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FORMULARIO DE FORMALIZACAO DE DEMANDA

Item Especificacao Quantidade Justificativa
i Caneta Esferogréfica, 1 Uso da Secretaria, setor de
. . Contabilidade e em geral
Caixa 50 unidades pela Camara Municipal de
Cristina
; i Uso da Secretaria, setor de
& Clips, 10(0’ caixa 120 2 Contabilidade e em geral
unidades pela Camara Municipal de
Cristina
3 Uso da Secretaria, setor de
Papel Sulfite, A4, Pacote 500 30 Contabilidade e em geral
Folhas pela Camara Municipal de
Cristina
4 Pasta Classificadora, 30 Uso do setor de
345mmx235mm, com grampo Contabilidade e em geral
plastico estendido (PP), unidade pela Camara Municipal de
Cristina

Camara Municipal de Cristina, 30 de janeiro de 2026.

Yonor Tonpmr ). B

Karine Tayéne éilva Paula

Requisitante
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TERMO DE REFERENCIA

PROCEDIMENTO N2 05/ 2026
1-DO OBJETO E DAS ESPECIFICACﬁES DOS ITENS
-DO OBJETO:

Aquisicdo de material de escritério para uso da Secretaria, do setor de
Contabilidade e em geral pela Camara Municipal de Cristina, conforme
condigbes e exigéncias estabelecidas nesta tabela:

Item Especificacao Quantidade Justificativa
1 Caneta Esferogréfica 1 Uso da Secretaria, setor de
_ i ! Contabilidade e em geral
Caixa 50 unidades pela Camara Municipal de
Cristina
; : Uso da Secretaria, setor de
2 Clips, 10(0’ CoRG 1,20 3 Contabilidade e em geral
unidades pela Camara Municipal de
Cristina
3 Uso da Secretaria, setor de
Papel Sulfite, A4, Pacote 500 30 Contabilidade e em geral
Folhas pela Camara Municipal de
Cristina
4 Pasta Classificadora, 30 Uso do setor de
345mmx235mm, com grampo Contabilidade e em geral
plastico estendido (PP), unidade pela Camara Municipal de
Cristina

2 - VIGENCIA DA CONTRATAGAO E POSSIBILIDADE DE PRORROGAGAO
- A duracao da vigéncia sera:

( ) Pelo seguinte nUmero de meses: 12

(X) Até o final do exercicio da contratacao.

- Possibilidade de prorrogagao: (X) N&o.

3 - DA FUNDAMENTAGAO E JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

- A presente contratagéo justifica-se pela necessidade de aquisicao de material
de escritério para uso da Secretaria, Setor de Contabilidade e em geral pela
Camara Municipal de Cristina.
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- No caso da presente contratagdo, o Estudo Técnico Preliminar nao ¢ obrigatorio
nos termos da Resolucdo n°02/2024. Desse modo, 0 Orgao optou por ndo
confeccionar o documento, tendo em vista que:

- A contratacdo fundamenta-se no artigo 75, inciso I, da Lei n°® 14.133/21 e nas
demais normas legais e regulamentares atinentes a matéria.

4 — MODELO DA EXECUGAO DO OBJETO

- O Fornecedor obriga-se a entregar os objetos em conformidade com as
especificagdes descritas neste Termo de Referéncia, sendo de sua inteira
responsabilidade a substituicdo, caso nao esteja em conformidade com as
referidas especificagdes.

5 — OBRIGAGOES E REQUISITOS DA CONTRATAGAO
— Obrigagdes da CONTRATADA:!

- Fornecer os materiais nos termos e condigdes da proposta vencedora, sendo
que serdo rejeitados aqueles que nao estiverem em conformidade com o objeto
solicitado ou que apresentem defeitos ou vicios.

- Substituir no prazo maximo e improrrogavel de 02 (dois) dias Uteis os materiais
que nao forem recebidos por nao atenderem as especificagdes exigidas neste
termo de referéncia.

- Fazer acompanhar quando da entrega dos servicos/materiais a respectiva nota
fiscal/fatura.

- Pagar os tributos que incidam ou venham a incidir, direta ou indiretamente,
sobre os servigos/produtos.

