PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTAO

Av. Julio de Mailhos, 1613, Bairro Centro
Pontdo/RS, CEP: 99.190-000
" Fone: (54)3308 1900 e-mail: licitacoes@pontao.rs.gov.br

TERMO DE REFERENCIA
Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021

SECRETARIA DEMANDANTE:
Secretaria Municipal de Administragao.

NECESSIDADE DA ADMINISTRACAO:
Aquisicdo de materiais graficos personalizados, destinados ao atendimento das
necessidades administrativas da Secretarias da Prefeitura Municipal de Pontao/RS.

1. FORMA DE SELECAO E CRITERIO DE JULGAMENTO

O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de processo de DISPENSA DE
LICITACAO, com Critério de julgamento: pelo MENOR PRECO GLOBAL,
Fundamento Legal: Artigo 75, II, da Lei 14.133/2021.

2. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

2.1 O quantitativo corresponde a demanda conforme justificativa apresentada no ETP

apresentada pela Administracdo Publica Municipal.

2.2 O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme

Decreto Federal n° 10.818, de 27 de setembro de 2021.

2.3 O objeto desta licitacdo tem natureza comum, tendo em vista que seus padrdes de

desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de

especificacbes usuais de mercado, nos termos do art. 6°, inciso XIlII, da Lei Federal n°

14.133/2021.

2.4. Segue abaixo, planilha contendo maior detalhamento dos materiais/servicos a serem
restados:

Item | Descri¢ao Ref. Qtd.
Pastas com/sem bolsas, orelhas e trilhos (pasta em papel
1 | triplex 270g, tamanho aberto 46x31cm — fechado 31x23cm — | un 3.000
impressdo 4 cores, sem laminacdo — com bolso interno).
Pastas com/sem bolsas, orelhas e trilhos (pasta em papel
2 | sulfite 180g (cartolina) — impressao 4x0 cor — sem bolso — | un 5.000
tamanho aberto 46x31cm — fechado 31x23 cm).

Envelopes personalizados (envelope 25x18 — sulfite 90g —

3 un 3.000
4x0 cor).

4 Envelopes personalizados (envelope 36x26 — sulfite 90g — un 3.000
4x0 cor).

Folhas timbradas (folhas timbradas nas medidas de 21x29 —
5 | 4x0 cores. Tinta OFF SET 90g — saida em ctp Shintk — 500un | un | 20.000

pct).

2.5. O prazo de vigéncia do contrato sera de 90 (noventa) dias, contados de sua assinatura
e podera ser prorrogado, por igual periodo, desde que comprovado 0 preco vantajoso,
conforme Lei 14.133/2021.
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3. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATACAO

3.1. FUNDAMENTACAO

A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontram-se pormenorizada
em Topico especifico do Estudo Técnico Preliminar, anexo aos autos do processo
licitatorio.

4. NECESSIDADE/JUSTIFICATIVA

A aquisicao de materiais graficos personalizados, tais como envelopes, folhas timbradas,
pastas com orelhas e trilhos, mostra-se essencial para o adequado funcionamento das
atividades administrativas das Secretarias da Prefeitura Municipal de Pontdo/RS. Esses
itens s&o fundamentais para a padronizagdo da comunicacéo institucional, a organizagédo
documental e a identificacdo oficial dos expedientes emitidos pelos diversos setores da
administragdo publica. Os envelopes e folhas timbradas sdo utilizados na correspondéncia
oficial, garantindo credibilidade e identificacdo imediata do ente publico junto aos
destinatérios. Ja as pastas com orelhas e trilhos séo indispensaveis a guarda, tramitacéo e
apresentacdo organizada de documentos internos e externos, especialmente em reunides,
processos administrativos, atendimento ao publico e atividades técnicas. A padronizagdo
e personalizacdo desses materiais contribuem para a transparéncia, eficiéncia e
profissionalismo da gestdo publica, refletindo diretamente na qualidade do atendimento
prestado a populacdo e na imagem institucional do Municipio. A contratacdo busca,
portanto, atender a demanda continua por tais materiais, assegurando o abastecimento
adequado dos setores administrativos e a continuidade dos servigos publicos com
qualidade e identidade visual padronizada.

