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MUNICIPIO DE SAPUCAIA DO SUL
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

TERMO DE REFERENCIA

O Termo de Referéncia esta previsto no inciso XXIII do art. 6.° da Lei 14.133/2021. E o documento

necessario para a contratacdo de bens e servigos e deve conter parametros e elementos descritivos.

Os parémetros e elementos descritivos acima mencionados estdo dispostos nas alineas do ja

referido inciso XXIlIl do art. 6.° da Lei 14.133/2021, os quais seguem:

a) definicdo do objeto, incluidos sua natureza, 0os quantitativos, o prazo do contrato e, se for o

caso, a possibilidade de sua prorrogacao;

b) fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos preliminares

correspondentes ou, quando nao for possivel divulgar esses estudos, no extrato das partes que ndo

contiverem informacdes sigilosas;

c) descricdo da solucdo como um todo, considerado todo o ciclo de vida do objeto;

d) requisitos da contratacéo;

e) modelo de execucdo do objeto, que consiste na definicdo de como o contrato devera produzir os

resultados pretendidos desde o seu inicio até o seu encerramento;

f) modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execucdo do objeto sera acompanhada e

fiscalizada pelo 6rgéo ou entidade;

g) critérios de medicdo e de pagamento;

h) forma e critérios de selecdo do fornecedor;

i) estimativas do valor_da contratacdo, acompanhadas dos precos unitarios referenciais, das

memdarias de calculo e dos documentos que Ihe dao suporte, com os parametros utilizados para a
obtencdo dos precos e para os respectivos céalculos, que devem constar de documento separado e
classificado;

j) adequacdo orcamentaria;

(grifos nossos)
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1. DEFINICAO DO OBJETO: (art. 6.°, XXIIl, ‘@’)

Registro de precos para futura aquisicdo de Resma de Papel Oficio A4, para suprir as necessidades

de todas as Secretarias do Municipio.

2. JUSTIFICATIVA DA ESCOLHA DA MODALIDADE DE LICITACAO INFORMA

A contratagdo sera realizada por meio de licitagdo, na modalidade Pregéo, na sua forma eletrnica,

com critério de julgamento por menor prego, nos termos dos artigos 6°, inciso XLI, 17, § 2°, e 34, todos da
Lei Federal n° 14.133/2021.

3. EUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO: (art. 6.2, XXIlI, ‘b’

A Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul tem necessidade de utilizacdo constante de Papel Oficio

A4.

A necessidade é comum a todas as secretarias e a aquisicdo € imprescindivel para o bom
funcionamento da Administragédo, garantindo a qualidade, eficicia e efetividade dos servicos prestados a
populacéo.

A presente contratacéo terd validade conforme legislacéo vigente e atendera a necessidade de toda

a administracao por este periodo, conforme constatado em contratos anteriores.

4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM _TODO, CONSIDERADO TODO O CICLO DE_VIDA DO
OBJETO: (art. 6.2, XXIII, ‘')

A solucao proposta é a aquisicdo de Resma de Papel Oficio A4 para suprir as necessidades de

todas as secretarias, evitando pequenas compras e centralizando assim as demandas. A quantidade
solicitada, apresentada por cada setor, tem o intuito de atender a necessidade anual de cada secretaria,
com base na estimativa de uso dos anos anteriores. Como ndo dispomos de um almoxarife, € fundamental
realizar um registro de pregos, permitindo que facamos solicitacdes conforme a demanda. Diante da
dificuldade em prever com precisdo a quantidade de resmas de folhas A4 necessarias, propomos a
modalidade de licitacdo: Pregdo Eletrbnico - Registro de Precos. Essa abordagem é financeiramente
vantajosa para 0 municipio, pois as aquisicées serdo alinhadas as necessidades e a disponibilidade

orcamentaria.