- Responder integralmente por perdas e danos que vier a causar a Camara
Municipal ou a terceiros em razao de agao ou omissdo dolosa ou culposa, sua
ou dos prepostos, se for o caso, independentemente de outras cominagoes
contratuais ou legais a que estiver sujeita.

- Obrigagées da CONTRATANTE:

- Proceder a fiscalizagdo do objeto da contratagdo em relagdo ao aspecto
quantitativo e qualitativo a serem prestados pelo fornecedor.

- Comunicar o CONTRATANTE acerca de defeitos, falhas e/ou imperfeicdes
verificadas.

- Emitir a nota de empenho e efetuar pagamento ao(s) fornecedor(es) de acordo
com a forma e prazo estabelecidos.

- Condicdes especificas de execugéo e aceitagdo do objeto ou padrdes minimos
de qualidade para o servigo/produto a ser contratado:
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- Possibilidade de subcontratacao:
(x) Nao.
6 — DA EXECUCAO CONTRATUAL

- A contratagdo devera ser executada 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 inexecugdo total ou parcial.

- As comunicagdes entre o 6rgao 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.

- A CONTRATANTE podera convocar representante da empresa para adogao
de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

- A formalizagdo da contratagdo ocorrera por meio de termo de contrato ou
instrumento equivalente.

- A entrega dos materiais ocorrera no seguinte prazo, a contar da emissao da
Ordem de Fornecimento: Imediatamente.

7 - DO MODELO DE GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

- A gestéo da contratacdo sera atribuida a servidora nomeada como Agente de
Contratagao, Karine Tayane Silva Paula.

- Em raz&o da natureza do objeto a fiscalizacdo: (X) sera exercida pela Fiscal
de Contratos GLYSIA KELLY DIEGO MENDES.

- O modelo de gestao e fiscalizagdo da contratagcdo consiste na analise do
cumprimento pela CONTRATADA das obrigacdes estipuladas na contratagao. -
A execucao 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).

- O fiscal do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato, de modo a assegurar
os melhores resultados para a Administragao;

- O fiscal do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas
as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, com a descrigdo do que for
necessario para a regularizacao das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n°
14.133, de 2021, art. 117, §1°).
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- Identificada qualquer inexatidao ou irregularidade, o fiscal do contrato emitira
notificacdes para a correcdo da execugao do contrato, determinando prazo para
a corregao.

- O fiscal do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacao
que demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o
caso.

- O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelo fiscal do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a execugéo do contrato e as
medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que
ultrapassarem a sua competéncia.

- O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais
da execugdo no histérico de gerenciamento do contrato, a exemplo da
autorizacdo de fornecimento, do registro de ocorréncias, das alteracbes e das
prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificacdo da
necessidade de adequacdes do contrato para fins de atendimento da finalidade
da administracao.

- O gestor do contrato acompanhara a manutencao das condig¢des de habilitagdo
da CONTRATADA, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara
os problemas que obstem o fluxo normal da liguidacdo-e do pagamento da
despesa no relatério de riscos eventuais. ;

- O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo
administrativo de responsabilizagéo para fins de aplicagdo de sancoes, 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.

- O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagoes sobre a
consecucdo dos objetivos que tenham justificado a contratacao e eventuais
condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da
Administragao.

- O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor
dimensionado pela fiscalizagdo e gestao nos termos do contrato.

- A CONTRATADA devera manter preposto para representa-la na execugao do
contrato.

- A indicagdo ou a manutencgao do preposto da empresa podera ser recusada
pelo 6rgdo ou entidade, desde que devidamente justificada, devendo a empresa
designar outro para o exercicio da atividade.
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8 — DOS CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

- A fiscalizacdo do contrato avaliara constantemente a execugdo do objeto.
Durante a execugao contratual, o fiscal devera monitorar constantemente o nivel
de qualidade do fornecimento para evitar a sua degeneracgdo, devendo intervir
para requerer a CONTRATADA a corregdo das faltas, falhas e irregularidades
constatadas.

- Os servigos prestados/produtos entregues serdo conferidos provisoriamente
pelo fiscal do contrato, para averiguar se estdo de acordo com o objeto desta
contratagdo, nos termos do artigo 140, |, —all, da Lei n® 14.133/21 c/c art. 27.