5.DAS OBRIGACOES:

5.1.SA0 RESPONSABILIDADES DO MUNICIPIO:

a) Notificar a Contratada por escrito sobre imperfeicbes, falhas ou qualquer
irregularidade encontrada durante a entrega dos materiais/execucao dos servicos;

b) Supervisionar e fiscalizar a realizacdo dos servigos/materiais.

c) Aplicar as san¢des regulamentares e contratuais a Contratada, quando necessario.

d) Prestar informacdes e esclarecimentos atinentes ao objeto, conforme solicitado pela
Contratada.

e) Acompanhar a entrega dos itens/servigos, avaliando sua qualidade e, caso necessario,
rejeitando-os com justificativa, sem prejuizo da responsabilidade da Contratada.

f) Fornecer orientacfes necessarias e realizar os pagamentos conforme as condigdes
acordadas.

g) Exercer fiscalizacdo ampla sobre o fiel cumprimento das obrigagdes estabelecidas
neste contrato, sem prejuizo da responsabilidade da Contratada.

h) Designar responsaveis pela fiscalizagdo e pelo acompanhamento da entrega dos itens
ou servigos contratados.

i) Atestar a nota fiscal/fatura apos o recebimento definitivo dos itens ou servigos e
encaminha-la a area financeira para pagamento conforme as condic6es acordadas.

j) Notificar a Contratada em caso de irregularidades ou descumprimento das obrigac6es
contratuais.

k) Garantir que o contratado aceite, nas mesmas condic¢des contratuais, 0S acréscimos
ou supressdes que se fizerem necessarios, até o limite de 25% do valor inicial atualizado


mailto:licitacoes@pontao.rs.gov.br

PREFEITURA MUNICIPAL DE PONTAO
Av. Julio de Mailhos, 1613, Bairro Centro
Pontdo/RS, CEP: 99.190-000
Fone: (54)3308 1900 e-mail: licitacoes@pontao.rs.gov.br

do contrato, ou até 50% no caso de reforma de edificios ou equipamentos.
I) Realizar a retencdo do Imposto Sobre Servicos (ISS) na prestacdo de servicos,
conforme o Art. 349, |1 do Codigo Tributario Nacional e a LC 004/2018.

5.2.SA0 RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA:

a) A contratada devera cuidar da seguranca de seu pessoal empregado na execugdo do
contrato, obedecendo aos requisitos legais pertinentes, ficando a contratante e seus
prepostos, isentos de qualquer responsabilidade com relagdo a eventuais acidentes de
trabalho decorrentes da entrega, sejam eles de natureza civil ou criminal.

b) A contratada respondera por danos, dolosa ou culposamente causada a contratante,
a seus servidores ou a terceiros, na execu¢dao do fornecimento e pela ma qualidade do
objeto entregue, com exclusdo da Contratante de seus efeitos, para todos os fins de efeitos,
sejam eles de natureza civil ou criminal.

) Os servigos/materiais entregues serdo avaliados pela qualidade, podendo a
contratante recusar o recebimento.
d) A contratada devera manter compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas

as condicdoes de habilitacdo e qualificagdo exigidas, inclusive aquelas relativas as
especificagdes.

e) Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do produto, de acordo com o
Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n°. 8.078, de 1990).

) Comunicar por escrito a Administracdo, qualquer anormalidade de carater urgente
e prestar os esclarecimentos que julgar necessario.

2) Acatar as determinagdes dos responsaveis pelo recebimento e conferéncia dos
Servigos.

h) Arcar com todos os encargos decorrentes da presente contratacdo, especialmente
os referentes a fretes, taxas, seguros, encargos sociais e trabalhistas.

i) Aceitar, nas mesmas condi¢des, 0s acréscimos ou supressdes que se fizerem

necessarias, dentro do limite permitido pelo art. 125 da Lei 14.133/2021 do valor
contratado inicialmente.

Jj) Realizar a entrega dos materiais/servicos no prazo indicado pela Contratante, em
estrita observancia das especificagdes do Termo de Referéncia, acompanhado da
respectiva nota fiscal.

k) Abster-se de subcontratar total ou parcialmente o objeto deste contrato.

1) A contratada arcard com todos os encargos fiscais, trabalhistas, comerciais, tributarios,
seguros, transporte e demais custos decorrentes do contrato.

m) Os encargos incluem tributos, contribui¢des fiscais e parafiscais, mao de obra,
administracdo, lucros, transporte de material e demais despesas acessorias.

n) Cumprir fielmente o contrato, conforme as obrigagdes assumidas.

