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TERMO DE REFERÊNCIA 
Processo de Compras 009/2024 

 

1.OBJETO: Aquisição de materiais de higiene e limpeza para atender às necessidades 

da Câmara Municipal de Santana do Paraíso/MG, nos termos da tabela abaixo, conforme 

condições e exigências estabelecidas neste instrumento.  

2. DAS CONDIÇOES GERAIS DA CONTRATAÇÃO: 

 

2.1 Aquisição de materiais para atender a demanda do setor de Serviços de Manutenção, 

Conservação e Limpeza da Câmara Municipal de Santana do Paraíso/MG, para o exercício 

de 2024, sob demanda, conforme condições, quantidades e exigências estabelecidas neste 

Termo de Referência; 

 

Item Descrição Unidade Quantidade 

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

PT 60 

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

PT 20 

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

PT 10 

04 Papel toalha interfolhado branco com 
duas dobras, medindo no mínimo 
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 

PT 20 

 
 
05 

Sabonete líquido para higienização das 
mãos, com alto teor de ativos que 
proporciona excelente poder de 
limpeza, fragrância erva doce, gl. 5 
litros 

GL 3 

 
 
 
 
06 

Papel Higiênico, pacote com 4 unidades, 
comum BRANCO-macio folha simples, 
gofrado, picotado, 100% celulose 
virgem, com distribuição de fibra 
homogênea, gramatura entre 20 e 21 
g/m2-Em rolo com no mínimo 10 cm de 
largura e 60 m comprimento. Tubete com 
diâmetro interno mínimo de 4,4 cm 

PT 20 
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2.2. O objeto deste Processo de Compras não se enquadra como sendo de bem de luxo, 
conforme Resolução 423/2023 do Poder Legislativo. 
 

2.3. Os itens enquadram-se na classificação de bens comuns, nos termos da Lei n° 
14.133/2021, nas hipóteses previstas no art. 75, II, da Lei nº 14.133/2021, em razão do 
valor previsto, devendo avaliar a conveniência e oportunidade da contratação direta, dado 
o valor total do objeto em questão. 
 
2.4 O prazo de vigência do presente Processo de Compras será na data do recebimento 
da Autorização de Fornecimento ate a data de entrega. 
 

3. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO 

 

3.1 O custo estimado da contratação, possui caráter sigiloso e será tornado público 

apenas e imediatamente após o julgamento das propostas, em conformidade com o artigo 

24 da Lei 14.133/21.   

3.2 O sigilo do orçamento estimativo tem sido positivo para a Administração, com a 

redução dos preços das aquisições, já que incentiva a competitividade entre os 

fornecedores, evitando assim que os concorrentes limitem suas ofertas aos valores 

previamente cotados pela Administração. 

 

4. FUNDAMENTAÇÃO E DESCRIÇÃO DA NECESSIDADE DA CONTRATAÇÃO: 

4.1 A aquisição de Material de Higiene e Limpeza visa suprir o estoque de uso contínuo 

do Setor de Serviços de Manutenção, Conservação e Limpeza, pela essencialidade de 

fazer frente às demandas constantes dos materiais, assegurar condições adequadas de 

limpeza e higienização do ambiente de trabalho, banheiros e cantinas existentes nas 

dependências 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 serão utilizados em todos os banheiros desta Casa de Leis, 

gabinetes de vereadores, setores administrativos, cozinhas, plenário e nas demais 

dependências da Câmara Municipal de Santana do Paraíso/MG. 

 

 

5. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA 

DO OBJETO E ESPECIFICAÇÃO DO PRODUTO 
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5.1 O resultado pretendido com esta aquisição é a reposição dos estoques dos materiais 

de higiene e limpeza do setor de Serviços de Manutenção, Conservação e Limpeza que é 

amplamente utilizado, com todas as exigências contidas no Termo de Referência, para 

atender as demandas da Administração, bem como, a substituição de alguns itens que 

não se encontram em condições adequadas para o fim que se destinam, em razão do seu 

uso corrente 

 

6. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO 

 

6.1    Da subcontratação não será admitida a subcontratação do objeto. 

 

7. VISTORIA 

 

7.1 Não se aplica, uma vez que se trata-se de aquisição de matérias de consumo.       

 

8. EXECUÇÃO DO OBJETO 

8.1 Os itens deverão ser entregues em remessa única, com prazo não superior a 10 

(dez) dias úteis após recebimento da Autorização de Fornecimento. 

