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TERMO DE REFERENCIA

Orgao: Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim
Processo Administrativo: 18020 / 2025

1 — DEFINIGAO DO OBJETO

1.1. Aquisi¢cao de 50 (cinquenta) pacotes de papel linho para impressao de certificados
e convites, elaborados pelo setor de Cerimonial desta Casa de Leis.

1.2. A aquisicdo dos materiais e servigos, objeto desta contratacdo é (séo)
caracterizado(s) como comum(ns), conforme justificativa constante do Estudo Técnico
Preliminar.

1.3. Ramo de Atividade predominante da contratacdo: CNAE 47.61-0-03 - Comércio

varejista de artigos de papelaria
1.4. Prazo do contrato:

1.4.1. A entrega do objeto da contratacdo, deve ser apds o recebimento da
Autorizagao de Fornecimento, e em até 30 dias.
1.4.2. Nos termos do art. 95 da Lei n° 14.133/2021, o Termo de Contrato sera
substituido por Autorizagdo de Fornecimento (AF), devido a natureza pontual do
servigco e ao enquadramento como dispensa de licitagao por pequeno valor.
1.4.3. Nos termos do art. 8, § 1°, inciso | da Portaria 2014/24 que regulamenta a
lei 14133/21 neste Poder Legislativo....“¢ dispensavel a analise juridica da
Procuradoria Legislativa desta Casa”.
| — processos cujos objetos sdo entregues/prestados de forma
imediata e integral, através de Unica autorizacdo de
fornecimento/execucdo, sem assunc¢do de obrigacdes futuras que
necessitem de firmamento de contrato;
1.5. Em caso de discordancia entre as especificagdes descritas no Compras.gov.br e

as deste Termo de Referéncia, prevalecerao as ultimas.
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1.6. Das especificacdes e quantidades

1.6.1. As especifica¢des e quantidades do objeto constam na tabela abaixo:

1.7. Descri¢cédo do objeto

1.7.1. Aquisicao de bandeiras Oficiais

ITEM DESCRIGAO UN QT

01 |PAPEL LINHO - 180/M 50FLS papel linho na cor branca, resistente a Pacote 50
altas temperaturas, secagem rapida, gramatura MiNIMA de 180gr/m2, | com 50
tamanho A4, confeccionado em 100% de fibras de eucalipto, folhas

embalagem com no minimo 50 folhas.
Embalagem com identificacdo do produto e marca do fabricante.
Marcas de referencia: Usapel, Off Paper, Filipaper

2 - FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

2.1.

A Fundamentacdo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se

pormenorizada em tdpico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares e DFD.

2.2. Justificativa da contratacgao:

A aquisigao de papel tipo linho com gramatura de 180g/m? tem como objetivo
atender as demandas institucionais relacionadas a emissdao de documentos
oficiais que exigem apresentacdo formal, durabilidade e sofisticagdo, como:

Certificados

Diplomas

Portarias

Convites

institucionais

Comunicados de carater solene

Motivagao Técnica

O papel linho possui textura refinada e acabamento fosco, conferindo maior valor

simbodlico e estético aos documentos.
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A gramatura de 180g/m? garante resisténcia ao manuseio e a impresséo,

evitando rasgos, manchas e deformagdes.

A auséncia desse insumo compromete a padronizagao visual e a qualidade dos

materiais emitidos pela instituicao.

Necessidade Administrativa

A demanda é recorrente e esta vinculada ao calendario institucional,
especialmente em periodos de formaturas, eventos oficiais e campanhas

publicas.

A reposicao € necessaria devido ao consumo continuo e a necessidade de

manter estoque minimo para atendimento imediato.

Impacto da Nao Aquisicao

Comprometimento da imagem institucional perante o publico interno e externo.
Risco de retrabalho por falhas de impressdo em papéis inadequados.
Despadronizacdo dos documentos oficiais, afetando a identidade visual da

instituicao.

O papel linho ¢é considerado material de expediente especial, com
especificagdes técnicas que o qualificam como bem comum com desempenho

objetivamente mensuravel.