- O recebimento provisorio sera realizado pelo responsavel pela fiscalizagao do
contrato, por meio de termo, no prazo de 2(dois) dias.

- Para efeito de recebimento provisorio, ao final de cada periodo de faturamento,
o fiscal do contrato ira apurar o resultado das avaliacoes da execugao do objeto
e. se for o caso, a andlise do desempenho e qualidade da prestacdo do
fornecimento realizado em consonancia com 0S indicadores previstos, que
podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
CONTRATADA, registrando em relatorio a ser encaminhado ao gestor do
contrato.

- Sera procedido o recebimento definitivo, pelo gestor do contrato, por meio de
termo detalhado, no prazo de 2(dois) dias.

- O gestor do contrato devera realizar a andlise dos relatorios e de toda a
documentacdo apresentada pela fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que
impecam a liquidacao e © pagamento da despesa, indicar as clausulas
contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por escrito, as respectivas
corregoes.

- O recebimento provisorio ou definitivo nao excluira a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranga do servigo ou do fornecimento nem a responsabilidade
ético-profissional pela perfeita execugao do contrato.

— A empresa devera fornecer produtos de primeira qualidade que atendam as
exigéncias técnicas para a perfeita utilizacdo e 0 adequado resultado dos
mesmos, responsabilizando-se, inclusive, a as suas expensas, pela substituicao
do que foi entregue fora dos padrdes de qualidade exigidos.

- O faturamento sera realizado: (x) Ao final da entrega do material. () Por evento.
() Mensalmente.
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- Ap6s comunicagao do gestor do contrato, a CONTRATADA devera apresentar
fatura ou nota fiscal devidamente discriminada, em nome da CONTRATANTE.

- A Nota Fiscal deve corresponder ao objeto recebido e respectivos valores e
quantitativos apurados pela fiscalizagao.

- No caso de divergéncia, especialmente quando houver adimplemento parcial,
o CONTRATANTE notificara a CONTRATADA a sanar o problema no prazo de,
com suspensao do prazo de pagamento.

- Caso a CONTRATADA seja optante pelo Sistema Integrado de Pagamento de
Impostos e Contribuicdes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte —
SIMPLES, devera apresentar com a Nota Fiscal a devida comprovacao a fim de
evitar a retengdo na fonte dos tributos e contribuicdes, de acordo com a Lei
Complementar n°® 123/2006.

- Quando do pagamento da fatura ou nota fiscal sera efetuada a retengao dos
valores correspondentes a tributos e contribuicdes sociais, nos termos legais.

- A CONTRATANTE reserva-se no direito de recusar o pagamento se, no ato do
atesto, o servico ou entrega nao estiver de acordo com as especificacoes
apresentadas.

- A Nota Fiscal devera ser emitida no nome da CONTRATANTE.

- Constatada qualquer irregularidade nas condi¢des de habilitacao e qualificagao
exigidos na licitagdo, os pagamentos seréo sobrestados € a CONTRATADA sera
intimada a providenciar sua regularizacao.

- Qualquer atraso acarretado por parte da CONTRATADA na apresentagao da
fatura ou nota fiscal, ou dos documentos exigidos como condigao para
pagamento, importara na interrupgéo da contagem do prazo de vencimento do
pagamento, iniciando novo prazo apoés a regularizacao da situacao.

- O reajuste do contrato terd como referéncia:
(x) Nao se aplica, por ser entrega ou prestacao de servico imediata.

() A variagdo acumulada do IPCA no periodo, observado o intersticio minimo de
1 (um) ano, contado a partir da data do orgamento estimado.

- O prazo de garantia contratual dos servigos/produtos & aquele estabelecido na
Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cédigo de Defesa do Consumidor).

9 - CRITERIO DE JULGAMENTO, AVALIAGAO DAS PROPOSTAS, HABILITACAO
E SELEGAO DO FORNECEDOR

- O fornecedor sera selecionado por meio da realizagao de:
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(x) Procedimento de contratag@o direta, por dispensa de licitagdo (art. 75, Il , da
Lei n® 14.133/21),

() Procedimento de contratagdo direta, por inexigibilidade de licitagdo (art. 74,
da Lei n® 14.133/21);

() Pregao;

() Concorréncia;

() Concurso;

() Leilao.

