1. DO OBJETO
1.1 Aquisicdo de Material para PAPEL A4 para atender as necessidades das Secretarias

PROCESSO N°: 33.736/2023
RUBRICA: FOLHA:

7 Nova Friburgo

ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA

Municipais, conforme condi¢des, quantidades, exigéncias e estimativas estabelecidas

neste instrumento.

1.2 Requisitante:

Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica

1.3 Fundamentagéo legal:

Federal n°® 14.133/21.

Pregao Eletrénico: Art. 28, inciso I, c/c art. 17, §2° da Lei

1.4 ) Imediato, com prazo de entrega n&o superior a 30 (trinta)
Periodo: . _
dias corridos
1.5 Tipo: Menor prego por item nos termos da Lei n°. 14.133/21, art.

33, inciso |.

2. DAS CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO
2.1 A tabela abaixo demonstra detalhadamente o objeto do presente Termo de

Referéncia, bem como o niumero de itens e o respectivo quantitativo:

ITEM

cODIGO

DESCRICAO DO MATERIAL.

u/c

QUANT.

1
PRINCIPAL

271491

PAPEL PARA COPIADORA, branco liso
comum, gramatura 75g/m2, formato A4
(210mm x 297mm), embalagens em papel
parafinado internamente, acondicionado em
pacotes de 500 folhas, com certificado
florestal (CERFLOR).

RESMA

22.000

2
RESERVADA

353155

PAPEL PARA COPIADORA, branco liso
comum, gramatura 75g/m2, formato A4
(210mm x 297mm), embalagens em papel
parafinado internamente, acondicionado em
pacotes de 500 folhas, com certificado
florestal (CERFLOR).

RESMA

3.000
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2.2 O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme
Decreto Municipal n° 1746, de 2022.
2.3 A presente contratacao de dard por entrega imediata, portanto sem prazo de vigéncia

a ser considerado e sem possibilidade de prorrogacdo da mesma.

3. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
3.1 A Fundamentacéo da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada
em Topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de
Referéncia.

4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO
4.1 A descricdo da solucdo como um todo, encontra-se pormenorizada em topico

especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO
5.1 Atender as necessidades do Municipio no que tange a promocdo de condi¢cdes
adequadas para o desenvolvimento das atividades laborais dos servidores, devendo-se
observar:
5.1.1- O cumprimento das normas a que esta sujeita a atividade de producéo e
fornecimento de papel;

5.1.2- O acondicionamento dos materiais em embalagem original do fabricante,
contendo informacgé&o relacionada a pelo menos uma das certificacbes e/ou sistemas de
rotulagem ambiental (FSC ou CERFLOR ou Ro6tulo Ecolégico ABNT).

5.2 Adocdao de critérios e préticas de sustentabilidade pela contratada com utilizacdo de
mecanismos de otimizacdo de recursos/reducdo de desperdicios/ menor poluicdo, tais
como:
5.2.1 Racionalizacdo do uso de substancias potencialmente toxicas e poluentes;
5.2.2 Substituicdo de substancias toxicas por outras atéxicas ou de menor
toxicidade;
5.2.3 Treinamento/capacitacao periddicos dos empregados sobre boas praticas de
reducédo de desperdicios/poluicao.
5.3 Indicac&o de marcas :
5.3.1 No caso da presente contratacdo, as marcas de referéncia estédo listadas na
propria descrigdo do item, de acordo com o que preconiza o art. 41, inciso |, alinea D da Lei
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n® 14.133/2021. Nao sera exigida marca ou modelo especifico, mas as citacbes feitas na
descricdo do item, deverdo ser utilizadas pelas empresas interessas, como parametro para

entendimento do que esta sendo solicitado.

6. EXECUCAO CONTRATUAL
6.1 O fornecimento serd efetuado em sua totalidade no endereco abaixo, com prazo de

entrega ndo superior a 30 (trinta) dias corridos, contados do recebimento da Nota de

Empenho.
Nome do requisitante: ALMOXARIFADO CENTRAL

Endereco: Rua Clarindo da Rosa Teixeira, n® 130 - area A -
Endereco:

Conselheiro Paulino - Nova Friburgo — RJ.

Horario de entrega: de segunda a sexta-feira
Horério de entrega:
das 09:00 horas as 14:00 horas.

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

6.3 Os bens poderéo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagbes 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 aplicagédo das penalidades;

6.4 Os bens serdo recebidos definitivamente no prazo de 02 (dois) dias, contados do
recebimento provisério, apés a verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagdo mediante termo circunstanciado;

6.5 Na hipotese de a verificacdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida
dentro do prazo fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se o0 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 execucao do contrato.

