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TERMO DE REFERENCIA
AQUISICAO DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE

Processo Administrativo n°® 10115/2024

1. CONDIGOES GERAIS DE CONTRATAGAO

1.1 Aquisicdo de materiais de expediente para as diferentes secretarias e setores administrativos do
municipio de Osério, via registro de precos nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢Oes e exigéncias
estabelecidas no Anexo | deste instrumento.

1.2 Os bens objeto desta contrata¢do sao caracterizados como comuns.

1.3 O prazo de vigéncia da contratacao é de 12 meses contados a partir da assinatura das atas, podendo ser

prorrogado por igual periodo, por conveniéncia da Administracdo e concordancia do fornecedor.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGCAO

2.1. A aquisicdo de materiais de expediente via sistema de registro de precos é a modalidade de
licitacdo mais apta a viabilizar diversas contratacdes concomitantes ou sucessivas, sem a realizacdao de um
especifico procedimento licitatério para cada uma delas. Normalmente é empregado para o caso
de compras corriqueiras de determinados bens ou servigos, quando ndo é possivel dimencionar a
quantidade exata que sera necessaria adquirir. Ou, ainda, quando estas compras tiverem a previsdo
de entregas parceladas. Visa, com isto, a agilizar as contratac¢des e evitar a formagao de estoques, os quais
geram um custo de manuteng¢do muito grande, sem contar no risco de que tais bens possam vir a perecer
ou a se deteriorar.

2.2. O objeto da contratacdo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 2024, conforme consta
das informagdes bdsicas desse plano, publicado no sitio eletrénico da Prefeitura, sob o elemento “Materiais

de Expediente”.
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3. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBIJETO E
ESPECIFICAGAO DO PRODUTO

3.1. A aquisicdo de materiais de expediente é considerada essencial ao pleno desenvolvimento das

fungdes administrativas e burocraticas tipicas do dia a dia no setor publico, englobando todas as secretarias

e setores. Todos os itens sdo bens comuns de consumo. As especificagdes constam no item 1.1

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1 - O Licitante vencedor devera providenciar a entrega dos materiais em embalagens apropriadas para
gue estes ndo sejam danificados quando do transporte e descarga no local.

4.1.1 - Todas as despesas até os locais de entrega serdo de responsabilidade exclusiva da CONTRATADA.

4.1.2 - A CONTRATADA fica obrigada a substituir os materiais, reparar ou corrigir, quando do surgimento de

eventuais defeitos verificados de fabricacdo ou avariados, durante o periodo da garantia, atendendo o

prazo maximo de 10 (dez) dias para retirada e devolugdo dos materiais a partir da solicitacdo feita pelo

departamento responsavel do municipio, respeitadas as garantias legais e contratuais.

4.1.3 - A Contratada fica obrigada a fornecer a garantia minima exigida, ou maior se assim o for pelo

fabricante, contados da data da entrega do item correspondente a ordem de servico e aceitacdo definitiva

dos equipamentos.

4.1.4 - Durante o periodo de garantia o produto que apresentar defeitos devera ser trocado por outro de

igual modelo, ou superior, mantendo, no minimo, as mesmas caracteristicas do originalmente fornecido e

todas as despesas inerentes a reposicdo e transporte, correrdo por conta da Contratada, ndo cabendo

qualguer 6nus a Contratante, conforme o caso;

4.1.5 - Responder pelos danos causados diretamente a Contratante ou a terceiros, decorrentes de sua

culpa ou dolo, ndo reduzindo ou excluindo essa responsabilidade a fiscalizagdo ou acompanhamento pelo

almoxarifado.

4.1.6 - A Lei 8.078/90 (Cddigo de Defesa do Consumidor) regerd as demais disposicBes pertinentes a

matéria.

