CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE

ANEXO Il - TERMO DE REFERENCIA
ENCADERNAGAO PARA GARANTIR A PRESERVAGAO NO ARQUIVAMENTO

DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO (ART. 62, XXIII, “A” E “I” DA LEI N. 14.133/2021).
1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de servico especializado em encadernag¢do, com o objetivo de garantir o
devido arquivamento, protecdo de informacdes e facilitar o manuseio dos exemplares.

1.2. Quadro | — Descricdo e quantitativos:

Item

CatSer Descricdo Unid. Qtd. Valor Unitario | Valor Total

Encadernacao de livros,
preferencialmente o numero de 200
paginas; em capa dura na cor preta; a
impressao em hot-stamp sera aplicada
12866 | na capa e na lombada (lateral dos | Livros 67 RS 63,18 RS 4.232,89
livros); o tamanho das paginas sera
padrao A4, para devido arquivamento,
protecdo de informacdes e facilidade
de manuseio.

1.2.1. Quadro Il — Descrigao e quantitativos dos documentos:

Subitem Secretaria
1.1 Portarias 2023
1.2 Atos da Presidéncia 2023
13 Leis municipais
14 Ata da Sessao 2021
1.5 Ata da Sessao 2023

3.2. Quadro Il — Descrigdo dos itens do setor de finangas:

Subitem Finangas
1.6 Diario 2019 a 2022
1.7 Razdo 2019 a 2022
1.8 Anexos Diversos 2019 a 2022
1.9 Analitico de Credor 2019 a 2022
1.10 Ordem de Pagamento 2019 a 2022
1.11 Analitico de Empenho 2019 a 2022
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1.12 Razao Despesa Extra Or¢gamentaria 2019 a 2022
1.13 Analitico de Receita 2019 a 2022

1.14 Resumo Empenho por Contrato 2019 a 2022
1.15 Restos a pagar 2019 a 2022

1.16 Analitico de Empenho — Subelemento 2019 a 2022

1.3. Osbensobjeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, conforme constante
neste Termo de Referéncia.

1.4. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO (art. 62, inciso
XXIIl, alinea ‘b’ da Lei n. 14.133/2021).

2.1. Encontra-se pormenorizada no Estudo Técnico Preliminar, tépico 2.

3. DESCRIGAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO (art. 62, inciso XXIII, alinea ‘c’)

3.1. A descricdo da solugdo como um todo encontra-se pormenorizada no tdpico 4 e 6 do
Estudo Técnico Preliminar (anexo ao Processo Admin. 159/2024).

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO (art. 62, XXIlI, alinea ‘d’ da Lei n? 14.133/21).
Sustentabilidade:

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

4.1.1. O material deve ser de boa qualidade, de forma que haja melhor relagdao custo x
beneficio;

4.1.2. A material deve ter baixo impacto sobre recursos naturais como flora, fauna, ar, solo e
agua;

Subcontratagao

4.2. Nao serd admitida a subcontratacao do objeto contratual;

Garantia da contratagao

4.3. Nao havera exigéncia da garantia da contratacao dos artigos 96 e seguintes da Lei n2

14.133, de 2021.
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5. MODELO DE EXECUGAO CONTRATUAL (arts. 62, XXIII, alinea “e” da Lei n. 14.133/2021).

5.1. O prazo de entrega dos servicos é de 05 (cinco) dias, contados do (a) ordem de servico.

Garantia, manutengdo e assisténcia técnica
5.4. O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n2 8.078, de 11 de setembro de 1990

(Codigo de Defesa do Consumidor).

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO (art. 62, XXIll, alinea “f” da Lei n? 14.133/21)
6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as cldusulas
avencadas e as normas da Lei n? 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias
de sua inexecucdo total ou parcial.

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

6.3. As comunicacdes 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.

6.4. O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adog¢do de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apos a assinatura do contrato ou instrumento equivalente; o érgao ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reuniao inicial para apresentagao do
plano de fiscalizacdo, que contera informacdes acerca das obrigacGes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execu¢ao do objeto, do plano complementar
de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sangOes aplicaveis, dentre outros.

