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Secretaria de ﬁ!ﬂ“

Financas SECAETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

TERMO DE REFERENCIA

Processo Administrativo n°® 008/2025

1.0BJETO

1.1- AQUISIGAO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE, OBJETIVANDO ATENDER AS
NECESSIDADES DA PREFEITURA, SECRETARIAS E FUNDOS MUNICIPAIS DO
MUNICIPIO DE MELGAGO/PA nos termos da tabela abaixo, conforme condigdes e

genda executiva
Especificagio: agenda costura diaria de mesa executivo,
1 | permanente uma pagina por dia capa em material sintético, 320
fitilho certificado fsc. nimeros de folhas 208 formato mm

comprimento x ‘de largura de boa qalidad. na cor

preta.
Apagador d .Pﬁﬂ br TEMBL). LMA NOVA BISTODIA seopkice
5 | Eooit SMb NPT TEMP A, HRHA HISTORIA! sreomiemitiynces

material corpo plastico, comprimento 15, largura 6, altura 5
Apontador de |apis

6 | Especificagdo: material plastico, tipo  escolar 447 caixa
caixa com 24 unidades

Barbante plastico

Especificagéo: o fitilho de plastico reciclado é um produto
7 ideal para quem vai amarrar cargas e embalagens para

envio com seguranga e praticidade, amplamente utilizado 359 unidade
por empresas. também pode ser utilizado por quem
trabalha com artesanato e decoragéo em geral.
Bloco de recados

8 | Especificagéo : bloco recado, material papel sulfite, cor 3.136 unidade
branca, largura 148, comprimento 210, 50 folhas
Bloco tili notes

9 |Especificagdo : 76x102mm 1 pct o/ 100 folhas, 4.000 unidade

caracteristicas adicionais auto-adesivo
Borracha branca

10 | Especificagdo;  borracha natural, branca para lapis e 324 caixa
lapiseira (caixa c/40 unid)

11 Borraqha colorida

Especificacio : caixa com 24 unidades
Borracha duas cores bicolor
12 |Especificagdo : uma borracha retangular, de 4,7 151 caixa
centimetros de comprimento, 1,8 de largura e 0,7 de altura,

58 caixa
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confeccionada em latex, com uma fina listra branca na
lateral e dividida em duas partes: um lado vermelho e macio
e um lado azul um pouco mais rigido e abrasivo (cx ¢/40
und)

Caderno brochura

Especificagdo : possui capa com verniz localizado, folhas 559
pautadas em papel offset para uma leitura mais
confortavel, 200x275mm 100 paginas

Caderno universitario

14 | Especificagdo : com 80 folhas, brief preto, spiral, 10 431 unidades
matérias, capa dura

Caixa arquivo polionda

Especificagdo: plastificada com cercaduras laterais

13 unidades

8 especificando més ano e assunto, no tamanho 730 unidades
360x135%x252mm
Caixa de correspondéncia dupla ‘

16 | Especificag@o: material plastico, tipo dupla, comprimento 500 unidades
390, largura 285, altura 60
Calculadora de mesa

17 | Especificag@o: material plastico, tipo dupla, comprimento 263 unidades
380, largura 285, altura 60
Caneta esferografica vermelha .

18 Especificacéo : caixa com 50 unidades 303 bl
Caneta esferografica azul

19 | Especificagdo: escrita media azul - ¢/ suspiro, bico de metal w 522 caixa

ongh ; In CiaU , b BB o 6 o e

20 caixa

21 %aixa

22 ua @ em p ) : galxa
poligtileno esp ra do trago 2,5 ou 5,00mm contetido =
2.5i‘fggvado no corpo a marca do fabricante cx. ¢/12 unid. i

23 | coTERaRERINN SOV JEMPO, UMA NOVA HISTOREA! srerismosgais

Capa de encadernagéo

Especificagdo: em plastico, quantidade: pacote com 100

24 unidades, tamanho: a4 (210 x 297 mm, spessura: 0,30 mm
e aplicagbes: perfeito para encadernar apostilas,

relatorios, catédlogos e mais, cores disponiveis:

transparente reciclado; transparente puro, branco e preto

Carimbo numerador automatico

25 Especificagdo: tipo de item: maquina de codificacdo
padréo: 7507 contetido da embalagem: 1 x maquina de

codificag&o. 1 x tinta. 1 caneta. 2 esponjas.

Cartolina

Especificagéo: 48cmx60cm (cores variadas)

Clips niquelado n® 12/0

27 |Especificagdo : clipe, tratamento superficial niquelado, 160 caixa

tamanho 12, material metal, formato paralelo com 12 unid.