4.1. DESCRICAO DETALHADA

FOLHA A4 - (297mm x 210mm), alcalino, branco com alvura minima de
97%, gramatura minima de 75 gramas, Embalagem resistente a umidade,
para impressdes a laser e fotocopiadoras, em p Pacotes com 500 folhas.
Com dados de identificagdo do produto e marca do fabricante.

Para uso em copiadoras e impressoras laser e jato de tinta; Especificacdo
de 99,99% ndo atolamento na embalagem; O fabricante deve deter umas

1 UND 30.000
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das certificacbes a seguir: Acreditada pelo Conselho de Manejo Florestal
(FOREST STEWARDSHIP COUNCIL - FSC); Emitida pelo programa
Brasileiro de Certificacdo Florestal (CEFLOR); Roétulo Ecolégico, da ABNT
ou equivalente.

5. FORMA, PRAZO E LOCAL

5.1 O fornecimento sera efetuado de acordo com a necessidade do 6rgao de forma Integral, com prazo de
entrega nédo superior a 15 (quinze) dias, contados a partir do recebimento da Nota de Empenho ou da
assinatura do instrumento de contrato, se for o caso.

5.2 Os materiais deverdo ser entregues na sede do érgdo, nos enderecos sub 6.a. deste termo, nos

horarios conforme combinado com as secretarias requisitantes.

6. CRITERIOS DE RECEBIMENTO DOS MATERIAIS:

a) O material serd recebido nos depdésitos dos enderecos;

. Rua: Assis Brasil, n°47, Bairro: Centro.

. Rua: Bardo do Rio Branco, n° 169, Bairro: Santa Catarina.

. Rua: Bardo do Rio Branco, n° 841, Bairro: Santa Catarina.

. Rua: Manoel Serafim, n°® 905, Bairro: Centro.

. Todos os depositos ficam na cidade de Sapucaia do Sul-RS

b) Provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de verificagdo da conformidade com as

especificagbes constantes do Edital e da proposta.

c) Definitivamente, apds a verificacdo da conformidade com as especificagBes constantes do Edital
e da proposta, e sua consequente aceitacdo, que se dara até 10 dias do recebimento provisério.

d) Na hipétese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do prazo
fixado, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do
prazo.

e) Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacbes
contidas neste Termo de Referéncia e na proposta.

f) O recebimento provis6ério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade dacontratada pelos

prejuizos decorrentes da incorreta execugdo do contrato.

7. REQUISITOS DA CONTRATACAO: (art. 6.°, XXIII, ‘d’)

7.1. O bem tém natureza de bem comum, tendo em vista que seus padrdes de desempenho e qualidade

podem ser objetivamente definidos pelo edital, por meio de especifica¢cdes usuais de mercado, nos termos
do art. 6°, inciso Xlll, da Lei Federal n°® 14.133/2021.

7.2. Para fornecimento do item pretendidos os eventuais interessados deverdo comprovar que atuam em
ramo de atividade compativel com o objeto da licitagdo, bem como apresentar os documentos solicitados no

edital para a devida habilitacao, nos termos do art. 62 da Lei Federal n°® 14.133/2021.
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8. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO: (art. 6.2, XXIII, ‘f)
A gestdo e a fiscalizacdo do objeto contratado serdo realizadas conforme o disposto no Decreto
Municipal 4874 de 31 de janeiro de 2023, nos termos da Lei Federal n°® 14.133/2021.

| - A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada por seus fiscal(is) ou por

seu(s) respectivo(s) substituto(s);

Il - Compete ao Fiscal do Contrato abaixo identificado exercer a verificagdo concreta do
objeto, devendo o servidor designado verificar a qualidade e procedéncia da prestacdo do objeto respectivo,
encaminhar informagBes ao gestor do contrato, atestar documentos fiscais, exercer o relacionamento
necessario com a contratada, dirimir as ddvidas que surgirem no curso da execucao do contrato, etc.