Fiscalizacao

6.6. A execugdo do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do

contrato, ou pelos respectivos substitutos (Lei n2 14.133, de 2021, art. 117, caput).
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6.7. Constituem atividades a serem exercidas pelo representante da Administracdo com
atribuicdo de fiscal de contrato:

| — reportar ao gestor de contratos as ocorréncias relativas a execug¢ao contratual que tiver
conhecimento que podem prejudicar a execucdo dos servicos e obras ou a entrega de material;
Il - recepcionar da contratada, devidamente protocolados, os documentos necessarios ao
pagamento, previstos no termo de contrato e em lei que disciplina os procedimentos para a
liquidagdo e pagamento, e encaminha-los ao gestor de contratos;

Il - manifestar-se formalmente, quando consultado, sobre a prorrogacao, rescisdo ou qualquer
outra providéncia que deva ser tomada com relacdo ao contrato que fiscaliza;

IV - propor medidas que visem a melhoria continua da execug¢do do contrato;

V - exercer qualquer outra incumbéncia que lhe seja atribuida pela Presidéncia.

Gestor do Contrato

6.8. Constituem atividades a serem exercidas pelo gestor de contratos:

| - acompanhar as contratagdes a partir da lavratura do ajuste até sua implantagdo, em se
tratando de prestacdo de servicos ou da entrega de material, no caso de fornecimento
parcelado que culmine em instrumento contratual;

Il - ter conhecimento da integra do contrato firmado, bem como de seu cronograma fisico-
financeiro, bem como controlar a utilizagdo dos recursos orgamentdrios destinados ao amparo
das despesas dele decorrentes;

Il - fazer constar do processo administrativo correspondente as informagdes e os documentos
necessarios a formalizagdo do contrato, inclusive quando o seu instrumento for substituido;

IV - executar as diligéncias e providenciar a tramitagdo necessdria que precedem a assinatura
dos contratos, termos aditivos e de apostilamento, termos de rescisao contratual, termos de
recebimento contratual e afins pela autoridade competente para, ao final, promover a
publicidade desses atos;

V - expedir a ordem de inicio, no caso de presta¢ao de servigos;

VI - encaminhar cépia do contrato firmado, da proposta do contratado, do edital e dos demais
documentos pertinentes ao fiscal do contrato, para subsidiar o exercicio da respectiva

fiscalizacdo;
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VIl - verificar, com base na legislacdo vigente, a regularidade da documenta¢dao necessaria a
formalizacdo do contrato, bem como manté-la atualizada, nos termos da lei e do contrato;

VIII - verificar a existéncia de adequado acompanhamento a execugao do ajuste;

IX - manter o controle de todos os prazos relacionados aos contratos e informar a autoridade
competente a necessidade de prorrogacdo contratual ou de realizacdo de nova contratacao,
conforme o caso;

X - manter o controle do prazo de vigéncia e da atualizacdo do valor da garantia contratual,
procedendo, em tempo habil, ao encaminhamento necessario a sua substituicdo e/ou reforco
ou prorrogacdo do prazo de sua vigéncia, quando for o caso;

Xl - dar inicio aos procedimentos para a prorrogacdo dos contratos com a antecedéncia
necessaria, levando em conta as informacdes prestadas pela unidade demandante do servico e
pelo fiscal do contrato, os precos de mercado e demais elementos que auxiliem na identificacdo
da proposta mais vantajosa para a Administrac3do;

Xl - verificar se a documentacdo necessaria ao pagamento, encaminhada pelo fiscal do
contrato, esta de acordo com o disposto no contrato e em lei que disciplina os procedimentos
para a liquidacdao e pagamento;

XIII - verificada a existéncia de qualquer infracdo contratual, constatada pelo gestor ou unidade
gestora, ou apontada pelo fiscal, relatar os fatos e iniciar o procedimento de proposta de
aplicacdo de penalidade, nos termos previstos no instrumento contratual, bem como informar,
com a devida justificativa técnica, as autoridades responsdveis, os fatos que ensejam a
aplicagdo de sang¢Oes administrativas em face da inexecugao parcial ou total do contrato,
observada a legislagao vigente;

XIV - apurar situacdo de inadimplemento com relagdo as obrigaces trabalhistas, ao tomar
conhecimento dela por qualquer meio, independentemente de agao judicial, e adotar,
garantido o contraditério e a ampla defesa, as providéncias previstas em lei e no contrato;