28 Clips niquelado n® 10/0

1.000 pacote

39 unidades

26 2.231 unidades

Especificagéo: 48cmx60cm caixa ¢/120 unidades 345 cara
Clips n° 01

29 | Especificagao: galvanizado, metal resistente a oxidacgao, 354 caixa
caixa com 100 unidades
Clips n® 02

30 |Especificaggo: galvanizado, metal resistente a oxidagao, 370 caixa
caixa com 100 unidades

31 | Clips n® 03 364 caixa

PREFEITURA MUNICIPAL DE MELGAGO | SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
CNPJ: 04.876.470/0001-74 | Av. Senador Lemos, 213 | Centro — Melgago — Pard | CEP: 68490-000
www.melggaco.pa.gov.br | pmm@melgaco.pa.aov.br




&9

| Secretaria de gim %

Finangas SECAETARIA MUNICIPAL DE FINANGAS

Especificagdo: galvanizado, metal resistente a oxidagéo,
caixa com 50 unidades

Clips n® 04
32 |Especificagdo: galvanizado, metal resistente a oxidagéo, 344 caixa
caixa com 50 unidades
Clips n° 05
33 |Especificagdo: galvanizado, metal resistente a oxidagao, 344 caixa
caixa com 50 unidades
Clips n® 06
34 | Especificagdo: galvanizado, metal resistente a oxidagao, 344 caixa
caixa com 50 unidades
Clips n° 08
35 | Especificag@o : material metal, formato paralelo caixa com 346 caixa
25 unidades
Cola branca
g Especificagéo: cola branca, acetado de polivinila liquida, ¢/ 353 -
90g, néo toxica c/selo de seguranga do inmetro, cx c/12
unidades
Cola ¢/ gliter ;
37 Especiﬁ%ag:éo : 159 cx ¢/ 0Bun. 227 el
38 [ Cola instantanea 231 unidades
39 | Cola para isopor 730 unidades
Corretivo liquido .
40| Especificacdo: ¢/12 unidades 191 i
Envelope . 5 et i
41 | Especificagéo: nacor: a ﬁ%é@iﬁﬁw&i
caixa c/1 idades b
42 | Espi er reto o | unidades
43 |Es ca ta 17r a | unidades
44 | Espiral para encadi ' i " __unidades
45 | Espiral encaderna ! u%ﬁ
46 | Es SR, —
47 | Es| e 0
48 |Espiral parae o preto 7mm " - unidades
49 Estilete 18mm 158 Baixa

Especificaco: caixa ¢/12 unidades
Etiqhatasadesivd M NOVD TEMPL, UMA NOVA IS TORA sesrsmsy,

&0 Especificagdo: pequena pacgte c/05 rolos pacote
51 Etiqueta auto adesiva

Especificagdo: branca caixa c¢/10 folhas al caixa
52 | Extrator p/ grampos 486 unidades
53 | Fichario de mesa longo 174 unidades

Fita adesiva transparente
5 Especificacéo: pagote c/04 unidades 1.397 pacote
55 | Fita crepe 48x50 617 unidades
56 | Fita dupla face 540 unidades
57 | Fita gomada marrom 454 unidades
58 | Folha de isopor 10mm 1.005 unidades
59 | Folha de isopor 15mm 985 unidades
60 | Folha de isopor 20mm 1.045 unidades
61 | Folha de isopor 25mm 985 unidades
62 | Folha de isopor 30mm 985 unidades
63 | Folha de isopor 5mm 985 unidades

Grafite para lapiseira técnica :

64 Especiﬁﬁ’:agéo:pcaixa ¢/12 unidades 6 —
85 | Crampeador de pressdo 154 unidades
Grampeador grande .

- Especp;ﬁcagéoszl até 100 folhas 170 unidades
Grampeador médio N

d Espegﬁcac:éo: para grampos 26/6, até 20 folhas 410 unidades

68 | Grampo para grampeador de presséo 510 caixa
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Especificagéo: caixa ¢/1000 unidades

Grampo para pasta tipo trilho ;
6o Especificago: caixa c/50 grampos 822 i

Grampos 106/6 :
78 Especificag&o: caixa ¢/3500 grampos 599 A
71 Grampos 26/06 652 citia

Especificagdo: caixa c/5000 grampos
Lacre de malote

72 | Especificagéo: em polipropileno de alta resisténcia pacote 65 pacote
¢/100 unidades
73 Lamina estilete

Especificacgo: larga 18mm ¢/10 und 229 caia
Lapis de cor .

74 Especificacéo: ¢/ 12 und. 332 A
Lapis grafite n° 02 g

5 Especificacéo: caixa c/144 unidades 720 ixa
Lapiseira técnica .

6 Especificag@o: caixa c/12 unidades 7 caha
Liga plastica

7 Especificagéo: 500g ¢/600 unidades 499 pacote
Livro ata pautado 1

78 | Especificagao: com 100 folhas 4n unidades

79 | Livro de ocorréncia 313 unidades

80 | Livro de ponto 304 unidades

81 | Livro protocolo - ?ﬁ 301 unidades
Marcadérde paginas’™ | ] s s e

52 Especi ig:flag adesivo 515 urgdades

83 " uﬁjdade
Papel A4 colerido . i

84 | Especifigsific: pacote 04 ¢ s I peoe
Papel 3 F&n M 0 f' T ; Y al

85 EsP@"e o 0 folhas f 4 Pecote
Papel carbono o '

= Especificacdo: azul caixa ¢/100 folhas -
Pagpleamaim o | 4 g

87 | Especificacaor; 148x66! (- /Cords” variadas | pacote! ¢/20 |11 © 1472 wrmlspacote
unidades y
Papel cartdo