0) Substituir o objeto avariado no prazo estabelecido ou, ndo sendo possivel, indenizar o
valor correspondente acrescido de perdas e danos.

p) Prestar informagdes sobre a utilizagdao do objeto.

q) Manter as condi¢des de habilitacao e qualificacao exigidas na licitagdo durante toda a
execucao do contrato.

r) Responder pela qualidade, quantidade, validade, seguranca e demais caracteristicas do
objeto, observando as normas técnicas.

s) Nao subcontratar o objeto do contrato.

t) Prestar garantia, manutengdo e assisténcia técnica, caso exigidas no Termo de
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Referéncia.

u) Cumprir a reserva de cargos prevista em lei para pessoas com deficiéncia, reabilitados
da Previdéncia Social e aprendizes.

v) Informar ao setor financeiro da Secretaria requisitante qualquer alteracdo de endereco,
telefone, e-mail ou outros dados durante a vigéncia do contrato.

6. DA EXECUCAO DO OBJETO

a) A execucao do contrato dar-se-a por meio do fornecimento, pela empresa contratada,
de materiais graficos personalizados, conforme especificagdes técnicas estabelecidas no
termo de referéncia e de acordo com as solicitagdes emitidas pelas Secretarias da
Prefeitura Municipal de Pontao/RS.

b) As entregas deverdo ocorrer de forma parcelada ou total, conforme a necessidade da
Administragdo, mediante requisi¢do formal da Prefeitura, no prazo maximo de até 10
(dez) dias uteis apos cada solicitagdo.

¢) A contratada sera responsavel pela fiel observancia dos padrdes de qualidade,
acabamento e personalizagdo definidos, bem como pela substituicdo imediata de itens
entregues em desacordo com as especificacdes.

d) A fiscaliza¢do da execucdo ficara a cargo de servidor designado, que acompanhara o
cumprimento do contrato, registrando eventuais ocorréncias e adotando as providéncias
cabiveis.

e) Qualquer irregularidade verificada na execucdo do objeto contratado devera ser
corrigida pela contratada, sem 6nus ao Municipio, no prazo fixado pela fiscalizagao.

f) O prazo de vigéncia do contrato serd de até 90 (noventa) dias, contados a partir da data
de sua assinatura, prorrogavel nos termos da legislagdo vigente, mediante justificativa da
Administragao.

7. MODELO DE GESTAO DO OBJETO

7.1. 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 inexecucao total ou parcial.

7.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execucao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

7.3.  Ascomunicacges entre 0 6rgéo 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.

7.4. O o6rgdo ou entidade podera convocar representante da empresa para adocao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

7.5. Apobs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade
podera convocar 0 representante da empresa contratada para reunido inicial para
apresentacdo do plano de fiscalizagdo, que conterd informacGes acerca das obrigagdes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizagéo, das estratégias para execucao do objeto, do
plano complementar de execucgdo da contratada, quando houver, do método de aferigdo
dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros.

8. FISCALIZACAO:
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8.1. Nos termos do art. 117, Ill, Lei n°® 14.133, de 2021, fica designada Sra. Luciane
Bevilaqua - Secretaria Municipal de Administracdo, ou outra pessoa devidamente
designada, para a funcéo de acompanhar e fiscalizar a execucéo contratual.

8.2. A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante
de imperfei¢Bes técnicas ou vicios redibitorios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade
como art. 18 e 120 da Lei n°® 14.133/2021.

8.3. O representante da Administracdo anotara em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas com a execucdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como 0 nome
dos funcionéarios eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a
regularizacdo das falhas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a
autoridade competente para as providéncias cabiveis.

9. DO PAGAMENTO:

9.1. O pagamento sera realizado em até 30 (trinta) dias ap6s a entrega dos
materiais/servicos e recebimento da Nota Fiscal devidamente assinada pelo servidor
responsavel pelo recebimento.

9.2. Nenhum pagamento isentard a contratada da responsabilidade pelos produtos ou
implicara em sua aceitag&o.

9.3. A nota Fiscal/Fatura emitida pelo fornecedor devera conter, em local de facil
visualizacdo, a indicagdo do nimero do contrato administrativo, a fim de acelerar o
tramite de recebimento do(s) bem(s) e posterior liberacdo do documento fiscal para
pagamento.