7. GESTAO DO CONTRATO
Pdginasde 11
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7.1 O contrato 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 inexecucao total ou parcial.

7.2Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o
cronograma de execucdo serd prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente,
anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

7.3 A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do

contrato, ou pelos respectivos substitutos, abaixo relacionados:

NOME MATRICULA GESTOR / FISCAL
Fabiana Pereira Martins 063.017 Gestor Titular
Luciana Brantes dos Santos Lima 100.286 Gestor Substituto
Nilton Leopoldino da Costa 000.691 Fiscal Titular
Luciano Satilio 199.192 Fiscal Substituto

7.3.1 - O fiscal do contrato anotarA em registro proprio todas as ocorréncias
relacionadas a execucdo do contrato, determinando o que for necessario para a
regularizacéo das faltas ou dos defeitos observados.
7.3.2 - O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a adogao
das medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que
ultrapasse sua competéncia.
7.4 O contratado serd obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a
suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorregdes resultantes de sua execucgdo ou de materiais nela empregados.
7.5 O contratado sera responsavel pelos danos causados diretamente & Administragcéo ou
a terceiros em razdo da execugdo do contrato, e ndo excluira nem reduzird essa
responsabilidade a fiscalizagdo ou o acompanhamento pelo contratante.
7.6 Somente o contratado serd responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais resultantes da execucdo do contrato.
7.6.1 - A inadimpléncia do contratado em relacdo aos encargos trabalhistas, fiscais e
comerciais nao transferira a Administracdo a responsabilidade pelo seu pagamento e
nao podera onerar o objeto do contrato.
7.7 As comunicacfes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de

mensagem eletrénica para esse fim.

Pdgina 4 de 1 1



PROCESSO N°: 33.736/2023
RUBRICA: FOLHA:

‘U:!'-L.;'.Q{;_., N ov A
JE L‘g FRIBURGO

%@'PREFEITURA
4 R

7.8 O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adocao de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

7.9 Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, devera ser consultada a situacdo da
empresa junto ao SICAF.

7.10 Serao exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributarios
Federais e a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a
Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT), caso esses documentos nao estejam

regularizados no SICAF.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
8.1 O fornecedor seré selecionado por meio da realizagcao de Pregdo, na forma eletronica,
com fundamento na hipotese do Art. 28, inciso |, c/c art. 17, 82° da Lei Federal n°
14.133/21, que culminara com a sele¢éo da proposta de menor preco.
8.2 As exigéncias de habilitagéo juridica, fiscal, social e trabalhista sédo as usuais para a
generalidade dos objetos e estardo descritas no Edital de Licitacéo.
8.3 Os critérios de habilitacdo econdmico-financeira a serem atendidos pelo fornecedor
também estardo previstos no Edital de Licitacao.
8.4 Previamente a celebracdo da contratagdo, a Administracdo verificara o eventual
descumprimento das condigbes para a mesma, especialmente quanto a existéncia de
san¢do que a impeca, mediante a consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:

a) SICAF;
b) Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);
c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela
Controladoria-Geral da Uniédo
(https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep)

8.5 A consulta aos cadastros seréa realizada em nome da empresa fornecedora e também

de seu sOcio majoritario, por for¢a do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que prevé, dentre
as sancdes impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a
proibicdo de contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da
gual seja s6cio majoritario.

8.6 Caso conste na Consulta de Situacdo do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas, o gestor diligenciard para verificar se houve fraude por parte das
empresas apontadas no Relatorio de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

8.7 A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societérios, linhas de

fornecimento similares, dentre outros.
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8.8 O fornecedor serd convocado para manifestacdo previamente a uma eventual
negativa de contratacao.

8.9 Caso atendidas as condi¢cdes para contratacdo, a habilitacdo do fornecedor sera
verificada por meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

8.10 E dever do fornecedor manter atualizada a respectiva documentacio constante do
SICAF, ou encaminhar, quando solicitado pela Administracdo, a respectiva documentacao
atualizada.

8.11 Nao serdo aceitos documentos de habiltacdo com indicacdo de CNPJ/CPF
diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.

8.12 Se o fornecedor 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.

8.13 Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de
nameros de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a
centralizagéo do recolhimento dessas contribuiges.

8.14 Para fins de contratacdo, devera o fornecedor comprovar todos os requisitos de

habilitagdo previstos em Edital.