- Sera considerada vencedora a proposta contendo:
() O menor prego global.

(x) O menor prego por item.
() Maior desconto.

( ) Melhor Técnica.

() Técnica e Prego.

() Maior retorno econémico.
() Maior lance.

- Os materiais informados neste Termo de Referéncia nao vinculam a
Administragdo Publica, uma vez que a contratagdo estd condicionada a
existéncia de dotagdo orgcamentaria.

- A empresa que apresentar a proposta mais vantajosa para a Administracao
Publica devera apresentar Prova de Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas
Juridicas, Prova de Regularidade junto ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo (FGTS) e Prova de Regularidade Fiscal junto & Receita Federal, salvo
no caso de justificativa devidamente explanada nos autos.

- Serdo exigidos os seguintes documentos adicionais de habilitagao:
(x) Nenhum.

() Atestado de capacidade técnica.

() Declaragao de disponibilidade de pessoal.

() Declaragéo de disponibilidade de equipamentos.
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() Registro de profissional.

() Registro de empresa.

() Certidao de faléncia/recuperagao judicial.

() Analise de indices financeiros.

e-mail: camaradecristina@gmail.com

- A Administragdo Publica, visando o prestigio a celeridade, fica autorizada a
realizar consultas por meio da rede mundial de computadores dos documentos
disponibilizados de maneira online.

10 - DA ESTIMATIVA DA CONTRATAGAO E DAS PROPOSTAS

- O valor estimado da contratagdo perfaz a monta de R$ 1.306,60.

item Especificagdo Quantidade | Valor de Referéncia

1 Caneta Esferografica, 1
Caixa 50 unidades R$ 64,25
2 Clips, 10{0, caixa 120 5 —

unidades
3 Papel Sulfite, A4, Pacote 500

Folhas 30 R$ 873,75

4 Pasta Classificadora, 30
345mmx235mm, com grampo R$ 256,50

plastico estendido (PP), unidade

O valor estimado da contratagéo foi alcangado a partir da pesquisa de mercado
com as seguintes fontes:

( ) Composicdo de custos unitarios menores ou iguais @ mediana do item
correspondente nos sistemas oficiais de governo, como Painel de Precos.

() Contratagdes similares feitas pela Administragdo Publica, em execucao ou
concluidas no periodo de 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos,
inclusive mediante sistema de registro de precos.

() Dados de pesquisa publicada em midia especializada, d
formalmente aprovada pelo Poder Executivo Federal e de sitios eletrénicos
especializados ou de dominio amplo, com data e a hora de acesso.

e tabela de referéncia
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(x) Pesquisa direta com, no minimo, 3 (trés) fornecedores, mediante solicitacdo
formal de cotag&o, por meio de documento de pesquisa de mercado ou e-mail,
com prazo maximo de até 6 (seis) meses.

Justifica-se a escolha dos fornecedores pois:

() Pesquisa na base nacional de notas fiscais eletrénicas, desde que a data das
notas fiscais esteja compreendida no periodo de até 1 (um) ano anterior a data
de divulgacao do edital.

11 - DA INDICAGAO ORCAMENTARIA

11.1 - Os recursos financeiros para atender as despesas decorrentes desta
contratacdo estdo previstos na dotagdo orgamentaria sob a seguinte
classificagdo funcional programatica: 01.01.01.031.0001.2003.3.3.90.30.00 —
Manutengao das Atividades da Camara Municipal — Material de Consumo.

12 - FORMALIZACAO DA CONTRATACAO
12.1 - A presente contratagdo sera formalizada por:
() Termo de contrato.

(x) Nota de empenho (quando se tratar de situacdo prevista nos incisos | e I, do
art. 95 da Lei Federal n° 14.133/2021).

