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TERMO DE REFERENCIA PARA AQUISICAO
1. DO OBJETO

1.1 Aquisicio de MATERIAL GRAFICO (envelope pardo timbrado, taldo de requisicdo e taldo de saida
de combustivel), para atender as necessidades das SECRETARIAS MUNICIPAIS (EXCETO Secretaria
Municipal de Educa¢do e Secretaria Municipal de Saude), pelo periodo de 12 (Doze) meses,
conforme condigGes, especificagdes, exigéncias e estimativas estabelecidas nos autos, bem como nas
demais clausulas deste instrumento.

1.2 Requisitante: Almoxarifado Central;

1.3 Fundamentacgao legal: Pregdo Eletrénico — Decreto Federal n? 10.024/2019 e Decreto
Municipal n2 599/2020 - Lei Federal 10.520/2002 c/c Lei
8.666/93;

1.4 Periodo: 12 (doze) meses por Sistema de Registro de Pregos

15 Tipo: Menor preco por item nos termos da Lei n2. 8.666/93;

2. DA AQUISICAO

2.1 A tabela abaixo demonstra detalhadamente o objeto do presente Termo de Referéncia, bem
como o numero de itens e o respectivo quantitativo:

ITEM ESPECIFICACAO UNID. QTDE.

ENVELOPE pardo timbrado, tamanho oficio, 240mm de largura
01 x 340mm de altura, tipo saco, liso de papel Kraft Ouro 80g/m?, | Unidade 75.000
1/0

TALAO DE REQUISICAO de materiais, letras impressas em preto,
02 sendo duas folhas brancas picotadas e uma fixa em papel | Bloco 400
jornal.

TALAO DE SAIDA DE COMBUSTIVEL, 1 x 0, 63g/m?, 16,5cm de
03 largura x 14,7 cm de altura, letras impressas em preto, uma via Bloco 600
branca, com 50 folhas

3. DA JUSTIFICATIVA E DO OBJETIVO DA CONTRATAGCAO

3.1 A Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica realiza anualmente licitagbes para
abastecimento das Secretarias municipais, através do Almoxarifado Central;

3.2 A presente aquisicio de MATERIAL GRAFICO possui o fito de atender as necessidades do
ALMOXARIFADO CENTRAL no que concerne a regular distribuicdo de materiais diversos para
atendimentos diversos;

3.3 A aquisi¢do deste MATERIAL GRAFICO é essencial para o bom funcionamento das secretarias,
visando atender a demanda do Setor de ALMOXARIFADO CENTRAL, bem como auxiliar nos demais
procedimentos administrativos, sendo imprescindivel para manutencdo das condi¢des minimas
necessarias para o adequado funcionamento do mesmo;

3.4 As estimativas correspondentes foram baseadas nos calculos apresentados as folhas
subsequentes pelo Almoxarifado Central desta Secretaria de Infraestrutura e Logistica.
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4. DAS CONDICOES DE PARTICIPACAO

4.1 Nao poderdo participar do certame as empresas que estiverem sob faléncia, recuperacao
judicial, concurso de credores, dissolucdo, liquidacdo ou que estejam suspensas de licitar e/ou
declaradas inidoneas por qualquer érgdao da Administracdo Publica, direta ou indireta, Federal,
Estadual ou Municipal, bem como as que estejam punidas com suspensdo do direito de contratar ou
licitar com a Administracao Publica;

4.2 Nao poderdo participar ainda os servidores de qualquer 6rgao ou entidade vinculados ao
Municipio de Nova Friburgo, bem assim as empresas das quais tais servidores sejam sécios,
dirigentes ou responsaveis técnicos;

4.3 A participagao do representante legal da empresa far-se-a por meio de instrumento publico de
procuragdo ou instrumento particular, com poderes para formular ofertas e lances de pregos e
praticar todos os demais atos pertinentes ao certame, em nome do proponente. Em sendo sécio,
proprietdrio, dirigente ou assemelhado da empresa proponente deverda apresentar cépia do
respectivo Estatuto ou Contrato Social, no qual estejam expressos seus poderes para exarar direitos
e assumir obriga¢des em decorréncia de tal investidura.

5. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

5.1 As despesas decorrentes dos servigos prestados, previstos no presente Termo de Referéncia
correrdo por conta da natureza da despesa, fonte de recurso e programa de trabalho, conforme
especificado a seguir:

5.1.1 Elemento de Despesa: 33.90.30.50
5.1.2 Fonte de Recurso: 20
5.1.2 Programa de Trabalho: 08.002.04.122.0001.2.002

5.2 As notas fiscais deverdo ser emitidas em nome de:
MUNICiPIO DE NOVA FRIBURGO
CNPJ: 28.606.630/0001-23
ENDERECO: AVENIDA ALBERTO BRAUNE, 225, CENTRO, NOVA FRIBURGO - RJ, CEP: 28613-001.

6. DA ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITACAO
6.1 O fornecimento serd efetuado no endereco abaixo, com prazo de entrega nao superior a 15

(quinze) dias, contados do recebimento da Nota de Empenho (ou assinatura do contrato, se for o
caso):

Nome do requisitante: ALMOXARIFADO CENTRAL
Enderego: Av. Alberto Braune, 225 - Centro - Nova Friburgo - RJ
Hordrio de entrega: Segunda a sexta-feira, das 09h as 14h.

6.2 Os produtos serdo recebidos provisoriamente no prazo de 02 (dois) dias uteis, pelo(a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de
sua conformidade com as especificagbes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta;

6.3 Os bens poderdao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no
prazo de 03 (trés) dias, a contar da notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da
aplicacao das penalidades;
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6.4 Os bens serdo recebidos definitivamente no prazo de 02 (dois) dias, contados do recebimento
provisério, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacao
mediante termo circunstanciado;

6.5 Na hipétese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do
prazo fixado, reputar-se-da como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do
esgotamento do prazo;

6.6 O recebimento provisério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da contratada
pelos prejuizos resultantes da incorreta execug¢do do contrato.

7. DA LIQUIDAGAO

7.1 A liquidagdo serd realizada pela Secretaria Municipal de Finangas, Planejamento,
Desenvolvimento Econ6mico e Gestdo, a partir do cumprimento das obriga¢des elencadas neste
Termo de Referéncia, em obediéncia ao Decreto n? 258 de 27 de setembro de 2018.

8. DO PAGAMENTO

8.1 O pagamento serd efetuado conforme estabelece o Decreto 258 de 27 de setembro de 2018,
desde que as certidGes listadas abaixo estejam dentro da validade:

- Negativa de Débitos Trabalhistas;

- Fazenda Federal — abrange as contribui¢des sociais;
- FGTS;

- PGE - referente a Divida Ativa Estadual;

- Municipal — referente ao ISS e Divida Ativa;

- Estadual CND —referente ao ICMS.

8.2 A Nota Fiscal deverd conter a identificacdo do Banco, nimero da Agéncia e da Conta Corrente,
para que possibilite o CONTRATANTE efetuar o pagamento do valor devido;

8.3 Na ocorréncia de rejeicdo da(s) Nota(s) Fiscal (is), motivada por erro ou incorre¢des, o prazo para
pagamento estipulado acima passard a ser contado a partir da data de sua reapresentacdo.

9. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

9.1 Além das obrigag¢des resultantes da aplicagdo da lei n° 8666/93 e demais normas pertinentes,
sdo obrigacGes da CONTRATANTE:

9.1.1 Fiscalizar a aquisicdo, através de profissional designado para este fim, recebendo o objeto
no prazo e condicGes estabelecidas no Edital, seus anexos e neste Termo de Referéncia;

9.1.2 Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos
provisoriamente com as especificacdes constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitacdo
e recebimento definitivo;

9.1.3 Atestar as faturas/notas fiscais da CONTRATADA oriundas da aquisi¢do;

9.1.4 Efetuar os pagamentos devidos nos prazos estabelecidos a contratada;

9.1.5 Prestar as informagdes e os devidos esclarecimentos que venham a ser solicitados pela
CONTRATADA;
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9.1.6 Aplicar as penalidades constantes no item das San¢6es Administrativas do presente Termo
de Referéncia, bem como instrumento editalicio e Lei 8.666/93, em caso de descumprimento de
qualquer obrigacdo por parte da CONTRATADA;

9.1.7 Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

9.1.8 Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, através de
comissdo/servidor especialmente designado;

9.1.9 Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no
prazo e forma estabelecidos no Edital e seus anexos;

9.1.10 A Administragao nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada
com terceiros, ainda que vinculados a execuc¢do da presente aquisi¢do, bem como por qualquer
dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos
ou subordinados.

10. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA E FORMA DE EXECUGAO DO CONTRATO

10.1 Além das obrigacdes resultantes da aplicacdo da lei n° 8666/93 e demais normas pertinentes,
sdo obrigacoes da CONTRATADA:

10.1.1 Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢Ges, conforme especifica¢des, prazo e local
constantes no Edital e seus anexos, acompanhado da respectiva NOTA FISCAL ELETRONICA, na
qual constardo as indica¢des referentes a: marca, fabricante, modelo, procedéncia e prazo de
garantia e/ou validade;

10.1.2 O objeto deve estar acompanhado do manual do usudrio, com uma versdao em portugués e
da rela¢do da rede de assisténcia técnica autorizada;

10.1.3 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos
12,13 e 17 a 27, do Cddigo de Defesa do Consumidor (Lei n2 8.078, de 1990);

10.1.4 Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo de
Referéncia, o objeto com avarias ou defeitos;

10.1.5 Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a
data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida
comprovacgao;

10.1.6 Manter, durante toda a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigacGes
assumidas, todas as condi¢Ges de habilitacdo e qualificacdo exigidas na licitacdo;

10.1.7 Manter preposto aceito pela Administracdo da Secretaria Municipal de Infraestrutura e
Logistica, para representa-la na execug¢do do Contrato;

10.1.8 Responder pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais resultantes da
execucdo do Contrato;

10.1.9 Cumprir o objeto do presente termo de referéncia de acordo com as especificacdes nele

contidas, no Edital da licitagdo, bem como na legislagdao em vigor;
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10.1.10 Responsabilizar-se, na forma da lei, por quaisquer danos causados diretamente aos bens
do Municipio ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execucdao do Contrato, ndo
excluindo ou reduzindo essa responsabilidade em razao da existéncia de fiscalizacdo da Secretaria
de Infraestrutura e Logistica;

11. MEDIDAS ACAUTELADORAS

11.1 Consoante o artigo 45 da Lei n2 9.784, de 1999, a Administragao Publica podera, sem a prévia
manifesta¢do do interessado, motivadamente, adotar providéncias acauteladoras, inclusive retendo
0 pagamento, em caso de risco iminente, como forma de prevenir a ocorréncia de dano de dificil ou
impossivel reparacgdo.

12. DA ALTERAGAO SUBJETIVA

12.1 E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da Contratada com/em outra pessoa juridica, desde
gue sejam observados por esta nova pessoa juridica todos os requisitos de habilitagcdo exigidos,
sejam mantidas as demais clausulas e condi¢des do contrato, nao haja prejuizo a execu¢do do objeto
pactuado e haja a anuéncia expressa da Administracdo a continuidade do contrato.

13. DO CONTROLE DA EXECUGAO
13.1 O acompanhamento e a fiscalizacdo da aquisicdo serdo exercidos por representantes da
Contratante, aos quais competira dirimir as duvidas que surgirem no curso da execugao do contrato,

e de tudo dar ciéncia a Administracdo, na forma dos artigos 67 e 73 da Lei n® 8.666/93;

13.2 Para o acompanhamento e fiscalizacdo do presente, ficam designados(as) os(as) agentes
publicos(as) abaixo informado(as):

NOME MATRICULA GESTOR / FISCAL
Nilton Leopoldino da Costa 000.691 Gestor titular
Luciano Satilio 199.192 Fiscal titular

13.3 O fiscal do contrato anotard em registro prdprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funciondrios eventualmente
envolvidos, determinando o que for necessario a regularizacdo das faltas ou defeitos observados e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis;

13.4 O fiscal designado pela Contratante devera ter a experiéncia necessdria para o
acompanhamento e controle da aquisigdo;

13.5 A fiscalizacdo de que trata esta cldusula ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicGes técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Contratante ou de seus
agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n2 8.666, de 1993.

14. DA RESPONSABILIDADE TECNICA PELA ELABORAGAO DO PRESENTE TERMO

14.1 O presente documento foi elaborado pelos responsaveis técnicos do Almoxarifado Central, que
se responsabilizam por todas as informacgdes e exigéncias técnicas aqui apresentadas.
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15. DAS SANGCOES ADMINISTRATIVAS

15.1 O descumprimento, por parte da CONTRATADA, das obrigacdes assumidas no Presente Termo
de Referéncia, ou o descumprimento dos preceitos legais pertinentes, ensejara a aplicacdo das
sangdes previstas na lei 8.666/93.