10. DA HABILITACAO

10.1. HABILITACAO JURIDICA:

a) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente registrado,
em se tratando de sociedades comerciais e, no caso de sociedades por acdes,
acompanhado de documentos de elei¢do de seus administradores;

b) Documento de identidade do dirigente, proprietario ou sécio com poderes de
administragdo, nos termos do artigo 2° da Lei Federal n. 12.037/09;

10.2. HABILITACAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA:

a) Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoa Fisica (CPF) e no Cadastro
nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

b) Prova de inscricdo no Cadastro de Contribuintes Estadual, se houver, e
obrigatoriamente o Municipal (Alvara de Localizacdo ou Certiddo de Inscrigdo
Municipal), relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de
atividades e compativel com o objeto contratual;

C) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia por
Tempo de Servico (FGTS);

d) Prova de regularidade com a Fazenda Federal (Certiddo Negativa de Débitos
Relativos aos Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido), estadual, e Municipal do
local da sede da licitante, ou outra equivalente, na forma da Lei;

e) Prova de regularidade para com a Justica do Trabalho, Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas (CNDT));
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10.3. HABILITACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

a) Certiddo negativa de faléncia e concordata expedida pelo distribuidor da sede da
pessoa juridica, em prazo ndo superior a 90 (noventa) dias da data designada para a
apresentacdo do documento.

11. DO REEQUILIBRIO ECONOMICO, REPACTUACAO OU REAJUSTE
GERAL
11.1. Os pregos poderao ser alterados ou atualizados em decorréncia de eventual reducao
dos pregos praticados no mercado ou de fato que eleve o custo dos bens, das obras ou dos
servigos, nas seguintes situagoes:
a) em caso de for¢a maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de
fatos imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculdveis, que
inviabilizem a execugdo da ata tal como pactuada, nos termos do disposto na
alinea “d” do inciso II do caput do art. 124 da Lei n° 14.133, de 2021;
b) em caso de criagdo, alteragcdo ou extingdo de quaisquer tributos ou encargos
legais ou superveniéncia de disposi¢des legais, com comprovada repercussao
sobre os pregos registrados;
c) serdo reajustados os pregos registrados, respeitada a contagem da anualidade e
o indice previsto para a contratagdo; ou
d) poderdo ser repactuados, a pedido do interessado, conforme critérios definidos
para a contratagao.
11.2. Adotar-se-a o Indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo — IPCA, para fins
de reajuste geral de reposigao.

12. SANCOES

12.1. A contratada sera responsabilizada administrativamente pelas seguintes infracdes:
a) Dar causa a inexecucdo parcial do contrato;

b) Dar causa a inexecuc¢do parcial do contrato que cause grave dano a Administracao, ao
funcionamento dos servi¢os publicos ou ao interesse coletivo;

c) Dar causa a inexecucao total do contrato;

d) Deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame;

e) Ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente
justificado;

f) Né&o celebrar o contrato ou néo entregar a documentacdo exigida para a contratacao,
quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

g) Ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da licitagdo sem motivo
justificado;

h) Apresentar declaragdo ou documentacdo falsa exigida para o certame ou prestar
declaracéo falsa durante a licitacdo ou a execucao do contrato;

1) Fraudar a licitacdo ou praticar ato fraudulento na execucédo do contrato;

J) Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

k) Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitag&o;

I) Praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846, de 1° de agosto de 2013;
m)Recusar-se a enviar o detalhamento da proposta quando exigivel;

n) Pedir para ser desclassificado quando encerrada a etapa competitiva; ou

0) Deixar de apresentar amostra ou apresentar amostra falsificada ou deteriorada;
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p) Apresentar proposta ou amostra em desacordo com as especificacfes do edital e seus
anexos

g) Recusar-se, sem justificativa, a assinar o contrato ou a ata de registro de precgo, ou a
aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido pela Administracao;

r) Agir em conluio ou em desconformidade com a lei;

s) Induzir deliberadamente a erro no julgamento.