Dentre as responsabilidades do(s) fiscal (is) esta a necessidade de anotar, em registro préprio, todas as
ocorréncias relacionadas a execuc¢édo do contrato, inclusive quando de seu fiel cumprimento, determinando
o0 que for necessario para a regularizacédo de eventuais faltas ou defeitos observados;

Il - Compete ao Gestor do Contrato abaixo identificado exercer a administragdo do contrato,
com atribui¢gBes voltadas para o controle das questdes documentais da contratacdo, quais sejam verificar se
0s recursos estdo sendo empenhados conforme as respectivas dotagBes or¢camentarias, acompanhar o
prazo de vigéncia do contrato, verificar a necessidade e possibilidade da renovag&o/prorrogacéo, bem como
estudar a viabilidade de realizacéo de reequilibrio econémico-financeiro e da celebracdo dos respectivos

termos aditivos, etc.

Fiscais do contrato, conforme quadro abaixo:
Fiscais:

Relacao dos fiscais responsaveis por cada secretaria.

Secretaria Nome Cargo Matricula
SMA Bianca Dias Diretora Municipal 93682
SMGA Marcio Antonio Rubert Coordenador 93221
SMF Cristiane Oliveira Zandonai Técnico Municipal 5837
PGM Tisciana Francis Pereira Medeiros Auxiliar Municipal 7606
SMPU Vanessa Dotta Diretora Municipal 93591
SMTGR Carla Miranda Pujol Diretora Municipal 93778
SMH Heitor Luiz Angnes Diretor Municipal 93253
SMOSP Alexandre Cunha Oficial Municipal 6761
SMSPT Schirlei Saraiva de Moura Agente Municipal 202021
SMTM Samuel Silva Assessor Analista 93218
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SMDEI José Luiz Daudt Diretor Municipal 93552
SMMA Marindia Carvalho da Silveira Diretora Municipal 93231
SMCT Rosines Marques de Azevedo Oficial Municipal 6140

SMS Joice Mirela Michels Ferrari Diretora Municipal 93771
SMEL Mateus Vargas Dorneles Chefe de Setor 93348
SMED Loiva Maria Bernardes da Silva Diretora Municipal 93288
SMPDS Carla de Matos Affonso Oficial Municipal 7198

COMUNICACAQ Leandro Barbosa Luz Assessor Analista 93207
Defesa Civil | Alex Sandro de Farias Chefe de Departamento | 93606

Gestor do contrato, conforme quadro abaixo:

Secretaria Nome Cargo Matricula
SMA Mateus Santos Gomes de Freitas Secr_et_ano I\/lumupal de 93564
Administracao

A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade do prestador de servigos,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas,

vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior.

A contratada sujeitar-se-a a fiscalizagdo dos 6rgdos competentes da Prefeitura Municipal de Sapucaia

do Sul, em todos os aspectos inerentes a execugdo do objeto contratado.

A contratada devera prestar todo esclarecimento ou informacéo solicitada pela Prefeitura Municipal de

Sapucaia do Sul, ou por seus prepostos.

A contratada deverda participar das reunibes para as quais seja convocada pela Secretaria da Gestéo

Publica enviando representante legal, com poderes especificos para prestar informacdes e justificativas.

A contratada devera adequar, por determinagcao da Administracdo Municipal, qualquer servico que nao

esteja sendo executado.

Havendo transgressdo de quaisquer itens constante neste Edital, a contratada estara sujeita as

penalidades aplicadas pela Administracdo Municipal.

9. CRITERIOS DE PAGAMENTO: (art. 6.%, XXIII, ‘g’)

A forma de pagamento do Municipio de Sapucaia do Sul € por empenho de despesa.

O pagamento sera feito mediante a apresentacao, pela CONTRATADA, da respectiva nota fiscal,

devidamente atestada pelo Fiscal do Contrato.
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A nota fiscal/fatura devera estar acompanhada dos seguintes documentos/comprovantes:
Comprovante de entrega dos produtos, com nome legivel do responsavel pelo recebimento, n® documento
de identidade e assinatura deste, constando a quantidade fornecida conforme a Unidade de Medida licitada
e lote.