XV - executar as atividades inerentes a completa gestdao do contrato firmado, inclusive no que
se refere a manutenc¢ado das condi¢des de regularidade fiscal, previdenciaria e trabalhista da
contratada, instruindo processo documental, onde deverdao ser encartadas as certiddes

comprobatodrias da referida regularidade, atualizando-as sempre que necessario;
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XVI - emitir declaragdes, certidoes e atestados de capacidade técnica em relagdo a execugao
dos servicos e aquisi¢cdes contratados;

XVII - repassar as informacdes sobre vigéncia e necessidade de prorrogacao do ajuste para a
area responsavel pelo Plano de Contratacdes Anual;

XVIII - verificar se o prazo de entrega, as quantidades e a qualidade dos servicos, das obras ou
do material encontram-se de acordo com o estabelecido no instrumento contratual, atestando
a respectiva nota fiscal ou fatura;

XIX - consultar a unidade demandante dos servigcos, obras ou materiais sobre a necessidade de
acréscimos ou supressoes no objeto do contrato, se detectar algo que possa sugerir a adogao
de tais providéncias;

XX - exercer qualquer outra incumbéncia que |he seja atribuida pela Presidéncia.

7. CRITERIO DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Recebimento

7.1. Os servicos serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, pelo(a) responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua
conformidade com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

7.2. Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisorio, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e
na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 02 (dois) dias, a contar da notificacao da
contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

7.3. O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de 15 (quinze) dias uteis, podendo ser
prorrogado a critério da Administracao Publica, a contar do recebimento da nota fiscal ou
instrumento de cobranga equivalente pela Administragdo, apds a verificagdo da qualidade e
guantidade do material e consequente aceitagao mediante termo detalhado.

7.4. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de
forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericao

do atendimento das exigéncias contratuais.
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7.5. No caso de controvérsia sobre a execuc¢ao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e

guantidade, deverd ser observado o teor do art. 143 da Lei n2 14.133, de 2021, comunicando-

se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execucao
do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.6. O prazo para a solucdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execucdo do objeto ou
de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verificadas pela
Administracdo durante a analise prévia a liquidacao de despesa, ndo sera computado para os
fins do recebimento definitivo.

7.7. O recebimento provisdrio ou definitivo ndo excluirad a responsabilidade civil pela solidez
e pela seguranca dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do
contrato.

Prazo de pagamento

7.8. O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias contados do recebimento
da nota fiscal, e dos documentos necessarios para liquidacdo da despesa, condicionado ainda
ao recebimento definitivo do objeto.

7.9. Nocaso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva
realizagdo, mediante aplicagao do indice INPC-IBGE de corre¢do monetaria.

Forma de pagamento

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

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

7.12. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributdria prevista na legislacao
aplicavel.

7.12.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serao retidos na fonte, quando da realizagao do pagamento, os percentuais estabelecidos na
legislacao vigente.

7.13. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei

Complementar n? 123, de 2006, nao sofrera a retencdo tributdria quanto aos impostos e
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contribuicdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a
apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento

tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E REGIME DE EXECUCAO

8.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de DISPENSA
DE LICITACAO prevista no inciso Il do art 75 da lei 14.133/21, em face do estudo de preco
apresentado pelo setor de compras por meio de MENOR PRECO.

8.2. Para todos os itens a participacdo SERA EXCLUSIVA a microempresas e empresas de

pequeno porte, nos termos do 48 da Lei Complementar n? 123, de 14 de dezembro de 2006,

devido ao valor ser superior ao que rege a referida lei.

8.3. A obtencdo do beneficio a que se refere o item anterior fica limitada as microempresas
e as empresas de pequeno porte que, no ano-calendario de realizacdo da licitacdo, ainda ndo
tenham celebrado contratos com a Administracdo Publica cujos valores somados extrapolem a
receita bruta maxima admitida para fins de enquadramento como empresa de pequeno porte.
8.4. Sera concedido tratamento favorecido para as microempresas e empresas de pequeno
porte, para as sociedades cooperativas, para o agricultor familiar, o produtor rural pessoa fisica

e para o microempreendedor individual - MEI, nos limites previstos da Lei Complementar n?

123, de 2006 e do Decreto n.2 8.538, de 2015.

Regime de Execucao

8.5. O regime sera conforme demanda / necessidade da Camara Municipal de Sumaré.
Exigéncias de habilitagao

8.6.  Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:
Habilitacao juridica

8.7. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forga de
lei, tenha validade para fins de identificagao em todo o territério nacional;

8.8. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da

Junta Comercial da respectiva sede;
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8.9. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicao de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitacdo ficard condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio

https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.10. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricao do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

8.11. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde
se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua

sede, conforme Instru¢do Normativa DREI/ME n.2 77, de 18 de marco de 2020.