12.2. Serdo aplicadas ao responsavel pelas infracdes administrativas previstas no item
12.1 deste, as seguintes sancdes:

a) Adverténcia;

b) Multa de no minimo 0,5% (cinco décimos por cento) e maximo de 30% (trinta por
cento) do valor do objeto licitado ou contratado;

c) Impedimento de licitar e contratar, no ambito da Administracdo Publica direta e
indireta do 6rgdo licitante, pelo prazo méaximo de 3 (trés) anos.

d) Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar no ambito da Administracao
Publica direta e indireta de todos os entes federativos, pelo prazo minimo de 3 (trés) anos
e maximo de 6 (seis) anos.

12.3. As sang¢des previstas nas alineas “a”, “c” e “d” do item 12.2. do presente poderao
ser aplicadas cumulativamente com a prevista na alinea “b” do mesmo item.

12.4. A aplicacdo de multa de mora nao impedird que a Administracdo a converta em
compensatdria e promova a extin¢ao unilateral do contrato com a aplicacdo cumulada de
outras sancdes, conforme previsto no item 12.2 do presente.

12.5. Se a multa aplicada e as indenizacGes cabiveis forem superiores ao valor de
pagamento eventualmente devido pela Administracdo ao contratado, além da perda desse
valor, a diferenca serd descontada da garantia prestada ou sera cobrada judicialmente.
12.6. A aplicacdo das sancBes previstas no item 12.2. deste ndo exclui, em hipotese
alguma, a obrigacédo de reparacéo integral do dano causado a Administracdo Publica.
12.7. Na aplicagdo da sancdo prevista no item 12.2, alinea “b”, do presente, serd
facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de
sua intimacao.

12.8. A aplicagéo das sancdes previstas nos incisos Il e 1V do caput do art. 156 desta
Lei requerera a instauracdo de processo de responsabilizacdo, a ser conduzido por
comissdo composta de 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que avaliara fatos e
circunstancias conhecidos e intimara o licitante ou o contratado para, no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de intimacéo, apresentar defesa escrita e especificar
as provas que pretenda produzir.

12.9. Na hipotese de deferimento de pedido de producéo de novas provas ou de juntada
de provas julgadas indispensaveis pela comissdo, o licitante ou o contratado podera
apresentar alegacdes finais no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data da
intimagéo.

12.10. Seréo indeferidas pela comisséo, mediante decisdo fundamentada, provas ilicitas,
impertinentes, desnecessarias, protelatdrias ou intempestivas.

12.11. A personalidade juridica podera ser desconsiderada sempre que utilizada com
abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos
nesta Lei ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das
sangdes aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e socios
com poderes de administracdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo
com relagdo de coligagdo ou controle, de fato ou de direito, com o sancionado,
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observados, em todos os casos, 0 contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de
analise juridica prévia.

12.12. E admitida a reabilitacdo do licitante ou contratado perante a propria autoridade
que aplicou a penalidade, exigidos, cumulativamente:

a) Reparacdo integral do dano causado a Administracdo Publica;

b) Pagamento da multa;

c) Transcurso do prazo minimo de 1 (um) ano da aplicacdo da penalidade, no caso de
impedimento de licitar e contratar, ou de 3 (trés) anos da aplicacdo da penalidade, no caso
de declaracéo de inidoneidade;

d) Cumprimento das condi¢des de reabilitagdo definidas no ato punitivo;

e) Anadlise juridica prévia, com posicionamento conclusivo quanto ao cumprimento dos
requisitos definidos neste artigo.

12.13. A sancdo pelas infragdes previstas nas alineas “h” e “m” do item 12.1 do presente
exigird como condicdo de reabilitacdo do licitante ou contratado, a implantacdo ou
aperfeicoamento de programa de integridade pelo responsavel.

12.14. Na aplicacdo das sangOes serdo considerados:

a) A natureza e a gravidade da infracdo cometida.

b) As peculiaridades do caso concreto.

c) As circunstancias agravantes ou atenuantes.

d) Os danos que dela provierem para a Administracdo Publica.

e) A implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme normas e
orientacOes dos 6rgdos de controle.

13. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
13.1. O dispéndio financeiro decorrente da contratacdo ora pretendido decorrera das
seguintes dotagdes orcamentarias:

Pontao/RS, em 08 de julho de 2025.

Caroline Souza Bordignon
Responsavel pela elaboracio do Termo de Referéncia
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