2.3. Enquadramento da contratagao:
A contratagdo fundamenta-se no artigo 75, inciso I, da Lei n°® 14.133/2021 e nas

demais normas legais e regulamentares atinentes a matéria.
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3 - DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

A solucao consiste na aquisicao de papel tipo linho com gramatura de 180g/m?, em
formato A4, destinado a produgdo de documentos institucionais que exigem
apresentacao formal, resisténcia e sofisticagdo. O fornecimento sera realizado por
empresa especializada, com entrega parcelada conforme demanda da unidade

requisitante.

Abrangéncia da Solugao:
Unidades atendidas: todas as demandas do setor de Cerimonial que emite certificados,

diplomas, convites, e outros documentos oficiais.

4 — REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1.0bjeto da Contratacao:

Aquisicao de papel tipo linho, gramatura 180g/m?, formato A4, destinado a confecgao
de documentos oficiais e institucionais que exigem apresentagado refinada e
durabilidade.

Especificagdes Técnicas Minimas:

Tipo: Papel linho texturizado

Gramatura: 180g/m?

Formato: A4 (210mm x 297mm)

Cor: branca

Compativel com impressoras jato de tinta e laser.

Embalagem: pacote com 50 folhas.

Critérios de Sustentabilidade:

Producado com insumos certificados (ex: FSC ou equivalente) Baixo impacto ambiental
no processo de fabricagao.

Forma de Fornecimento:
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Entrega unica:
Prazo maximo de entrega: até 15 dias uteis apos solicitago.
Garantia contra defeitos de fabricagao

5 - MODELO DE EXECU(;AO DO OBJETO
5.1. A execucgao dos servigos sera iniciada a partir da emissédo da Autorizagdo de Fornecimento

pela Camara Municipal de Cachoeiro de ltapemirim/ES.
5.2. O Todos os custos de envio do objeto da contratacao, correrdo por conta da contratada.

5.3. Quaisquer irregularidades, imprevistos ou situagdes que inviabilizem a execug¢ao do objeto
da contratagdo, deverao ser comunicadas imediatamente a Camara Municipal de Cachoeiro de

Itapemirim.

5.4. Ocorrendo defeito no periodo de garantia, a contratada sera formalmente comunicada e
devera, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas a partir da notificagéo, realizar os

reparos ou substituicbes necessarios sem qualquer 6nus a Camara Municipal.

5.5. A contratada obriga-se a executar o objeto da contratacdo nos termos deste Termo de

Referéncia e da proposta apresentada, atendendo rigorosamente as condigées acordadas.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. A execugdo do objeto da contratagcdo devera observar fielmente as condi¢des
estabelecidas neste Termo de Referéncia, nas disposi¢cdes constantes da Lei n° 14.133/2021,
bem como nos demais normativos aplicaveis. As partes contratantes responderdo pelas

consequéncias da inexecucéo total ou parcial das obriga¢cdes assumidas.

6.2. As comunicagdes entre a Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim e a empresa
contratada deverao ser realizadas por escrito, admitindo-se, quando pertinente, o uso de meios
eletrénicos oficiais, especialmente nos casos em que ndo haja exigéncia legal de formalidade

especifica.

6.3. Considerando a natureza da contratacdo (material comum de pequeno valor), a

formalizacdo ocorrera por meio de Autorizagdo de Fornecimento ou Nota de Empenho, nos
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termos do art. 95, inciso |, da Lei n° 14.133/2021, ndo sendo necessaria a celebracao de

contrato formal.

6.4. A Camara Municipal reserva-se o direito de rejeitar total ou parcialmente os servigos ou
materiais fornecidos que estejam em desacordo com as condi¢des estabelecidas neste Termo
de Referéncia, exigindo da contratada sua adequagdo no prazo definido, sem prejuizo das

penalidades previstas.

6.5. A atuagcdo da fiscalizacdo e da gestdo do contrato ndo exime a contratada da
responsabilidade integral pela correta execugdo do objeto, nos termos da legislacdo vigente,

permanecendo responsavel por qualquer vicio, falha ou dano decorrente de sua atuacéao.

