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TERMO DE REFERENCIA
Processo de Compras 009/2024

1.0OBJETO: Aquisicdo de materiais de higiene e limpeza para atender as necessidades
da Camara Municipal de Santana do Paraiso/MG, nos termos da tabela abaixo, conforme
condicles e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

2. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO:

2.1 Aquisicao de materiais para atender a demanda do setor de Servigcos de Manutencao,
Conservacao e Limpeza da Camara Municipal de Santana do Paraiso/MG, para o0 exercicio
de 2024, sob demanda, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste
Termo de Referéncia;

Item | Descri¢ao Unidade Quantidade

01 Sacola de lixo 40 litros pacote com 100 PT 60
unidades de excelente qualidade

02 Sacola de lixo 100 litros pacote com 100 PT 20
unidades de excelente qualidade

03 Sacola de lixo 200 litros pacote com 100 PT 10
unidades de excelente qualidade

04 Papel toalha interfolhado branco com PT 20

duas dobras, medindo no minimo
20x20cm, 100% celulose (100% fibras
naturais); folhas soltas; gramatura
30g/m2; em conformidade com as
normas da ABNT; material
acondicionado em pacotes totalizando
2.000 folhas no pacote

Sabonete liquido para higienizacéo das GL 3
maos, com alto teor de ativos que
05 proporciona excelente poder de
limpeza, fragrancia erva doce, gl. 5
litros

Papel Higiénico, pacote com 4 unidades, PT 20
comum BRANCO-macio folha simples,
gofrado, picotado, 100% celulose
virgem, com distribuicdo de fibra
06 homogénea, gramatura entre 20 e 21
g/m2-Em rolo com no minimo 10 cm de
largura e 60 m comprimento. Tubete com
didmetro interno minimo de 4,4 cm
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2.2. O objeto deste Processo de Compras néo se enquadra como sendo de bem de luxo,
conforme Resolugéo 423/2023 do Poder Legislativo.

2.3. Os itens enquadram-se na classificacdo de bens comuns, nos termos da Lei n°
14.133/2021, nas hipoteses previstas no art. 75, I, da Lei n® 14.133/2021, em raz&o do
valor previsto, devendo avaliar a conveniéncia e oportunidade da contratacao direta, dado
o valor total do objeto em questao.

2.4 O prazo de vigéncia do presente Processo de Compras sera na data do recebimento
da Autorizacdo de Fornecimento ate a data de entrega.

3. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

3.1 O custo estimado da contratacdo, possui carater sigiloso e sera tornado publico
apenas e imediatamente apods o julgamento das propostas, em conformidade com o artigo
24 da Lei 14.133/21.

3.2 O sigilo do orcamento estimativo tem sido positivo para a Administracdo, com a
reducdo dos precos das aquisicdes, jA que incentiva a competitividade entre os
fornecedores, evitando assim que 0s concorrentes limitem suas ofertas aos valores
previamente cotados pela Administracao.

4. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO:

4.1 A aquisicdo de Material de Higiene e Limpeza visa suprir o estoque de uso continuo
do Setor de Servicos de Manutencéo, Conservacao e Limpeza, pela essencialidade de
fazer frente as demandas constantes dos materiais, assegurar condi¢cdes adequadas de
limpeza e higienizacdo do ambiente de trabalho, banheiros e cantinas existentes nas
dependéncias desta Casa de Leis, objetivando o bom andamento das atividades
administrativas rotineiras de todos os servidores, com o descarte correto do lixo produzido.

4.2 Os itens elencados serdo utilizados em todos os banheiros desta Casa de Leis,
gabinetes de vereadores, setores administrativos, cozinhas, plenario e nas demais
dependéncias da Camara Municipal de Santana do Paraiso/MG.

5. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO
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5.1 O resultado pretendido com esta aquisicdo € a reposi¢cao dos estoques dos materiais
de higiene e limpeza do setor de Servicos de Manutenc¢éo, Conservacgao e Limpeza que é
amplamente utilizado, com todas as exigéncias contidas no Termo de Referéncia, para
atender as demandas da Administracdo, bem como, a substituicdo de alguns itens que
nao se encontram em condi¢gbes adequadas para o fim que se destinam, em razao do seu
uso corrente

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO

6.1 Dasubcontratacdo ndo serd admitida a subcontratacdo do objeto.

7. VISTORIA
7.1 Nao se aplica, uma vez que se trata-se de aquisicdo de matérias de consumo.

8. EXECUCAO DO OBJETO

8.1 Os itens deverao ser entregues em remessa Unica, com prazo nao superior a 10
(dez) dias Uteis apds recebimento da Autorizacao de Fornecimento.