88 Especificagdo: cores variadas pacote ¢/20 unidades 253 pacate
Papel crepon

89 Especificacdo: cores variadas pacote ¢/10 folhas 162 pacate
Papel E.V.A com gliter

90 Especificaco: diversas cores pacote ¢/10 folhas el pacote
Papel E.V.A liso

91 Especificacdo: diversas cores 807 pacote
Papel fotografico

92 | Especificagéo: 180g pacote c/50 folhas 359 paccte
Papel laminado

93 Especificacdo: pacote c/40 folhas 272 pacate
Papel madeira

94 Especificag@o: escolar pacote ¢/50 folhas 212 pacole
Papel microondulado

95 |Especificagio: cores variadas estampadas pacote c¢/10 272 pacote
folhas
Papel oficio A4 .

e Especificagbes: caixa ¢/10 resmas 1510 caba
Papel vergé

b Especificag@o: pacote ¢/50 folhas o84 pRogts

98 |[Pasta A/Z 2.110 unidades

99 | Pasta arquivo 1.404 unidades
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Pasta de papel

100 Especificagio: com aba eléstica pacote ¢/20 unidades 1042 pacoia
Pasta L

101 | Especificagéo: oficio, cristal 0.15 mm, multicor pacote ¢/10 1.034 pacote
unidades

102 [ Pasta plastica ¢/ elastico 1.440 un!dadas

103 | Pasta plastica rigida 952 un!dades

104 | Pasta sanfonada 302 unidades
Pasta suspensa .

198 Especificagao: caixa ¢/50 unidades 40 caxa

106 | Pasta transparente ¢/ trilho 390 unidades
Percevejo .

w07 Especificagdo: cx com 100 unid 287 e

108 | Perfurador de papel 528 unidades
Pincel atdmico azul A

109 Especificagdo: caixa c/12 unidades =50 -
Pincel atémico preto ;

Y Especificacéo: caixa ¢/12 unidades 5 caixa
Pincel atémico vermelho ;

11 Especificacéo: caixa ¢/12 unidades 565 —
Pincel p/ quadro branco y

12 Especificagdo: cores variadas caixa c/12 unidades 004 —
Pincel p/ quadro branco preto ;

118 Especificacdo: caixa ¢/12 unidades 303 —

114 | Pistola p/cola quente m __unidades

115 3 Cunid

116 unidades

i

117 j@aixa

118 '

119

120

121 et

122 831 unidades

123 | Régua comum 50cm 766 unidades

124 | Suporte p/ fita durex 315 unidades

125 | Tesoura de 13cm 652 unidades

126 | Tesoura de 20cm 725 unidades
Tinta guache N

127 Especificago: caixa com 6 cores 55 calxa
Tinta p/ pincel quadro branco .

128 Especificagdo: cores variadas 20ml caixa ¢/12 unidades 571 calxa
Tinta para carimbo azul 42ml .

128 Especificaco: caixa com 12un 499 unidades
Tinta para carimbo preta 42ml| .

130 Especificagio: caixa com 12un 480 unidades
Tinta para carimbo vermelha 42mi| )

131 Especificagio: caixa com 12un 415 unidades
TNT

152 Especificacdo: Rolo de 50 mts (cores variadas) 519 PRgas

1.2 O prazo de vigéncia da contratacéo € de 12 (doze) meses contados da data de

assinatura deste Contrato, prorrogavel, na forma dos artigos 105 da Lei n° 14.133, de

2021.
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1.3. A prorrogacéo de que trata este item é condicionada ao ato, pela autoridade
competente, de que as condicbes e os pregos permanecem vantajosos para a
Administragéo, permitida a negociagdo com o contratado.

1.4. A prorrogacéo de contrato devera ser promovida mediante celebragdo de termo
aditivo.

1.5. O contrato n&o podera ser prorrogado quando o contratado tiver sido penalizado
nas sangdes de declaracédo de inidoneidade ou impedimento de licitar e contratar com

poder publico, observadas as abrangéncias de aplicagéo.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. O Municipio de Melgago, localizado no Arquipélago do Marajé, Estado do Para,
tem a constante necessidade de materiais de expediente como um recurso
indispensavel para a execugdo das atividades administrativas diarias da Prefeitura,
Secretarias e Fundos Municipais. Essa necessidade decorre das diversas acgoes

realizadas ‘e

expediente |

municipal,
7

22. A demanda
grampea&:ores, ent ‘
trabalho &a0.eumprimento( das  resporisabilidades |de; joada/\Seeretaria; e Fundo
Municipal. Esses materiais sdo indispensaveis para a produgdo de documentos oficiais,
relatérios, memérias de reunido, correspondéncias e demais atividades que exigem
suporte material para sua execugao.