8.2 Os itens deverão ser entregues na Câmara Municipal de Santana do Paraíso, 

situada na Rua Alberina Pessoa, 51 Centro, Santana do Paraiso, Minas Gerais, no 

horário das 13 às 17h. O frete, carga e descarga até o local indicado serão por conta do 

fornecedor. 

8.3 A entrega dos itens será iniciada após emissão da autorização de fornecimento. 

8.4 A administração rejeitará, no todo ou em parte, o fornecimento executado em 

desacordo com o Termo de Referência. 

8.5 Caso não seja possível a entrega no prazo máximo, a empresa deverá apresentar 

justificativa plausível com pelo menos 2 dias de antecedência para que qualquer pleito 

de prorrogação de prazo seja analisado, ressalvadas situações de caso fortuito e força 

maior.  

8.6 O prazo de garantia é o estabelecido na Lei nº 8.078, de 11 de setembro de 1990 

(Código de Defesa do Consumidor). 
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8.7 O custo referente ao transporte dos materiais que forem substituídos será de 

responsabilidade do Contratado. 

9. GESTÃO DO CONTRATO: 

9.1 O Processo de Compras deverá ser executado fielmente pelas partes, de acordo com 

as cláusulas avençadas e as normas da Lei nº 14.133, de 2021, e cada parte responderá 

pelas consequências de sua inexecução total ou parcial.  

9.2 Em caso de impedimento, ordem de paralisação ou suspensão da aquisição, o 

cronograma de execução será prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, 

anotadas tais circunstâncias 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 eletrônica para esse fim.  

9.4 A Câmara poderá convocar representante da empresa para adoção de providências 

que devam ser cumpridas de imediato.  

9.5 Após empenho ou instrumento equivalente, o Departamento Requisitante poderá 

convocar o representante da empresa contratada para reunião inicial para apresentação 

do plano de fiscalização, que conterá informações acerca das obrigações contratuais, dos 

mecanismos de fiscalização, das estratégias para execução do objeto, do plano 

complementar de execução da contratada, quando houver, do método de aferição dos 

resultados e das sanções aplicáveis, dentre outros.  

9.6 A execução do Processo de Compras deverá 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 execução do processo de compras, para que sejam cumpridas todas 
as condições estabelecidas no Termo de Referência, de modo a assegurar os melhores 
resultados para a Câmara Municipal. 
 
9.7.2 Anotar no histórico de gerenciamento do Processo de Compras todas as ocorrências 
relacionadas à entrega dos itens, com a descrição do que for necessário para a 
regularização das faltas ou dos defeitos observados. (Lei nº 14.133 de 2021, art. 117, §1º) 
 
9.7.3 Identificar qualquer inexatidão ou irregularidade e emitir notificação para a correção 
da entrega dos itens, determinando prazo para a correção. 
 
9.7.4 Informar ao gestor do contato, em tempo hábil, a situação que demandar decisão ou 
adoção de medidas que ultrapassem sua competência, para que adote as medidas 
necessárias e saneadoras, se for o caso. 
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9.7.5 Comunicar ao gestor do contrato, em tempo hábil, a entrega dos itens. 
 
9.7.6 Acompanhar a manutenção das condições de habilitação da Contratada, 
acompanhará o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalização de 
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatórios 
pertinentes, caso necessário. 
 
9.7.7 Caso ocorra descumprimento das obrigações deste Termo de Referência, o fiscal 

do contrato atuará tempestivamente na solução do problema, reportando ao gestor do 

contrato para que tome as providências cabíveis, quando ultrapassar a sua competência. 