Certidbes negativas de débitos do FGTS, Trabalhistas, Tributos Federais, Estadual e Municipal.

O pagamento serd efetuado em conta corrente da CONTRATADA em até 30 (trinta) dias, a partir da
conferéncia e liquidacédo da nota fiscal/fatura. Se o término deste prazo coincidir com dia em que nao houver
expediente na Prefeitura, considerar-se-a como vencimento o primeiro dia Util imediato;

O documento de cobranca devera ser emitido em nome da Prefeitura Municipal de Sapucaia do Sul,
trazendo o numero do empenho e do processo licitatério a que esta se refere, Nome do Banco e numero da
Agéncia e da Conta Corrente da empresa, conforme segue: Municipio de Sapucaia do Sul, Avenida
Lebnidas de Souza, n® 1289, CEP 93210-140, inscrito no CNPJ sob o n° 88.185.020/0001-25, Empenho n°;
| ;licitacdon® PE ___ /2023. Demais condi¢Bes de pagamento de acordo com o Contrato.

As notas fiscais/faturas emitidas com erro deverdo ser substituidas. Neste caso, o0 Municipio de Sapucaia do
Sul efetuara a devida comunicagdo a CONTRATADA, para que dentro do prazo fixado para o pagamento,
proceda na sua regularizacdo. No mais, o Municipio dispora de até 15 (quinze) dias, a partir da correcéo
das notas fiscais/faturas ou da sua substituicdo para efetuar o seu pagamento.

Se durante a vigéncia da respectiva Ata de Registro de Precos ocorrer alteragfes por mudancas
empresariais da licitante, dita documentacao devera ser apresentada a Administracdo Publica constituindo

requisito para viabilizar o pagamento.

10. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR:S(art. 6.%, XXIII, ‘h’)

A contratagdo sera realizada por meio de licitagdo, na modalidade Pregédo, na sua forma eletrbnica,

com critério de julgamento por menor prego, nos termos dos artigos 6°, inciso XLI, 17, § 2°, e 34, todos da
Lei Federal n® 14.133/2021.

11. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO: (art. 6.°, XXIII, ‘")

Estima-se para a contratacdo almejada no valor total de R$ 696.900,00 (Seiscentos e noventa e

seis mil e novecentos reais). Conforme estimado no Quadro abaixo:

PRECO

ITEM DESCRICAO QUANT. MEDIO

VALOR TOTAL
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FOLHA A4 - (297mm x 210mm), alcalino, branco
com alvura minima de 97%, gramatura minima de
75 gramas, Embalagem resistente a umidade,
para impressdes a laser e fotocopiadoras, em p
Pacotes com 500 folhas. Com dados de
identificacao do produto e marca do fabricante.
Para uso em copiadoras e impressoras laser e jato
de tinta; Especificacdo de 99,99% nao atolamento
na embalagem; O fabricante deve deter umas das
certificagbes a seguir: Acreditada pelo Conselho
de Manejo Florestal (FOREST STEWARDSHIP
COUNCIL - FSC); Emitida pelo programa
Brasileiro de Certificacdo Florestal (CEFLOR);
Rétulo Ecoldgico, da ABNT ou equivalente.

30.000 R$ 23,23 R$ 696.900,00

R$

Total | 696.900,00

Vislumbra-se que tal valor é compativel com o praticado pelo mercado correspondente, observando-
se o disposto no Decreto Municipal n.° 4820 de 05 de agosto de 2022, que “Estabelece o procedimento
administrativo para a realizacdo de pesquisa de precos para aquisi¢cdo de bens, contratacdo de servigcos em
geral e para contratac@o de obras e servicos de engenharia no d&mbito do Municipio de Sapucaia do Sul,
nos termos da Lei Federal n° 14.133/2021”, nos termos do art. 23, § 1°, da Lei Federal n® 14.133/2021.