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
9.1 As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orcamento do Municipio. A contratacdo sera atendida pela

seguinte dotac&o:

33.90.30-05 - Materiais para Escritério e
9.1.1 Elemento de Despesa: _

Expediente
9.1.2 Fonte de Recurso: 170500000020

08.002.04.122.00012.002 Manutencédo dos
9.1.2 Programas de Trabalho: | S€rvicos Administrativos e Apoio a Execugéo dos

Programas

9.2 As notas fiscais deverao ser emitidas em nome de:
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MUNICIPIO DE NOVA FRIBURGO
CNPJ: 28.606.630/0001-23
ENDERECO: AVENIDA ALBERTO BRAUNE, 225, CENTRO
NOVA FRIBURGO - RJ, CEP: 28613-00

10. DA LIQUIDACAO
10.1 A liquidacdo sera realizada pela Secretaria Municipal de Financas, Planejamento,
Desenvolvimento Econdmico e Gestao, a partir do cumprimento das obrigacfes elencadas
neste Termo de Referéncia, em obediéncia ao Decreto n° 2493 de 07 de novembro de
2023.

11. DO PAGAMENTO
11.1 O pagamento serd efetuado conforme estabelece o Decreto n° 2493 de 07 de
novembro de 2023, desde que as certiddes listadas abaixo estejam dentro da validade:

Negativa de Débitos Trabalhistas;

Fazenda Federal — abrange as contribuigfes sociais;

FGTS;

PGE — referente a Divida Ativa Estadual;

Municipal — referente ao ISS e Divida Ativa;

Estadual CND - referente ao ICMS.
11.2 A Nota Fiscal devera conter a identificacdo do Banco, numero da Agéncia e da
Conta Corrente, além do namero do empenho, para que possibilite 0 CONTRATANTE
efetuar o pagamento do valor devido;
11.3 Na ocorréncia de rejeicdo da(s) Nota(s) Fiscal (is), motivada por erro ou incorrecoes,
0 prazo para pagamento estipulado acima passara a ser contado a partir da data de sua

reapresentacao.

12. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

12.1 Comete infracdo administrativa, nos termos da lei, o licitante que, com dolo ou culpa:
12.1.1 - deixar de entregar a documentacdo exigida para o certame ou ndo entregar

gualquer documento que tenha sido solicitado pelo/a pregoeiro/a durante o certame;

12.1.2 - Salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado, néo

mantiver a proposta em especial quando:

12.1.2.1 - ndo enviar a proposta adequada ao ultimo lance ofertado ou apés a negociacao;
Pdgina?de 11
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12.1.2.2 - recusar-se a enviar o detalhamento da proposta quando exigivel;

12.1.2.3 - pedir para ser desclassificado quando encerrada a etapa competitiva; ou
12.1.2.4 - deixar de apresentar amostra;

12.1.2.5 - apresentar proposta ou amostra em desacordo com as especificacées do edital;

12.1.3 - néo celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacdo exigida para a

contratacédo, quando convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;

12.1.3.1 - recusar-se, sem justificativa, a assinar o contrato ou a ata de registro de preco,
ou a aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido pela

Administracao;

12.1.4 - apresentar declaracdo ou documentacédo falsa exigida para o certame ou prestar
declaracao falsa durante a licitacédo

12.1.5 - fraudar a licitacdo

12.1.6 - comportar-se de modo inidbneo ou cometer fraude de qualquer natureza, em

especial quando:

12.1.6.1 - agir em conluio ou em desconformidade com a lei;

12.1.6.2 - induzir deliberadamente a erro no julgamento;

12.1.6.3 - apresentar amostra falsificada ou deteriorada;

12.1.7 - praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da licitagéo
12.1.8 - praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n.° 12.846, de 2013.

12.2 - Com fulcro na Lei n° 14.133, de 2021, a Administracdo podera, garantida a prévia
defesa, aplicar aos licitantes e/ou adjudicatarios as seguintes sanc¢des, sem prejuizo das

responsabilidades civil e criminal:

12.2.1 - adverténcia;

12.2.2 - multa;

12.2.3 - impedimento de licitar e contratar e

12.2.4 - declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar, enquanto perdurarem o0s
motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida sua reabilitacdo perante a

propria autoridade que aplicou a penalidade.
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12.3 - Na aplicacéo das san¢des serdo considerados:

12.3.1 - a natureza e a gravidade da infracdo cometida.

12.3.2 - as peculiaridades do caso concreto

12.3.3 - as circunstancias agravantes ou atenuantes

12.3.4 - os danos que dela provierem para a Administracao Publica

12.3.5- a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme

normas e orientagdes dos 6rgaos de controle.