6.7. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

6.7.1. Disponibilizar todas as condigcbes, informacbes e facilidades necessarias a
execugao dos servicos e/ou entrega dos materiais, conforme as especificagbes deste
Termo de Referéncia.

6.7.2. Emitir a Nota de Empenho correspondente ao valor total do material e/ou servigo
contratado, nos termos da legislagéo vigente.

6.7.3. Encaminhar tempestivamente a contratada a Nota de Empenho, ou instrumento
equivalente, autorizando a execucgao dos objeto da contratagao.

6.7.4. Prestar os esclarecimentos e informagdes adicionais solicitados pela contratada,
de forma a assegurar o cumprimento integral das obriga¢cdes contratuais no prazo
previsto.

6.7.5. Designar formalmente servidor responsavel pelo acompanhamento, fiscalizacao e
atesto da execucédo contratual, nos termos do art. 117 da Lei n°® 14.133/2021.

6.7.6. Notificar por escrito a contratada sobre quaisquer falhas, atrasos ou
irregularidades observadas na execug¢ao do objeto, solicitando as corregdes cabiveis.

6.7.7. Realizar o pagamento da fatura ou nota fiscal atestada, observando os prazos e
condigbes estabelecidos neste Termo de Referéncia e na legislagédo aplicavel.

6.8. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

6.8.1. Executar os servigos e fornecer os materiais contratados em conformidade com
as especificagcdes técnicas, cronogramas e condi¢cdes definidas na proposta e neste
Termo de Referéncia.
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6.8.2. Assumir integralmente todas as despesas decorrentes da execugéo contratual,
incluindo encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais e demais obrigacdes
legais de sua responsabilidade.

6.8.3. Ressarcir eventuais prejuizos causados a Camara Municipal de Cachoeiro de
Itapemirim ou a terceiros em razéo de falhas, omissdes ou irregularidades na execugao
dos servigos, independentemente da existéncia de dolo ou culpa.

6.8.4. Manter validas, durante toda a execug¢dao do contrato, todas as condi¢cdoes de
habilitagdo e qualificacdo exigidas para a contratagao.

6.8.5. Responder por eventuais vicios ou defeitos nos materiais fornecidos ou servigos
prestados, salvo na ocorréncia de caso fortuito ou forga maior devidamente
comprovado, devendo comunicar a contratante em até 48 (quarenta e oito) horas ap6s o
ocorrido.

6.8.6. Nao transferir nem subcontratar, total ou parcialmente, as obrigagbes assumidas,
salvo com autorizacdo expressa da contratante, conforme previsto neste Termo de
Referéncia.

6.8.7. Arcar com todas as despesas necessarias para a execugao do objeto, incluindo
frete, seguros, deslocamento de pessoal, tributos, taxas e quaisquer outros custos
diretos ou indiretos incidentes sobre o cumprimento das obrigagdes contratadas.

6.8.8. Submeter-se integralmente as normas, exigéncias e condigbes estabelecidas
neste Termo de Referéncia e seus anexos, obrigando-se ao fiel cumprimento das
clausulas contratuais, independentemente de transcricdo no instrumento formal de
contratagao.

7. CRITERIO DE MEDIGAO E PAGAMENTO

7.1. Do Faturamento

7.1.1. Apds comunicagao do fiscal do contrato e no prazo de até 2 (dois) dias
uteis, a CONTRATADA devera apresentar fatura ou nota fiscal devidamente
discriminada, em nome da Camara Municipal de Cachoeiro de Itapemirim,
acompanhada das respectivas comprovagdes de regularidade perante a Receita
Federal (e INSS), FGTS e Justica do Trabalho (Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT) - Lei n°® 12.440/2011).

7.1.2. A Nota Fiscal deve corresponder ao objeto recebido e respectivos valores

e quantitativos apurados pela fiscalizagao.
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7.2. -

7.1.3. No caso de divergéncia, especialmente quando houver adimplemento
parcial, 0 CONTRATANTE notificara a CONTRATADA a sanar o problema em 2
(dois) dias uteis, com suspensao do prazo de pagamento.