 

9.8   Cabe ao gestor do contrato 

 

9.8.1 Coordenar e atualizar o processo de acompanhamento e fiscalização do Processo 
de Compras contendo todos os registros formais da execução no histórico de 
gerenciamento do Processo de Compras, a exemplo da ordem de entrega, do registro de 
ocorrências, das alterações e das prorrogações contratuais, elaborando relatório com 
vistas à verificação da necessidade de adequações do Processo de Compras para fins de 
atendimento da finalidade da administração. 
 
9.8.2 Acompanhar a manutenção das condições de habilitação da empresa vencedora, 
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotar os problemas que obstem o 
fluxo normal da liquidação e do pagamento da despesa no relatório de riscos eventuais. 

 
9.8.3 Acompanhar os registros realizados pelo fiscal de contrato, de todas as ocorrências 
relacionadas à execução do Processo de Compras e as medidas adotadas, informando, 
se for o caso, à autoridade superior àquelas que ultrapassarem a sua competência. 
6 Quarta-feira, 1º de fevereiro de 2023 6542 - A Edição Especial 6 
9.8.4 Tomar providências para a formalização de processo administrativo de 
responsabilização para fins de aplicação de sanções, a ser conduzido pela comissão de 
que trata o art. 158 da Lei nº 14.133 de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com 
competência para tal, conforme o caso. 
 
9.8.5 Elaborar relatório final com informações sobre a consecução dos objetivos que 
tenham justificado a contratação e eventuais condutas a serem adotadas para o 
aprimoramento das atividades da Administração. 
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10. CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E DE PAGAMENTO 

 

10.1    Do Recebimento 

  

10.1.1 Os materiais serão recebidos em remessa unica, de forma sumária, no ato da 

entrega, juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobrança equivalente, pelo(a) 

responsável pelo acompanhamento e fiscalização do Processo de Compras, para efeito 

de posterior verificação de sua conformidade com as especificações constantes neste 

Termo de Referência e na proposta.  

10.1.2 Os bens poderão ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do 

recebimento provisório, quando em desacordo com as especificações constantes no 

Termo de Referência e na proposta, devendo ser substituídos no prazo de 05 (cinco) dias 

úteis, a contar da notificação da contratada, às suas custas, sem prejuízo da aplicação 

das penalidades.  

10.1.3 O recebimento definitivo ocorrerá no prazo de 05 (dias) dias úteis, a contar do 

recebimento da nota fiscal ou instrumento de cobrança equivalente pela Administração, 

após a verificação da qualidade e quantidade do material e consequente aceitação 

mediante termo detalhado.  

10.1.4 O prazo para recebimento definitivo poderá ser excepcionalmente prorrogado, de 

forma justificada, por igual período, quando houver necessidade de diligências para a 

aferição do atendimento das exigências deste Termo de Referência.  

10.1.5 O prazo para a solução, pelo contratado, de inconsistências na execução do objeto 

ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobrança equivalente, verificadas 

pela Câmara durante a análise prévia à liquidação de despesa, não será computado para 

os fins do recebimento definitivo. 

 

10.2      Da forma de pagamento:  

          

10.2.1 O pagamento será efetuado ao Contratado em até 5 dias após a liquidação da Nota 

Fiscal. 
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10.2.2 Para fins do devido pagamento a Contratada deverá fazer juntada à Nota Fiscal, 

prova de cumprimento da regularidade fiscal e trabalhista, com a apresentação das 

certidões negativas exigidas, devidamente atualizadas.  

10.2.3 Havendo erro na apresentação da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes à 

aquisição, ou ainda, circunstância que impeça a liquidação da despesa, o pagamento 

ficará sobrestado até que a empresa providencie a regularização. Nesta hipótese, o prazo 

para pagamento iniciar-se-á após a comprovação da regularização da situação, não 

acarretando qualquer ônus para a Contratante.  