4.2 Da exigéncia de amostra
4.2.1 - Fica reservado a esta Administracdo, o direito de solicitar amostra, da proponente detentora de

melhor proposta, devendo ser apresentada no prazo de 05 (dez) dias apds a solicitacdo da pregoeira.
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4.2.2 - A amostra apresentada devera estar devidamente etiquetada com identificacdo do fabricante,
conter manual de instrugdes e certificado de garantia, se for o caso.

4.2.3 - Serdo analisadas as conformidades de cada produto de acordo com seu uso e os pareceres
conclusivos das andlises serdo disponibilizados no processo licitatério.

4.2.4 - As amostras poderdo ser abertas, manuseadas e submetidas aos testes pertinentes, podendo ser
devolvidas a empresa licitante ao final da avaliagao, na forma em que se encontrarem.

4.2.5 - As analises poderdao ser acompanhadas pelo representante legal da licitante, desde que formalize
este acompanhamento a pregoeira.

4.2.6 - A finalidade da amostra é permitir a Administragao aferir a compatibilidade material entre o objeto
ofertado pelo licitante e a solugdao habil a satisfazer sua necessidade. Nesse sentido, serd cabivel a
exigéncia de amostra quando uma analise meramente formal da proposta ndo for suficiente para conferir

seguranca a Administracgdo.

4.3 Subcontratagao

N3o sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

4.4 Garantia da contratagao
4.3.1 N3o havera exigéncia da garantia da contratacdo nos termos dos arts. 96 e seguintes da Lei

n2 14.133, de 2021.

5. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO

5.1 Condigdes de Entrega

5.1.1 O prazo de entrega dos bens é de até 20 (vinte) dias, contados da assinatura do contrato ou
recebimento de instrumento equivalente (nota de empenho, autorizacdo de fornecimento ou inicio de
servigo, carta-contrato), em remessa Unica.

5.1.2 Caso ndo seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera comunicar as razdes
respectivas com pelo menos cinco dias de antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogacdo de prazo
seja analisado, ressalvadas situacdes de caso fortuito e for¢ca maior.

5.1.3 Os materiais deverdo ser entregues nos seguintes enderecos:

Almoxarifado da Secretaria de Educacdo e Administra¢do: Rua Albatroz, n2 330, bairro Albatroz, Osorio/RS.

Almoxarifado da Secretaria de Satude: Rua Santos Dumont, n2 485, bairro centro, Osorio/RS.
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As demais secretarias poderdo indicar locais especificos no momento da emissdo da ordem de empenho.

5.2 Garantia, manutencgdo e assisténcia técnica
O prazo de garantia, quando nao informado pelo fabricante, sera aquele estabelecido na Lei n2 8.078, de 11

de setembro de 1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor).

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato ou instrumento equivalente devera ser executado fielmente pelas partes, e cada
parte respondera pelas consequéncias de sua inexecu¢do total ou parcial, de acordo com as clausulas
avencadas nesses documentos, nas normas da Lei n® 14.133/2021 e:

a) no Edital, quando a licitacdo for na modalidade Pregao; ou

b) no Termo de Referéncia; quando a contratacgdo direta for por Dispensa de licitagdo.

6.2. As comunicacdes entre a Administracao e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
gue o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrbénica para esse fim.

6.3. A Administracdo podera convocar representante da empresa para adogado de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

6.4. Apds a assinatura do contrato ou recebimento de instrumento equivalente, a Administracdo
podera convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagao do plano
de fiscalizagdo, que contera informagdes acerca das obrigacBes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execugao do objeto e das san¢des aplicdveis, dentre outros.

6.5. A execucdo do contrato podera ser acompanhada pelos fiscais do contrato, ou respectivos

substitutos, conforme disposto no art. 48 de Decreto Municipal n2 133/2023.
7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

7.1 Recebimento

7.1.1 Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega, juntamente com a
nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, pelo almoxarifado ou pelo responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizacdo ou o seu suplente, para efeito de posterior verificacdo de sua

conformidade com as especificacdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.
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7.1.2 Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento provisorio,
guando em desacordo com as especificacbes constantes no 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 aplicacdo das penalidades.