7.1.4. 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 comprovagao a fim
de evitar a retengao na fonte dos tributos e contribuicbes, de acordo com a Lei
Complementar n°® 123/2006.

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

7.1.6. Serdo deduzidos dos créditos da CONTRATADA os valores relativos a
multas e juros de mora de tributos e contribuigbes sociais, decorrentes de
entrega de faturamento em atraso, configurado por prazo inferior a 10 (dez) dias
corridos do vencimento da obrigag&o.

Da medicao e pagamento

7.2.1. O prazo para pagamento sera de até 30 (trinta) dias apds a entrega da
Nota Fiscal devidamente atestada pelo setor competente.

7.2.2. Para pagamento, a empresa devera apresentar a Camara Municipal de
Cachoeiro de Itapemirim, a nota fiscal e/ou fatura do(s) servigos executados de
acordo com o respectivo empenho, devendo ser emitida em nome do Cémara
Municipal de Cachoeiro de Itapemirim, e conter o numero do empenho
correspondente.

7.2.3. O pagamento somente sera efetuado apdés o “atesto”, pelo servidor
competente, da Nota Fiscal/Fatura apresentada pela Contratada.

7.2.4. O “atesto” fica condicionado a verificacdo da conformidade da Nota
Fiscal/Fatura apresentada pela Contratada e do regular cumprimento das
obrigagcdes assumidas.

7.2.5. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal/Fatura ou dos documentos
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pertinentes a contratacéo, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidagéo da
despesa, o pagamento ficara pendente até que a Contratada providencie as
medidas saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds
a comprovagao da regularizagdo da situagdo, ndo acarretando qualquer 6nus
para a Contratante.

7.2.6. O pagamento sera efetuado por meio de Ordem Bancaria de Crédito,
mediante depdsito em conta-corrente, na agéncia e estabelecimento bancario
indicado pela Contratada, ou por outro meio previsto na legislagao vigente.

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

7.2.8. A Contratante nao se responsabilizara por qualquer despesa que venha a
ser efetuada pela Contratada, que porventura ndo tenha sido acordada nos
documentos que fazem parte do processo.

7.2.9 O CNPJ da Contratada constante da nota fiscal e fatura devera ser o
mesmo da documentagdo apresentada no procedimento da Dispensa de
Licitacao.

7.2.10. Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada enquanto pendente de
liquidagdo de quaisquer obrigag¢des financeiras que lhe foram impostas, em
virtude de penalidades ou inadimpléncia, sem que isso gere direito ao pleito de
reajustamento de precos ou correcdo monetaria.

7.211. O pagamento a CONTRATADA sera efetuado apds o recebimento
definitivo do material/servigo, em moeda nacional, no prazo de até 30 (trinta)
dias corridos a contar do atesto da Fatura/Nota Fiscal, por meio de depdsito em
conta-corrente, mediante Ordem Bancaria.

7.212. O pagamento podera ser efetuado parcialmente na pendéncia de
liquidagdo de qualquer obrigacado financeira que for imposta a CONTRATADA,
em virtude de penalidade ou inadimpléncia, sem que isso gere direito a
acréscimos de qualquer natureza.

7.2.13. Qualquer atraso acarretado por parte da CONTRATADA na apresentacao
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da fatura ou nota fiscal, ou dos documentos exigidos como condicdo para
pagamento, importara na interrupgdo da contagem do prazo de vencimento do
pagamento, iniciando novo prazo apés a regularizagéo da situagao.
7.2.14. Para efeito de pagamento, considerar-se-a paga a fatura na data da
emisséo da Ordem Bancaria.
7.215. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, desde que a
CONTRATADA nao tenha concorrido de alguma forma para tanto, fica
convencionada a taxa de atualizagao financeira devida pelo CONTRATANTE,
mediante a aplicagdo da seguinte férmula:
7.2.15.1. Aplica-se a mesma regra disposta no paragrafo anterior, na
hipétese de eventual pagamento antecipado, observado o disposto no art.
38 do Decreto n° 93.872/1986.