2.3. A padronizagdo e a qualidade dos materiais de expediente sdo fatores cruciais
para a eficiéncia e a produtividade no servigo publico. A auséncia ou insuficiéncia
desses itens pode comprometer o fluxo de trabalho, atrasar processos e impactar
negativamente a prestagédo de servigos a populagéo.

2.4.  Aaquisi¢do planejada e regular de materiais de expediente em geral é justificada
pela necessidade de manter o pleno funcionamento das atividades administrativas,

garantindo que as Secretarias e Fundos Municipais possam continuar atendendo as
demandas da populagdo com qualidade e eficiéncia.

2.5.  Anecessidade de disponibilidade adequada de materiais de expediente contribui
para o cumprimento das metas estabelecidas em planos de governo, programas e
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projetos em andamento, evitando atrasos e impedimentos na execugdo de tarefas.
Atender a essa demanda € assegurar que o municipio continue a avangar no
cumprimento de suas responsabilidades, promovendo o bem-estar social, a incluséo e

o desenvolvimento sustentavel para todos os melgacenses.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

3.1. A solugéo para atender a necessidade de materiais de expediente do municipio
de Melgago foi desenhada considerando uma abordagem abrangente que alia
eficiéncia, economicidade e conformidade com as normas legais e administrativas.

3.2.  Essa solugo consiste na realizagdo de uma licitagdo na modalidade Pregéo
Eletrénico, utilizando o procedimento auxiliar de Registro de Pregos, com base em uma
estimativa cuidadosamente elaborada a partir dos dados histdricos de consumo dos
anos de 2022, 2023 e 2024.

3.3. O Pregéo Eletrénico foi escolhido por sua capacidade de ampliar a
] é”m’?ﬁintﬁ que fornecedor 'de" diferentes loca lidades possam

 vante I unicipio.
gi v 3 e =
a todas as etapas

" uso do Registro de Pregos traz flexibililade a contratacao,

ue;as | aquisigoes 'sejam feitas’ conforme |a | necessidade. real, sem a

obrigatoriedade de compra imediata de grandes volumes, o que elimina desperdicios e

assegura o planejamento financeiro.

3.6.  Aestimativa de quantidade e valor para essa aquisigéo foi fundamentada, tendo
como base os processos realizados nos exercicios anteriores. Esses registros
permitiram uma andlise detalhada do consumo efetivo e serviram de base para a
projecéo das demandas futuras, garantindo que os volumes e valores previstos reflitam
as necessidades reais da administragdo municipal. Essa abordagem fundamentada
minimiza erros de planejamento e assegura a adequagao da solugdo proposta.

3.7. Portanto, a solugdo proposta para a aquisicdo de materiais de expediente

representa um planejamento estratégico que une inovagéo, eficiéncia e compromisso
com a gestao responsavel dos recursos publicos. Essa abordagem n&o apenas atende
as demandas imediatas do municipio, mas também contribui para o fortalecimento das
praticas de governanca e para a qualidade dos servigos publicos oferecidos a populagédo
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de Melgaco.

4.REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1. Dos Requisitos da aquisicdo dos materiais de expediente

4.1.1. Para atender as necessidades do Municipio de Melgago/PA, os materiais de
expediente devem possuir critérios rigorosos que garantam a qualidade do produto, a
continuidade do fornecimento e o atendimento pleno das demandas das diversas areas
da administragéo publica.

4.1.2. Os materiais fornecidos precisam atender aos requisitos técnicos e normativos
estabelecidos pelos dérgéos reguladores, assegurando a eficiéncia e a seguranga na
utilizacdo dos materiais.

4.1.3. Garantir a distribuigéo regular e permanente dos fornecimentos para melhoria do
municipio e estar de acordo com os critérios previamente estabelecidos pelo
contratante.

4.1.4. A falhana disponibiiidade.de tateriais e éxpediehts corpromiete no apenas
k. oaci munisips

responder a
ade ambiental também
devem ser obse tar as o de cri stentaveis, como
preferénci? por produtos reciclaveis, biodegradavel, atéxico, com material pfoveniente

de reflorestamento, que atendam:a nomas ambientais baseando-se:no. Guia

de Contratagbes Sustentaveis.

i@ Nacional
4.1.6. Portanto, os materiais de expediente exigem n&o apenas a garantia de
qualidade, mas também a capacidade do fornecedor de atender as necessidades
especificas do municipio com agilidade, eficiéncia e responsabilidade, contribuindo para
o bem-estar da populagZo e para o desenvolvimento continuo de Melgago/PA.

