltas ou dos defeitos observados. (Lei n°® 14.133 de 2021, art. 117, 8§1°)

9.1.3 Identificar qualquer inexatidao ou irregularidade e emitir notificacdo para a correcao
da execucao do contrato, determinando prazo para a correcao.

9.1.4 Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisédo ou
adocdao de

medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necesséarias 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 renovagao ou prorrogagao contratual.

9.1.6 Acompanhar a manutencdo das condicGes de habiltacdo da Contratada,
acompanhard o empenho, 0 pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacao de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios
pertinentes, caso necessario.

9.1.7 Caso ocorra descumprimento das obrigacdes 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 execugdo no histérico de gerenciamento do
contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das alteracdes e das
prorrogacdes contratuais, elaborando relatoério com vistas a verificagdo da necessidade
de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracéo.

Processo de Compras 094/2025 — Dispensa de Licitagao 043/2025.



Sul g CAMARA MUNICIPAL DE SANTANA DO PARAISO

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

9.2.2 Acompanhar a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da Contratada, para fins
de empenho de despesa e pagamento, e anotar os problemas que obstem o fluxo normal
da liqguidacéo 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 execucao 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 formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissao de

gue 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 MEDICAO E DE PAGAMENTO

10.1 Do Recebimento

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

10.1.2 Expedida a autorizacdo de execucédo do servico, 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:

10.1.2.1 Provisoriamente: Os servicos serdo recebidos provisoriamente no
prazo de 01 (um) dia ou menos pelo responsavel do acompanhamento e
fiscalizacdo, para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as
especificagcdes 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 provisorio, apos a
verificacdo da qualidade e quantidade do objeto e consequente aceitacao,
através da quitagdo na Nota Fiscal.

10.1.3 Na hipotese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida
dentro do prazo fixado reputar-se-a& como realizada, consumando-se 0 recebimento
definitivo no dia do esgotamento do prazo.

10.2 Da forma de pagamento:
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10.2.1 O pagamento sera efetuado por meio de ordem bancaria emitida por
processamento eletrdnico, a crédito do beneficiario em conta bancaria a ser indicada pela
contratada em sua proposta, apos a conclusédo dos servicos.

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 apresentagcdo das
certiddes negativas exigidas no Edital na fase da Habilitacdo, devidamente atualizadas.

10.2.3 Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a
Contratacdo, ou ainda, circunstancia que impeca a liquidacédo da despesa, o pagamento
ficara sobrestado até que a Contratada providencie a regularizacdo. Nesta hipétese, o
prazo para pagamento iniciar-se-a apos a comprovac¢ao da regularizacédo da situagcéo, nao
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
bancéria para pagamento.

10.2.6 Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislacéao
aplicavel.

10.2.7 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realiza¢do do pagamento, 0s percentuais estabelecidos
na legislagéo vigente.

10.2.8 O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, ndo sofrera a retencéo tributaria quanto aos impostos e
contribui¢cdes 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.

10.2.9 Constatando-se, a situacao de irregularidade do contratado, serd providenciada
sua notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua
situacao ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma
vez, por igual periodo, a critério do contratante.

10.2.10 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.

10.3 Do prazo de pagamento
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10.3.1 O pagamento sera realizado parcela unica mediante transferéncia eletrénica para
conta bancéria em nome da empresa vencedora, no prazo de 10 (dez) dias apos a
execucao do objeto e apresentacao de nota fiscal eletrénica e demais certiddes validas.

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

11.1 O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo da Dispensa de Licitagdo
043/2025, sob obediéncia aos limites estabelecidos da Lei n°® 14.133/2021.

11.2 Para fins de habilitacdo a documentacao sera determinada de acordo com a Lei n°®
14.133/2021.

12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

12.1 Os recursos para custear essa despesa correrdo por conta de:
Outros Servigos de Terceiros Pessoa Juridica

Dotacéo: 01.0031.0001.2001. - 3.3.90.39.00 - Ficha 013.

Documento assinado digitalmente

ub MARIA APARECIDA DE ARAUJO
g Data: 07/10/2025 16:15:12-0300

Verifique em https:/fvalidar.iti.gov.br

Maria Aparecida de Araujo
Agente de Contratacéo
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