8.12. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas
do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;
8.13. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricio do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente,
no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde
opera, com averbagao no Registro onde tem sede a matriz

8.14. Sociedade cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social, com a ata da assembleia que
o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas

Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n2 5.764, de 16 de

dezembro 1971.

8.15. Agricultor familiar: Declaracao de Aptiddao ao Pronaf — DAP ou DAP-P vdlida, ou, ainda,
outros documentos definidos pela Secretaria Especial de Agricultura Familiar e do

Desenvolvimento Agrario, nos termos do art. 42, §22 do Decreto n2 10.880, de 2 de dezembro

de 2021.
8.16. Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEl, que comprove a

gualificagdo como produtor rural pessoa fisica, nos termos da Instrucao Normativa RFB n. 971,

de 13 de novembro de 2009 (arts. 17 a 19 e 165).
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8.17. 0Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as altera¢des ou
da consolidagao respectiva.

Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

8.18. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

8.19. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributdrios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n2 1.751, de 02 de outubro de 2014, do

Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.
8.20. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);

8.21. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante
a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo
VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio

de 1943;

8.22. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes Estadual e/ ou Municipal relativo ao
domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o

objeto contratual;

8.23. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual e Municipal do domicilio ou sede do

fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.24. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual e/ou Municipal
relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacao de
declaracao da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na forma da

lei.

8.25. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara

dispensado da prova de inscricao nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.
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Qualificagdo Econdmico-Financeira

8.26. Certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagao na licitacdo (art.

52 inciso Il, alinea “c”, da Instrucdo Normativa Seges/ME n? 116, de 2021), ou de sociedade

simples;

8.27. Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n?

14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso Il);

9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGCAO

9.1 O custo estimado total da contratacdo é de RS 4.232,89 (quatro mil e duzentos e trinta
e dois reais e oitenta e nove centavos), conforme estudo realizado pelo Setor Compras (anexo

ao processo A.D 159/2024).

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento do Municipio, conforme segue anexo Processo DFD —
001/2024

10.2. Fichas Dotagdo - FICHA: 16 01.01.01.031.0005.2.009.339039.01.1100000.

11.  JUSTIFICATIVA DA VIABILIDADE

11.1. Consoante ao exposto, a contratacao de servigo especializado em encadernagao, com o
objetivo de garantir o devido arquivamento, prezando pela economicidade e para continuidade
das atividades de arquivamento e melhor manuseio dos arquivos da Camara Municipal de
Sumaré. Além de ser vidvel em termos de disponibilidade de mercado, formato de aquisicao do

objeto e custos envolvidos, ndo se observa dbices ao seu prosseguimento no formato indicado.
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CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE

Sumaré, 18 de junho de 2024.

Dr. SAMUEL DA SILVA RAMOS
Gestor de Planejamento Estratégico de
Assuntos Legislativos
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CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE

ANEXO Il - PROPOSTA COMERCIAL
A CAMARA MUNICIPAL DE SUMARE
Razao Social:

CNPJ:

E-mail:

Proposta que faz para O objeto da presente Contratacdo de servico especializado em
encadernacao, com o objetivo de garantir o devido arquivamento, protecdo de informacdes e

facilitar o manuseio dos exemplares. O preco total para o material é de RS ,

ja inclusos todos os custos necessarios tais como impostos, taxas, tributos e quaisquer outras

despesas que incidam ou venham a incidir sobre o objeto da licitacdo, conforme tabela abaixo:

Valor Valor

Item | Cat.mat Descrigao Un. Qtd. es:
unitario | Total

Encadernacdo de livros, preferencialmente
o numero de 200 paginas; em capa dura na
cor preta; a impressdao em hot-stamp sera
01 12866 | aplicada na capa e na lombada (lateral dos | Livros 67
livros); o tamanho das paginas sera padrao
A4, para devido arquivamento, protecdo
de informagdes e facilidade de manuseio.

Prazo de validade da proposta:

Declaramos que cumpriremos integralmente as especificagdes, garantia, condi¢des e prazos
descritos no Termo de Referéncia.

Sumaré, de 2024

Assinatura
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