4.2. Dos requisitos quanto & Contratada

4.2.1. A contratada responsavel pelo fornecimento de materiais de expediente para
atender as necessidades do Municipio de Melgaco/PA deve reunir uma série de
requisitos que assegurem a qualidade, a eficiéncia e a confiabilidade dos materiais

fornecidos.
4.2.2. Para garantir o pleno atendimento das demandas municipais, é indispensavel

que as empresas possuam capacidade técnica, estrutura operacional adequada e
comprometimento com as normas legais e regulamentares.
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4.2.3. E imprescindivel que a contratada seja devidamente registrada e autorizada
pelos 6rgéos reguladores competentes. A regularidade fiscal e trabalhista também é
essencial, garantindo que a empresa esteja em conformidade com a legislagdo vigente
€ que seus processos estejam alinhados as boas praticas de gestao e responsabilidade
social.

4.2.4. Aexperiéncia comprovada no mercado é outro fator relevante. A contratada deve
demonstrar capacidade técnica e operacional, evidenciada por contratos anteriores ou
atividades similares, comprovando sua habilidade em atender a demandas de érgéos
publicos com complexidade e abrangéncia similares.

4.2.5. Essa expertise & fundamental para assegurar que a empresa compreenda as
especificidades e desafios de uma gestdo publica, oferecendo solugdes eficientes e
tempestivas.

4.2.6. Além disso, os pregos praticados devem observar critérios de economicidade e

estar alinhados as cotagdes de mercado, garantindo que os recursos publicos sejam

neabilidade & eficincia, I CIPAL DE e

: mento e pelé agilidade
na resolugo; de-problenas;) assegurando/ um relacionamento: colaborativo com a
administragado publica. O cumprimento rigoroso dos prazos e a disponibilidade para
atender a demandas extraordinarias s&o indispensaveis para garantir que as atividades
administrativas municipais n&o sejam interrompidas, especialmente em areas que
impactam diretamente o bem-estar da populagao.

4.2.9. Esses requisitos, em conjunto, garantem que a contratada esteja devidamente
preparada para atender as necessidades do municipio, contribuindo para a eficiéncia da
gestdo publica e para a prestagao de servigos essenciais a comunidade.

4.3. Dos requisitos quanto ao Prazo, local de entrega e recebimento

4.3.1. O prazo para entrega dos produtos sera de até 05 (cinco) dias uteis, contados a

partir da emissdo da ordem de compra. A contratada devera realizar a entrega dos
produtos no local previamente indicado pelo érgéo contratante, observando os horarios
de expediente regular estabelecidos.

PREFEITURA MUNICIPAL DE MELGACO | SECRETARIA MUNICIPAL DE FINANCAS
CNPJ: 04.876.470/0001-74 | Av. Senador Lemos, 213 | Centro — Melgago - Pard | CEP: é8490-000
www.melgaco.pa.gov.br | pmm@melgaco.pa.aov.br

096

s



. Secretaria de ﬂiﬂ“

Flnqncas SECAETARIA I.U..l“ﬁill. OE PFINANGAS

4.3.2. A entrega devera ocorrer de forma organizada e em conformidade com as
especificagdes descritas na ordem de compra, garantindo a integridade e qualidade dos
itens fornecidos.

4.3.3. O recebimento dos produtos sera realizado por servidor designado para essa
finalidade, devidamente autorizado a verificar e atestar o cumprimento das condicdes
pactuadas. Esse servidor sera responsavel por inspecionar os produtos entregues,
conferindo quantidade, qualidade, validade e demais especificacdes acordadas,
registrando qualquer inconsisténcia ou irregularidade detectada.

4.3.4. O cumprimento dessas rotinas é essencial para assegurar que a entrega seja
realizada de forma eficiente e alinhada as necessidades do contratante, contribuindo
para a execugao adequada das atividades previstas. Eventuais ajustes ou adequagdes
deverdo ser tratados diretamente com o setor responsavel, garantindo a pronta solugéo
de quaisquer pendéncias ou inconformidades.

4.4. Requlmtos quanto aos critérios e pratlcas de sustentabilidade

4.3.3. Para atender a essas ex|gén0|as. 0 fornecedor deve pnorizar praticas que

assegurem a preservacao ambiental em todas as etapas do processo.

4.3.4. A responsabilidade social e ambiental deve estar presente em todas as praticas
do fornecedor, refletindo um compromisso néo apenas com o municipio, mas também
com a sociedade e as futuras geracdes. Ao adotar critérios rigorosos de
sustentabilidade, a administragéo publica de Melgaco reafirma sua miss&o de promover
um desenvolvimento que atenda as necessidades atuais sem comprometer os recursos
e as possibilidades das geragdes futuras, assegurando que o fornecimento de mateiras
ocorra de forma ética, consciente e ambientalmente responsavel.