A pesquisa de preco foi realizada com base nas empresas Papelaria Sao José, Karisma Comercio
Varejista de Papelaria Eireli, Papelaria Rolir, Livraria Steigleder Ltda, Registro de Precos Eletrdnico -
139/2024 - Prefeitura Municipal de Trés Passos, Registro de Precos Eletrdnico - 31/2024 - Prefeitura
Municipal de S&o Loureng¢o do Sul, Registro de Pre¢os Eletronico - 32/2024 - Prefeitura Municipal de Novo
Machado, Dispensa Eletrénica - 12/2025 - Camara Municipal de Vereadores de Sdo Bento do Sul, Dispensa
Eletrnica - 09/202 - Prefeitura Municipal de Guaiba, Registro de Precos Eletronico - 40/2024 - Prefeitura
Municipal de Feliz, Registro de Precos Eletronico - 9/2024 - Prefeitura Municipal de Faxinal do Soturno e
Banco de precos, nos termos da Lei Federal n°® 14.133/2021”. Informacbes das fontes de pesquisa de

pregos.

12. PRAZO DE VIGENCIA DA ATA:

O prazo é de 12 (doze) meses, desvinculada da duracdo dos créditos orcamentérios, Lei
14.133/2021 Art. 12, VII, e § 1°, e 18 da mesma lei.

13. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE:
Sao obrigacdes da CONTRATANTE:

| - Efetuar o devido pagamento a CONTRATADA, nos termos do presente instrumento;
Il - Dar a CONTRATADA as condi¢des necessarias a regular execugdo do contrato;

Il - Determinar as providéncias necessarias quando o fornecimento do objeto ndo observar a forma
estipulada no edital e no presente contrato, sem prejuizo da aplicagao das san¢des cabiveis, quando for o

Ccaso;
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IV - Designar servidor pertencente ao quadro da CONTRATANTE, para ser responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizac&o da execucédo do objeto do presente contrato;

V - Cumprir todas as demais clausulas do presente contrato.

14. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA
S&o obrigacdes da CONTRATADA:

| - Fornecer o objeto de acordo com as especificacfes, quantidade e prazos do edital e do
presente contrato, bem como nos termos da sua proposta;

Il - Responsabilizar-se por todos os 6nus e tributos, emolumentos, honorarios ou despesas
incidentes sobre o objeto contratados, bem como por cumprir todas as obrigacdes trabalhistas,
previdenciarias e acidentdrias relativas aos funcionarios que empregar para a execuc¢édo do objeto, inclusive

as decorrentes de convengdes, acordos ou dissidios coletivos;

Il - Manter durante a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigacfes

assumidas, todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo;

IV - Responsabilizar-se por todos os danos causados por seus funcionarios a
CONTRATANTE e/ou terceiros, decorrentes de culpa ou dolo, devidamente apurados mediante processo

administrativo, quando da execuc¢é&o do objeto contratado;

V - Reparar e/ou corrigir, as suas expensas, 0 fornecimento em que se verificam vicios,
defeitos ou incorre¢des resultantes da execucdo do objeto em desacordo com o pactuado;

VI - Executar as obrigacdes assumidas no presente contrato por seus préprios meios, ndo

sendo admitida a subcontratacdo néo prevista em edital e no presente contrato.

Sapucaia do Sul, 02 de abril de 2025.

Assinado eletronicamente por:

Assinado eletronicamente por:
=== B|ANCA DIAS DOS SANTOS

~=mme~ MATEUS SANTOS GOMES DE

003.874.070-22 FREITAS
02/04/2025 17:31:47 034.569.260-81
02/04/2025 17:57:49
Assinatura digital avangada com certificado digital nao ICP- Assinatura digital avangada com certificado digital nao ICP-
Brasil. Brasil.
Bianca Dias dos Santos Mateus Santos Gomes de Freitas
Diretora Municipal Secretario de Administracao
Matricula n°® 93682 Matricula n°® 93564
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