15.1.1 Comete infragao administrativa a contratada que:

- N3o assinar o termo de contrato ou aceitar/retirar o instrumento equivalente, quando
convocado dentro do prazo de validade da proposta;

- Apresentar documentacgdo falsa;

- Deixar de entregar os documentos exigidos no certame;
- Ensejar o retardamento da execugdo do objeto;

- Nao mantiver a proposta;

- Cometer fraude fiscal;

- Comportar-se de modo inidéneo;

15.2 Considera-se comportamento inidoneo, entre outros, a declara¢do falsa quanto as condig¢bes
de participagdo, quanto ao enquadramento como Me/EPP, ou conluio, entre os licitantes, em
gualquer momento da licitacdo, mesmo apds o encerramento da fase de lances;

15.3 Pela inexecucdo total ou parcial do contrato a Administra¢do podera, garantida a prévia defesa,
aplicar a empresa, observando a gravidade das faltas cometidas, as seguintes san¢ées:

15.3.1 Adverténcia;
15.3.2 Multa:

15.3.2.1 compensatdria no percentual de até 10% (dez por cento), calculada sobre o valor total
do contrato, pela recusa em assina-lo, no prazo maximo de 05 (cinco) dias uteis, apds
regularmente convocada, sem prejuizo da aplicacdo de outras sang¢des previstas;

15.3.2.2 compensatéria no percentual de até 5% (cinco por cento) do valor da fatura
correspondente ao més em que foi constatada a falta;

15.3.2.3 moratdria no percentual correspondente a 0,5% (meio por cento), calculada sobre o
valor total do contrato, por dia de inadimpléncia, até o limite maximo de 10% (dez por cento),
ou seja, por 20 (vinte) dias, o que podera ensejar a rescisdo do contrato;

15.3.2.4 moratdria no percentual de 10% (dez por cento), calculada sobre o valor total da
contratacdo, pela inadimpléncia além do prazo acima, o que poderd ensejar a rescisdo do
contrato;

15.3.3 Suspensdo tempordria de participacdo em licitacdo e impedimento de contratar com a
Administracdo, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos;

15.3.4 Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a
reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida sempre
gue o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos resultantes e apds decorrido o prazo
da sangdo aplicada com base na alinea anterior;

15.4 As multas e outras sancbes aplicadas sé poderdo ser relevadas, motivadamente e por
conveniéncia administrativa, mediante ato da Administra¢do, devidamente justificado;
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15.5 As sangles aqui previstas sdao independentes entre si, podendo ser aplicadas isoladas ou
cumulativamente, sem prejuizo de outras medidas cabiveis;

15.6 A aplicacdo de quaisquer das penalidades previstas realizar-se—a em processo administrativo
que assegurara o contraditorio e a ampla defesa ao licitante/adjudicatario, observando-se o
procedimento previsto na Lei n.2 8.666/93.

16. DA SUBCONTRATACAO

16.1 Nao serd admitida a subcontrata¢do do objeto.
17. DA RESCISAO
17.1 O inadimplemento de clausula estabelecida neste Termo de Referéncia, bem como na legislagao

vigente, por parte do fornecedor, assegurara a Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica. o
direito de rescindi-la, mediante notificagao, com prova de recebimento;

17.2 Além de outras hipoteses expressamente previstas no artigo 78 da Lei n.2 8.666/1993,
constituem motivos para a rescisdo do contrato:

17.2.1 Atraso na entrega do objeto, sem justa causa e prévia comunicag¢do a Secretaria Municipal de
Infraestrutura e Logistica.;

17.2.2 O cometimento reiterado de falhas, comprovadas por meio de registro préprio efetuado pelo
representante da Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica.

17.3 Ao Municipio de Nova Friburgo é reconhecido o direito de rescisdo administrativa, nos termos

do artigo 79, inciso |, da Lei n.2 8.666/93, aplicando-se, no que couber, as disposi¢Ges dos paragrafos
primeiro e o segundo do mesmo artigo, bem como as do artigo 80.

Nova Friburgo/RJ, 12 de margo de 2021.

GESTOR: APOIO TECNICO:
Nilton Leopoldino da Costa Luciano Satilio
Matr.: 000.691 Matr.: 199.192

Ratifico o presente termo de referéncia, nos termos da Lei Federal n° 8.666/93, bem como autorizo
O PROSSEGUIMENTO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO.

Ciente, de acordo:

Danny Dias Pinto
Secretdario Municipal de Infraestrutura e Logistica
Matr.: 199.345
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