4.5. Justificativa dos requisitos definidos

4.5.1. A selecao dos requisitos relacionados ao material de expediente para o
Municipio de Melgago/PA fundamenta-se na necessidade de assegurar a eficiéncia, a
qualidade e a responsabilidade ambiental no atendimento das demandas publicas.
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Esses critérios ndo sdo meramente formais, mas refletem a busca por uma prestagéo
de servigos que va além da simples entrega de produtos, contemplando uma gestéo
integrada que promova beneficios a populagéo, ac meio ambiente e ao erario plblico.
45.2. Os critérios de sustentabilidade, por sua vez, foram escolhidos devido &
necessidade de alinhar as praticas municipais as politicas globais e nacionais de
preservagdo ambiental. Em um mundo cada vez mais afetado pelas mudancas
climaticas, € responsabilidade do poder publico exigir que seus fornecedores adotem
praticas que minimizem impactos negativos ao meio ambiente.

4.5.3. Porfim, a inclusdo de requisitos que valorizem a responsabilidade social reforca
0 compromisso do municipio com o bem-estar coletivo e o fortalecimento das relagées
entre o setor publico, os fornecedores e a populagéo.

4.5.4. A selecdo desses critérios reflete a visdo de que a administragdo publica deve
ser um exemplo de gestdo ética, sustentavel e comprometida com o futuro, garantindo
que as agdes realizadas hoje contribuam para o progresso e a qualidade de vida das
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6.PREPOSTO
6.1 A Contratada designara formalmente o preposto da empresa, antes do inicio da
prestacao dos servigos, indicando no instrumento os poderes e deveres em relagéo &
execucdo do objeto contratado.

6.1.2 A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicaga@o ou a
manutengao do preposto da empresa, hipdtese em que a Contratada designara outro
para o exercicio da atividade.

7.FISCALIZACAO

7.1 A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do
contrato, ou pelos respectivos substitutos.
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8. FISCALIZAGAO TECNICA
8.1 O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugao do contrato, para que sejam

cumpridas todas as condigdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar 0s
melhores resultados para a Administragao.

8.1.2 O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato
todas as ocorréncias relacionadas a execucso do contrato, com a descrigéo do que for
necessario para a regularizagio das faltas ou dos defeitos observados.

8.1.3 |dentificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato
emitira notificagdes para a corregéo da execucao do contrato, determinando prazo para
a corregao.

8.1.4 O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a
situacdo que demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua
competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.
8.1.5 No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugéo do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do
contrato.

8.1.6 O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o
término do con8trato sob sua responsabilidade.

9. FISCALIZACAO ADMINISTRATIVA »

9.1 O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencdo das conaigc")es de
habilitacdo da contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as
glosas,

9.1.1 Caso ocorra descumprimento das obrigagbes contratuais, o fiscal administrativo
do contrato atuara tempestivamente na solug&o do problema, reportando ao gestor do
contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua
competéncia.

10. GESTOR DO CONTRATO
10.1 O gestor do contrato coordenara a atualizag&o do processo de acompanhamento

e fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugao no histérico
de gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de

ocorréncias, das alteragdes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com
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vistas a verificag@o da necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento

da finalidade da administragao.

10.1.1 O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do
contrato, de todas as ocorréncias relacionadas & execugéo do contrato e as medidas
adotadas, informando, se for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem
a sua competéncia.

10.1.2 O gestor do contrato acompanhara a manutengéo das condi¢des de habilitagdo
da contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas
que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de
riscos eventuais.

10.1.3 O gestor do contrato emitirda documento comprobatério da avaliacdo realizada
pelos fiscais técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacées
assumidas pelo contratado, com mengéo ao seu desempenho na execucgédo contratual,
baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigacdes.
10.1.4 O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo
administrativo de responsabilizagéo para fins de aplicagéo de sangées, a ser conduzido
pela comisséo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo
setor com competéncia para tal, conforme o caso.

10.1.5 O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a
consecucao dos objetivos que tenham justificado a contratagéo e eventuais condutas a
serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracéo.

10.1.6 O gestor do contrato devera enviar a documentagio pertinente ao setor de
contratos para a formalizag&o dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor

dimensionado pela fiscalizagéo e gestio nos termos do contrato.

11. CRITERIOS DE PAGAMENTO

11.1 Os objetos serdo recebidos provisoriamente, juntamente com a nota fiscal ou
instrumento de cobranga equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizag&o do contrato, para efeito de posterior verificagio de sua conformidade com
as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.

11.7. Para as contratagGes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o
limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021, o prazo maximo para
o recebimento definitivo sera de até 05 (cinco) dias Uteis.
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12. DO RECEBIMENTO
12.1. Os objetos seréo recebidos pelos fiscais técnico e administrativo, mediante termos

detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e
administrativo.

12.1.1 O prazo da disposigao acima sera contado do recebimento de comunicagéo de
cobranga oriunda do contratado com a comprovacéo da prestagéo dos servigos a que
se referem a parcela a ser paga.

12.1.2 .O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento do servico do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
técnico.

12.1.3 O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento do servigo contratado
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
administrativo.