8.2 Os itens deverao ser entregues na Camara Municipal de Santana do Paraiso,
situada na Rua Alberina Pessoa, 51 Centro, Santana do Paraiso, Minas Gerais, no
horario das 13 as 17h. O frete, carga e descarga até o local indicado serdo por conta do
fornecedor.

8.3 A entrega dos itens sera iniciada ap6s emisséo da autoriza¢ao de fornecimento.

8.4 A administracéo rejeitara, no todo ou em parte, o fornecimento executado em
desacordo com o Termo de Referéncia.

8.5 Caso nao seja possivel a entrega no prazo maximo, a empresa devera apresentar
justificativa plausivel com pelo menos 2 dias de antecedéncia para que qualquer pleito
de prorrogacao de prazo seja analisado, ressalvadas situacdes de caso fortuito e forca
maior.

8.6 O prazo de garantia é o estabelecido na Lei n°® 8.078, de 11 de setembro de 1990
(Cddigo de Defesa do Consumidor).
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8.7 O custo referente ao transporte dos materiais que forem substituidos sera de
responsabilidade do Contratado.

9. GESTAO DO CONTRATO:

9.1 O Processo de Compras 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 inexecucéao total ou parcial.

9.2 Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao da aquisicdo, o
cronograma de execuc¢do sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

9.3 A contratante e a contratada devem realizar registro por escrito sempre que o ato exigir
tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrénica para esse fim.

9.4 A Camara podera convocar representante da empresa para adocao de providéncias
gue devam ser cumpridas de imediato.

9.5 Ap6s empenho ou instrumento equivalente, o Departamento Requisitante podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacao
do plano de fiscalizagdo, que contera informacdes acerca das obrigacdes contratuais, dos
mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano
complementar de execucdo da contratada, quando houver, do método de afericdo dos
resultados e das sancdes aplicaveis, dentre outros.

9.6 A execucado do Processo de Compras deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo
fiscal do contrato. (art. 117, caput da Lei 14.133, de 2021)

9.7 Cabe ao fiscal do contrato

9.7.1 Acompanhar a execucao do processo de compras, para que sejam cumpridas todas
as condi¢cdes estabelecidas no Termo de Referéncia, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Camara Municipal.

9.7.2 Anotar no histérico de gerenciamento do Processo de Compras todas as ocorréncias
relacionadas a entrega dos itens, com a descricdo do que for necessario para a
regularizacéo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n°® 14.133 de 2021, art. 117, 81°)

9.7.3 Identificar qualquer inexatidao ou irregularidade e emitir notificacdo para a correcao
da entrega dos itens, determinando prazo para a corregao.

9.7.4 Informar ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar deciséo ou
adocdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas
necessarias e saneadoras, se for o caso.
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9.7.5 Comunicar ao gestor do contrato, em tempo hébil, a entrega dos itens.

9.7.6 Acompanhar a manutencdo das condicbes de habilitagdo da Contratada,
acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios
pertinentes, caso necessario.

9.7.7 Caso ocorra descumprimento das obrigacdes deste Termo de Referéncia, o fiscal
do contrato atuara tempestivamente na solucdo do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia.

9.8 Cabe ao gestor do contrato

9.8.1 Coordenar e atualizar o processo de acompanhamento e fiscalizagdo do Processo
de Compras contendo todos o0s registros formais da execuc¢do no histérico de
gerenciamento do Processo de Compras, a exemplo da ordem de entrega, do registro de
ocorréncias, das alteracdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com
vistas a verificacdo da necessidade de adequacdes do Processo de Compras para fins de
atendimento da finalidade da administracao.

9.8.2 Acompanhar a manutencédo das condicGes de habilitacdo da empresa vencedora,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotar os problemas que obstem o
fluxo normal da liquidacédo e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais.

9.8.3 Acompanhar os registros realizados pelo fiscal de contrato, de todas as ocorréncias
relacionadas a execucédo do Processo de Compras e as medidas adotadas, informando,
se for 0 caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

9.8.4 Tomar providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacado de sancodes, a ser conduzido pela comisséao de
gue trata o art. 158 da Lei n°® 14.133 de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com
competéncia para tal, conforme o caso.