EM=1x N x VP, sendo:

| = (TX/100), assim apurado: | = (6/100) |=0,00016438
365 365

Em que:

| = indice de atualizacao financeira;

TX = Percentual da taxa de juros de mora anual = 6%;

EM = Encargos moratorios;

N = Numero de dias entre a data prevista para o pagamento e a do efetivo
pagamento;

VP = Valor da parcela em atraso.

7.2.16. No pagamento do(s) servigo(s) descrito(s) na Nota Fiscal, sera verificada
a pertinéncia da retengcdo do Imposto sobre a Renda (IR), Contribuicdo Social
Sobre o Lucro Liquido (CSLL), Contribuicdo para o Financiamento da
Seguridade Social (CONFINS) e Contribuigdo para o PIS/PASEP, nos termos da
Instrucdo Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012. Ademais, a
retencao do Imposto Sobre Servicos (ISS) ocorrera desde que esteja prevista

em regulamento que se aplique ao caso.
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8 — FORMA E CRITERIO SELEGAO DO FORNECEDOR
8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
dispensa de licitagdo, com fundamento na hipoétese do art. 75, inciso | da Lei n.°

14.133/2021, que culminara com a selecao da proposta de menor pre¢o por item.

8.2. Exigéncias de habilitagao fiscal, social e trabalhista

8.2.1. A Habilitagdo Juridica sera comprovada mediante a apresentacdo dos

seguintes documentos :
a) Registro Comercial, no caso de empresa individual;
b) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor, devidamente
registrado, em se tratando de sociedades comerciais, com suas
alteragdes supervenientes em vigor ou ultima alteragdo consolidada e, no
caso de sociedade por acdes, acompanhado de documentos
comprobatdérios de eleicao de seus administradores;
c¢) Inscricado do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhada de prova de diretoria em exercicio;
d) Decreto de autorizagdo, em se tratando de empresa ou sociedade
estrangeira em funcionamento no pais, e ato de registro ou autorizagao
para funcionamento, expedido pelo 6érgao competente, quando a atividade

assim o exigir.

8.3. Regularidade fiscal e trabalhista:
8.3.1. A Regularidade Fiscal e Trabalhista sera comprovada mediante a
apresentacao dos seguintes documentos:
a) Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica do
Ministério da Fazenda (CNPJ/MF);
b) Prova de Regularidade para com a Fazenda Federal, inclusive INSS

(Certidao conjunta negativa de débitos relativos a tributos federais e da
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Divida Ativa da Uniao fornecida pela Secretaria da Receita Federal do
Ministério da Fazenda e pela Procuradoria da Fazenda Nacional);

¢) Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes estadual ou municipal,
relativo ao domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual;

d) Prova de regularidade com a Fazenda Estadual relativo ao domicilio ou
sede do licitante;

e) Prova de regularidade com a Fazenda Municipal relativo ao domicilio
ou sede do licitante;

f) Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de
Servigo (FGTS), através do Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;
g) Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante apresentacdo de Certiddo negativa de Débitos

Trabalhistas.

9 — ESTIMATIVA DO PREGCO

9.1. O valor estimado total da contratagdo é de R$ 1.145,00 (Mil Cento e Quarenta e
Cinco Reais) conforme os valores estabelecidos na tabela do item 7 do ETP anexo a
este processo.

9.2. Para o proponente a proposta de pregcos devera ser apresentada com as
guantidades, preco unitario e total, em moeda nacional, ja consideradas as despesas
dos tributos e demais custos que incidam direta ou indiretamente na execucido do

objeto..

10 - ADEQUAGAO ORGAMENTARIA
10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdao a conta de recursos
especificos consignados no Orgamento da Camara Municipal de Cachoeiro de

Itapemirim, mediante a seguinte dotacgao:

3.3.90.30.16 - Material de Expediente
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10.2. A dotacédo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds
aprovagao da Lei Orgamentaria respectiva e liberagdo dos créditos correspondentes,

mediante apostilamento.

Cachoeiro de Itapemirim - ES, 22 de agosto de 2025.

Fatima Perim Turini
Chefia de Gabinete
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