12.1.4 O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento sob o ponto
de vista técnico e administrativo.

12.1.5 em consondncia com os indicadores previstos, que podera resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos & contratada, registrando em relatério a
ser encaminhado ao gestor do contrato.

12.1.6 Sera considerado como ocorrido o recebimento com¥ entrega ido termo
detalhadaiou; em havenda maiside um a ser feito; coma jentrega do:Gitime:.

# il

12.1.7 O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir,
as suas expensas, no todo ou em parte, os servigos em que se verificarem ma execucao,
cabendo a fiscalizagéo nao atestar a ultima e/ou Gnica medigio de servigos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento

12.1.8 Afiscalizagdo néo efetuara o ateste da (ltima e/ou tnica medicao de servigos até
que sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisério.

12.1.9 O recebimento também ficara sujeito, quando cabivel, 4 conclus&o de todos os
testes de campo

12.1.70 Os objetos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificagbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem
prejuizo da aplicagéo das penalidades.
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12.1.11 Quando a fiscalizagao for exercida por um tnico servidor, o Termo Detalhado
devera conter o registro, a andlise e a conclusdo acerca das ocorréncias na execugéo
do contrato, em relacdo a fiscalizagéo técnica e administrativa e demais documentos
que julgar necessarios, devendo encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento
definitivo.

12.1.12 Os objetos serdo recebidos definitivamente, contados do recebimento
provisoério, por servidor ou comissdo designada pela autoridade competente, apés a
verificagdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitagdo mediante
termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

12.1.13 Emitir documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigagdes assumidas pelo
contratado, com mengéo ao seu desempenho na execugdo contratual, baseado em
indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas,

devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes.

escrito, aé
12.1.15
com bas&nos relat rios e documentagdes apresentadas; e

12.1.16 %%meaﬁ aempresa paraque emita a W@M@“ﬁﬁ%&w@@mﬁﬁlor exato

dimensionado pela fiscalizag&o.

12.1.17 Enviar a documentagéo pertinente ao setor de contratos para a formalizagao
dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagao
e gestao.

12.1.18 No caso de controvérsia sobre a execugdo do servigo, quanto a dimenséo,
qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133. de
2021, comunicando-se a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela

incontroversa da execug&o do objeto, para efeito de liquidagio e pagamento.
12.1.19 Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugéo, pelo

contratado, de inconsisténcias verificadas na execugéo do objeto ou no instrumento de
cobranga.
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12.1.20 O recebimento n&o excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranga do servigo nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugéo
do contrato.

13. LIQUIDAGAO
13.1 Recebida a nota fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de
até dez dias Uteis para fins de liquidagdo, na forma desta segéo, prorrogaveis por igual

periodo, nos termos do art. 7°, §2° da instrucdo normativa seges/me n° 77/2022.

13.1.1 O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, nos casos de
contratagGes decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem o limite de que
trata o inciso |l do art. 75 da lei n® 14.133, de 2021

13.1.2 Para fins de liquidagéo, o setor competente deve verificar se a nota fiscal ou

fatura apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais

como:

13.1.8 Havendo erro na apresentacdo da Nota FiscaIIFatura.bu circunstancia que

impeca a liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apés a comprovacéo da
regularizagao da situagdo, sem 6nus a contratante;

13.1.9 A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacéao da regularidade fiscal, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou
a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n°® 14.133/2021.

13.1.10 A Administragdo devera verificar a manutengdo das condigbes de habilitagdo
exigidas; identificar possivel razdo que impeca a contratagdo no ambito do érgéo ou
entidade, tais como proibigdo de contratar com a administragéo ou o poder publico, bem
como ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE
ABRIL DE 2018).

13.1.11 Constatando-se a situagéo de irregularidade do contratado, sera providenciada
sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua
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situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado
uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

13.1.12 N&o havendo regularizacéo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante devera comunicar aos ¢rgdos responsaveis pela fiscalizacdo da
regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia
de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes e
necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

13.1.13 Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas
necessarias a resciséo contratual nos autos do processo administrativo correspondente,
assegurada ao contratado a ampla defesa.

13.1.14 Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado no
regularize.

14.PRAZO'DE-PAGAMENTO'V £ HNU MUNILIFAL UE =
£ At e,

14,10 pa'garﬁ.éﬁ; 6 sera efetuado no prazo maximo de até dez dias Uteis, contados da

finalizag&o da liquidag&o da despesa, conforme se¢&o anterior, nos termos da Instrugéo
Normativa SEGES/ME n° 77, de 2022.

14.1.1 No caso 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 realizacéo.

15. FORMA DE PAGAMENTO

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

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

15.1.2 Quando do pagamento, sera efetuada a retencao tributaria prevista na legislagéo
aplicavel.

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

serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislagao vigente.

15.1.4 O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n® 123, de 2006, n&o sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos
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e contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentagdo de comprovagao, por meio de documento oficial, de que
faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar.