12.4 - A multa seré& recolhida em percentual de 0,5% a 30% incidente sobre o valor do
contrato licitado, recolhida no prazo maximo de 30 (trinta) dias uteis, a contar da

comunicacdao oficial.

12.4.1 - Para as infragdes previstas nos itens 12.1.1, 12.1.2 e 12.1.3, a multa sera de 10%

do valor do contrato licitado.

12.4.2 - Para as infracdes previstas nos itens 12.1.4, 12.1.5, 12.1.6 , 12.1.7 e 12.1.8, a
multa sera de 30% do valor do contrato licitado
12.5 - As sanc¢des de adverténcia, impedimento de licitar e contratar e declaracdo de

inidoneidade para licitar ou contratar poderao ser aplicadas, cumulativamente ou nao, a
penalidade de multa.

12.6 - Na aplicagédo da sancédo de multa sera facultada a defesa do interessado no prazo

de 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de sua intimacao.

12.7 - A sancdo de impedimento de licitar e contratar serd aplicada ao responséavel em
decorréncia das infragbes administrativas relacionadas nos itens 12.1.1, 12.1.2 e 12.1.3,
guando ndo se justificar a imposicao de penalidade mais grave, e impedira o responsavel
de licitar e contratar no &mbito da Administracdo Publica direta e indireta do Municipio de

Nova Friburgo, pelo prazo méximo de 3 (trés) anos.

12.8 - Podera ser aplicada ao responsavel a sancdo de declaracdo de inidoneidade para
licitar ou contratar, em decorréncia da pratica das infracdes dispostas nos itens 12.1.4,
12.1.5, 12.1.6, 12.1.7 e 12.1.8, bem como pelas infragbes administrativas previstas nos
itens 12.1.1, 12.1.2 e 12.1.3 que justifiguem a imposicédo de penalidade mais grave que a
sanc¢do de impedimento de licitar e contratar, cuja duracdo observard o prazo previsto no
art. 156, 85°, da Lei n.° 14.133/2021.

12.9 - A recusa injustificada do adjudicatario em assinar o contrato ou a ata de registro de
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preco, ou em aceitar ou retirar o instrumento equivalente no prazo estabelecido pela
Administracdo, descrita no item 12.1.3 caracterizard o descumprimento total da obrigacao
assumida e o sujeitara as penalidades e a imediata perda da garantia de proposta em
favor do 6rgdo ou entidade promotora da licitagdo, nos termos do art. 45, 84° da IN
SEGES/ME n.° 73, de 2022.

12.10 - A apuracdo de responsabilidade relacionadas as sancdes de impedimento de
licitar e contratar e de declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar demandara a
instauracdo de processo de responsabilizacdo a ser conduzido por comissdo composta
por 2 (dois) ou mais servidores estaveis, que avaliara fatos e circunstancias conhecidos e
intimard o licitante ou o adjudicatario para, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis, contado da
data de sua intimacdo, apresentar defesa escrita e especificar as provas que pretenda

produzir.

12.11 - Cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias uteis da aplicagdo das sangbes de
adverténcia, multa e impedimento de licitar e contratar, contado da data da intimagéo, o
gual sera dirigido a autoridade que tiver proferido a decisdo recorrida, que, se ndo a
reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias uteis, encaminhara o recurso com sua motivagéo a
autoridade superior, que devera proferir sua decisdo no prazo maximo de 20 (vinte) dias

Uteis, contado do recebimento dos autos.

12.12 - Cabera a apresentacdo de pedido de reconsideragéo da aplicacdo da sancéo de
declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
contado da data da intimagéo, e decidido no prazo maximo de 20 (vinte) dias Uteis,

contado do seu recebimento.

12.13 - O recurso e o pedido de reconsideracao terdo efeito suspensivo do ato ou da
deciséo recorrida até que sobrevenha deciséo final da autoridade competente.

12.14 - A aplicacao das sangdes previstas neste edital ndo exclui, em hipétese alguma, a

obrigacéo de reparacao integral dos danos causados.

13. DAS DISPOSICOES GERAIS
Termo de referéncia elaborado por esta subscritora auxiliada pela equipe técnica de
manutencgéo desta Secretaria Municipal de Infraestrutura e Logistica.

Nova Friburgo, 08 de dezembro de 2023.

Responsavel pela elaboracao:
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Izabela Silveira Lengruber
Matricula: 115.232

De acordo:

Gabriel Costa Wenderroschy
Secretario Municipal de Infraestrutura e Logistica
Mat.: 62.775
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