10.2.4 O pagamento será realizado por meio de ordem bancária, para crédito em banco, 

agência e conta corrente indicados pelo contratado.  

10.2.5 Será considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem 

bancária para pagamento.  

10.2.6 Quando do pagamento, será efetuada a retenção tributária prevista na legislação 

aplicável.  

10.2.7 Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, 

serão retidos na fonte, quando da realização do pagamento, os percentuais estabelecidos 

na legislação vigente.  

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

Complementar nº 123, de 2006, não sofrerá a retenção tributária quanto aos impostos e 

contribuições abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficará condicionado 

à apresentação de comprovação, por meio de documento oficial, de que faz jus ao 

tratamento tributário favorecido previsto na referida Lei Complementar.  

10.2.9 Constatando-se, a situação de irregularidade da aquisição, será providenciada sua 

notificação, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias úteis, regularize sua situação 

ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo poderá ser prorrogado uma vez, por 

igual período, a critério do contratante.  

10.2.10 Persistindo a irregularidade, o contratante deverá adotar as medidas necessárias 

à rescisão do Processo de Compras nos autos do processo administrativo 

correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.  

10.2.11 O contratado deverá realizar a transição com transferência de conhecimento, 

tecnologia e técnicas empregadas, sem perda de informações, podendo exigir, inclusive, 
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a capacitação dos técnicos do contratante ou da nova empresa que continuará a entrega 

dos itens. 

11. FORMA E CRITÉRIOS DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR E FORMA DE 

FORNECIMENTO 

11.1 O fornecedor será selecionado por meio da realização de procedimento a determinar, 
com fulcro no art. 75, inciso II, da Lei N° 14.133/2021. 
 
11.2 Para fins de Habilitação, deverá o licitante comprovar os seguintes  
requisitos:  

 

Habilitação Jurídica:  

11.3 Empresário individual: inscrição no Registro Público de Empresas Mercantis, a cargo 

da Junta Comercial da respectiva sede; 

11.4 Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condição de Microempreendedor 

Individual - CCMEI, cuja aceitação ficará condicionada à verificação da autenticidade no 

sítio www.portaldoempreendedor.gov.br;  

11.5 Sociedade empresária, sociedade limitada unipessoal – SLU ou sociedade 

identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscrição do 

ato constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Público de Empresas Mercantis, a 

cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatório 

de seus administradores; 

11.6 Sociedade empresária estrangeira com atuação permanente no País: decreto de 

autorização para funcionamento no Brasil;  

11.7 Sociedade simples: inscrição do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas 

Jurídicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatório de seus 

administradores. 

11.8 Os documentos apresentados deverão estar acompanhados de todas as alterações 

ou da consolidação respectiva. 

 

Habilitação fiscal, social e trabalhista:  

http://www.portaldoempreendedor.gov.br/
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11.9 Prova de inscrição no Cadastro Nacional da Pessoa Jurídica (CNPJ);  

11.10 Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentação 

de Certidão Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributários Federais e à Dívida Ativa 

da União (CND);  

11.11 Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Serviço (FGTS);  

11.12 Prova de inexistência de débitos inadimplidos perante a Justiça do Trabalho, 

mediante a apresentação de Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT);  

11.13 Prova de regularidade com as Fazendas Estadual, Distrital e Municipal do domicílio 

ou sede do contratado;  

11.14 Prova de regularidade fiscal para com a Fazenda Municipal. 

 

Habilitação econômico-financeira: 

 

11.15 Certidão negativa de feitos sobre falência expedida pelo distribuidor da sede do 

licitante. 

 

12.   ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

12.1 As despesas decorrentes da presente contratação, serão adimplidas com recursos 

da dotação orçamentária, determinada pelo Departamento de Contabilidade. 

 

 

 

Santana do Paraíso, 02 de fevereiro de 2024. 

 

 

 

_______________________________________________ 

Jessilene Fernandes de Araújo 
Coordenadora Departamento de Compras 

Câmara Municipal de Santana do Paraíso/MG 
Matricula 000013 