15.1.6 A cada pagamento serdo observadas as retengdes, de acordo com a legislagéo
e normas vigentes. Nenhum pagamento sera efetuado & contratada enquanto pendente
de liquidagdo ou qualquer obrigagdo financeira que lhe for imposta, em virtude de
penalidade ou inadimpléncia, bem como regularidade fiscal. Pelo atraso no pagamento
devera ser imposta multa de 2% (dois por cento) ao més sobre o valor em atraso.

16. FORMA DE SELEGAOQ
16.1. O Contratado sera selecionado por meio da realizagdo de processo licitatério,
considerando a melhor vantajosidade

17. REGIME DE EXECUCAO

17.1 O regime de execu&éb do con”thratéx waseguar og«;)repostos neste Termo de
referéncia e Estudo Técnico Preliminar

18.EXIGENCIAS PARA HABILITAGAO

18.1. Nao serédo aceitos documentos de habilitagdo com indicagdo de CNPJ/CPF
diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

18.2. Se o interessado for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da
matriz, e se o fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da
filial, exceto para atestados de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles
documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em
nome da matriz.

18.3. Seréo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de
numeros de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada
a centralizag&o do recolhimento dessas contribuigdes.

18.4. Para fins de habilitacdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos,
que ser&o exigidos conforme sua natureza juridica

19. HABILITAGAO JURIDICA

19.1 Para habilitagdo Juridica, serdo necessarios os seguintes documentos:
19.1.1 Documentos da Empresa:
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19.1.2 Contrato Social ou documento equivalente, devidamente registrado
19.1.3 Ato Constitutivo da empresa e suas alteracdes.

19.1.4 CNPJ atualizado.

19.1.5 Documentos do Representante Legal:

19.1.6. Documento de Identificagdo (RG ou CNH)

19.1.7 CPF.

19.1.8 Procuracgao, se aplicavel.

20.HABILITAGAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA

20.1. Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro
de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

20.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda WNacional, 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 tributérios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas
administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria
Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretério da Receita Federal do Brasil
e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

20.3. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);
20.4. Declaragdo de que nado emprega menor de 18 anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14
anos, na condicdo de aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIIl, da Constituigao;

20.5. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentag&o de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos
termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-
Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943;

20.6. Prova de inscricéo no cadastro de contribuintes municipal relativo ao domicilio

ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual,
20.7. Prova de regularidade com a Fazenda municipal do domicilio ou sede do

prestador, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;
20.8. Caso o prestador seja considerado isento dos tributos municipais relacionados

ao objeto contratual, devera comprovar tal condigdo mediante a apresentagdo de
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declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra equivalente, na

forma da lei.

21. QUALIFICAGAO ECONOMICO-FINANCEIRA

21.1. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor -
Lei n® 14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso I1);

21.2. Balango patrimonial, demonstragdo de resultado de exercicio e demais
demonstragdes contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais.

22. QUALIFICAGAO TECNICA

22.1. Comprovacéo de aptidéo para execugéo de servigo por meio da apresentacgéo de
certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de direito publico ou privado, ou
regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente, quando for o caso.
22.1.1 Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da

?} 8] £},

23. ESTIMATIVAS D

) VALOR DA CONTRATACAO
23.1.0 )
apenas e i e’
23.1.1. A gstimativa ido na contratagdo e
sua alocagéoentre Gontratante icontratado] conforielespedificado namatriz de risco
constante do Contrato.

custo levou em considerago o risco envo

Em caso de licitagdo para Registro de Pregos, os pregos registrados poderdo ser
alterados ou atualizados em decorréncia de eventual reducéo dos precos praticados no
mercado ou de fato que eleve o custo dos bens, das obras ou dos servigos registrados,
nas seguintes situacdes (art. 25 do Decreto n° 11.462/2023):

em caso de forga maior, caso fortuito ou fato do principe ou em decorréncia de fatos
imprevisiveis ou previsiveis de consequéncias incalculaveis, que inviabilizem a
execugao da ata tal como pactuada, nos termos do disposto na alinea "d” do inciso |l do
caput do art. 124 da Lei n® 14.133, de 2021:

23.1.2. em caso de criag&o, alteracdo ou extingdo de quaisquer tributos ou encargos
legais ou superveniencia de disposigoes legais, com comprovada repercussao sobre os

pregos registrados;
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23.1.3. seréo reajustados 0s pregos registrados, respeitada a contagem da anualidade
e o indice previsto para a contratagdo; ou poderdo ser repactuados, a pedido do
interessado, conforme critérios definidos para a contratagao.

24. ADEQUAGAO ORGCAMENTARIA

24.1 As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orgamento Municipal deste exercicio.

Melgago/PA, 10 de janeiro de 2025.

JO SON VIEGAS DIAS
Secfetario Municipal de Finangas
Decreto 003/2025

ee UM NOVO TEMPO, U

MA NOVA

Hi
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