9.8.5 Elaborar relatorio final com informacdes sobre a consecucédo dos objetivos que
tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragéo.
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10. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

10.1 Do Recebimento

10.1.1 Os materiais serédo recebidos em remessa unica, 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 Processo de Compras, para efeito
de posterior verificagdo de sua conformidade com as especificagcbes constantes neste
Termo de Referéncia e na proposta.

10.1.2 Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisorio, quando em desacordo com as especificacbes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 05 (cinco) dias
Uteis, a contar da notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo
das penalidades.

10.1.3 O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 05 (dias) dias Uteis, a contar do
recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela Administracéo,
apos a verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacao
mediante termo detalhado.

10.1.4 O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de
forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a
afericdo do atendimento das exigéncias deste Termo de Referéncia.

10.1.5 O prazo para a solucéo, pelo contratado, de inconsisténcias na execuc¢ao do objeto
ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verificadas
pela Camara durante a analise prévia a liquidacao de despesa, ndo sera computado para
os fins do recebimento definitivo.

10.2 Da forma de pagamento:

10.2.1 O pagamento seré efetuado ao Contratado em até 5 dias apos a liquidacdo da Nota
Fiscal.
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10.2.2 Para fins do devido pagamento a Contratada devera fazer juntada a Nota Fiscal,
prova de cumprimento da regularidade fiscal e trabalhista, com a apresentacdo das
certiddes negativas exigidas, devidamente atualizadas.

10.2.3 Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a
aquisicdo, ou ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, 0 pagamento
ficara sobrestado até que a empresa providencie a regularizacdo. Nesta hipétese, o prazo
para pagamento iniciar-se-a apdés a comprovacao da regularizacdo da situacdo, nao
acarretando qualquer 6nus para a Contratante.

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

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

10.2.6 Quando do pagamento, sera efetuada a retencéo tributaria prevista na legislacéao
aplicavel.

10.2.7 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serdo retidos na fonte, quando da realiza¢do do pagamento, os percentuais estabelecidos
na legislacdo vigente.

10.2.8 O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retencao tributaria quanto aos impostos e
contribui¢des abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado
a apresentacdo de comprovacdo, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

10.2.9 Constatando-se, a situacao de irregularidade da aquisicdo, sera providenciada sua
notificacdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize sua situacao
ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por
igual periodo, a critério do contratante.

10.2.10 Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias
a rescisdo do Processo de Compras nos autos do processo administrativo
correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

10.2.11 O contratado devera realizar a transicdo com transferéncia de conhecimento,
tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informacgdes, podendo exigir, inclusive,
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a capacitacdo dos técnicos do contratante ou da nhova empresa que continuara a entrega
dos itens.

11. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO

11.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento a determinar,
com fulcro no art. 75, inciso Il, da Lei N° 14.133/2021.

11.2 Para fins de Habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes
requisitos:

Habilitacao Juridica:

11.3 Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo
da Junta Comercial da respectiva sede;

11.4 Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢cao de Microempreendedor
Individual - CCMEL, cuja aceitacao ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no

sitio www.portaldoempreendedor.gov.br;

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

11.6 Sociedade empresaria estrangeira com atuacdo permanente no Pais: decreto de
autorizacdo para funcionamento no Brasil;

11.7 Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas
Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores.

11.8 Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes

ou da consolidacao respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista:
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11.9 Prova de inscricdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

11.10 Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao
de Certiddo Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributérios Federais e a Divida Ativa
da Unido (CND);

11.11 Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico (FGTS);
11.12 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacdo de Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);

11.13 Prova de regularidade com as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicilio
ou sede do contratado;

11.14 Prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Municipal.

Habilitacdo econdmico-financeira:

11.15 Certiddo negativa de feitos sobre faléncia expedida pelo distribuidor da sede do

licitante.

12. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

12.1 As despesas decorrentes da presente contratacéo, serdo adimplidas com recursos
da dotacao orcamentéria, determinada pelo Departamento de Contabilidade.

Santana do Paraiso, 02 de fevereiro de 2024.

Jessilene Fernandes de Araujo
Coordenadora Departamento de Compras
Camara Municipal de Santana do Paraiso/MG
Matricula 000013