13 - DAS SANGOES

- Comete infragdo administrativa o fornecedor que cometer quaisquer das
infrages previstas no art. 155 da Lej n° 14.133, de 2021, quais sejam:

- dar causa a inexecucao parcial do contrato;

- dar causa a inexecucgdo parcial do contrato que cause grave dano a
Administracdo, ao funcionamento dos servicos publicos ou ao interesse coletivo:

- dar causa a inexecucao total do contrato;
- deixar de entregar a documentag&o exigida para o certame:

- N@o manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente
devidamente justificado:

- nao celebrar o contrato ou nao entregar a documentacao exigida para a
contratag&@o, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta:

- ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto sem motivo
justificado; - apresentar declaragdo ou documentacdo falsa exigida para o
certame ou prestar declaragao falsa durante a dispensa eletrénica ou a execucao
do contrato;
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- fraudar a dispensa eletronica ou praticar ato fraudulento na execugéo do
contrato; comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualquer
natureza,

_ Considera-se comportamento inidéneo, entre outros, a declarago falsa quanto
as condicdes de participagdo, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o
conluio entre os fornecedores, em qualquer momento da dispensa, mesmo apos
o encerramento da fase de lances.

- Considera-se como comportamento inidoneo da mesma forma as condutas dos
arts. 337-F, 337-1, 337-L e 337-0O do Cédigo Penal.

- praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos deste certame.
- praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n° 12.846, de 1° de agosto de 2013.
14 - DAS CONDIGOES GERAIS

O presente Termo de Referéncia foi digitado em conformidade com as
descricbes e especificacoes detalhadas solicitadas, estando em consonancia
com as disposicoes legais e normativas aplicaveis e com o interesse € a
conveniéncia da Administracdo, passa a integrar o0 processo administrativo
formalizado.



= Cémara Municipal de Cristina
‘@ Estado de Minas Gerais
‘ %

CERTIDAO

Certifica Existéncia de Dotacao Orcamentaria

Eu, GLYSIA KELLY DIEGO MENDES, Contador(a) geral do(a) Camara Municipal de Cristina,
C.R.C. 061125/0, consoante despacho recebido e disposicdes legais, especialmente a Lei
14.133/21 e art. 60 da Lei 4320/64, CERTIFICO para os devidos fins de prova junto ao
ordenador da despesa que o processo de compras N° 000005 de 2026 para Aquisiciao de
Artigos de Escritério para o (a) Gabinete e Secretaria da Cémara com cotacdo de precos
realizada previamente no valor de aproximadamente R$ 1.306,60 (Um Mil e Trezentos e Seis
Reais e Sessenta Centavos) encontra-se devidamente inclusa na lei de Diretrizes
Orcamentarias e consequentemente incluso no orcamento do exercicio de 2026 abaixo
especificado:

FICHA DOTACAC ORGAMENTARIA FONTE VALOR ORGADC | SALDO ORGAMENTARIO = VALOR ESTIMADO

00013 l 0?.01_‘61.0‘@‘1_.5{)-01.5(353.@03006 . 1.500.000.0000 42.000,00 | 40.089,00 [ 1.169.6;)

Cristina-MGLS de /L/’.’W:’/f} de ;—W/

= **;Gli'sié_l'(elly Diego Mendes
Contadora
061125/0
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DESPACHO DO PRESIDENTE

Com base no Processo de Dispensa de Licitagdo n°05/2026, AUTORIZO a
contratacdo de aquisicdo de Pastas classificadoras, Canetas Esferograficas e
Clips 10/0, que sirva a Camara Municipal de Cristina a favor da Empresa ASP
ACESSORIOS SUPRIMENTOS PERIFERICOS, inscrita no CNPJ sob o n°
02.297.496/0001-32, com sede na Praga Teodomiro Santiago, 160, bairro
Centro, no Municipio de Itajuba/MG, sob o valor de R$ 374,00 por ser dela o
menor prego, autorizando o presente processo.

Com base no Processo de Dispensa de Licitagdo n°05/2026, AUTORIZO a
contratacdo de aquisicdo de Papel Sulfite, que sirva a Camara Municipal de
Cristina a favor da Empresa MARCO AURELIO DE SOUZA, inscrita no CNPJ
sob o n° 05.579.898/0001-18, com sede na Rua Olegario Maciel, 28, bairro
Centro, no Municipio de Cristina/MG, sob o valor de R$ 795,00 por ser dela o
menor preco, autorizando o presente processo.

Cristina, 06 de fevereiro de 2026.

Anténio é Marinho
Presidente da Camara Municipal