7.1.3 O recebimento definitivo ocorrera no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, a contar do recebimento da
nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, pelo Almoxarifado ou pelo responsavel por seu
acompanhamento e fiscalizacdo ou o seu suplente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do
material e consequente aceitagdo mediante termo detalhado.

7.1.4 Para as contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que trata o
inciso Il do art. 75 da Lei n? 14.133/2021, o prazo maximo para o recebimento definitivo sera de até 03
(trés) dias uteis.

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

7.1.6 No caso de controvérsia sobre a execu¢do do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade,
devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133/2021, comunicando-se a empresa para emissdo
de Nota Fiscal pertinente a parcela incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidacdo e
pagamento.

7.1.7 O prazo para a solugao, pelo contratado, de inconsisténcias na execuc¢do do objeto ou de saneamento
da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verificadas pela Administracdo durante a andlise
prévia a liquidagdo de despesa, ndo serd computado para os fins do recebimento definitivo.

7.1.8 O recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela

seguranca dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do contrato.

7.2 Liquidagao

Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de dez dias Uteis para fins
de liquidacdo, na forma desta secdo, prorrogdveis por igual periodo.

7.2.1 O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacao, no caso de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndao ultrapassem o limite de

que trata o inciso |l do art. 75 da Lei n® 14.133/2021.
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7.2.2 Para fins de liquidagdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento de

cobranca equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais

como:
a) o prazo de validade;

b) a data da emisséo;

c) os dados do contrato e do érgao contratante;

d) o periodo respectivo de execu¢do do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retengGes tributarias cabiveis.

7.2.3 Havendo erro na apresentacdo da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie
as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacado da regularizacdo da situacdo, sem 6nus
ao contratante.

7.2.4 A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser obrigatoriamente acompanhado da
comprovacao da regularidade fiscal, mediante consulta aos sitios eletrénicos oficiais ou a documentagao
mencionada no art. 68 da Lei n? 14.133/2021.

7.2.5 Em se tratando de licitagdo na modalidade Pregdo, a Administracao devera realizar consulta para:

a) Verificar a manutencao das condi¢des de habilitagao exigidas no edital;

b) Identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitagdo, no ambito do dérgao ou
entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico;

c) Ocorréncias impeditivas indiretas.

7.2.6 Constatando-se, a situacdo de irregularidade do contratado, serd providenciada sua notificagao, por
escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situa¢cdo ou, no mesmo prazo, apresente
sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério da Administracgdo.

7.2.7 Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, a Administracdo devera
comunicar aos 6rgdos 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.

7.2.8 Persistindo a irregularidade, a Administracdo deverd adotar as medidas necessdrias a rescisdao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla

defesa.
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7.2.9 Havendo a efetiva execugdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdo do contrato ou instrumento equivalente, caso o contratado nao regularize sua situacao

junto a Administracgdo.

7.3 Prazo de pagamento

7.3.1 O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias Uteis contados da finalizacdo da liquidacado
da despesa, conforme secdo anterior, nos termos da Instrugdo Normativa SEGES/ME n2 77, de 2022.

7.3.2 No caso de atraso pela Administracdo, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacdao, mediante

aplicagdo pro-rata do indice de Precos ao Consumidor — Amplo (IPCA), divulgado pelo IBGE.

7.4 Forma de pagamento

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

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

7.4.2 Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributdria prevista na legislagao aplicével.
Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha de pregos, quando houver, serao retidos
na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

7.4.3 O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n2 123,
de 2006, ndo sofrerd a retengao tributdria quanto aos impostos e contribuicdes abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a apresentagdao de comprovagdo, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributdrio favorecido previsto na referida Lei

Complementar.
8 FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR E FORMA DE FORNECIMENTO

8.1 Forma de selegdo e critério de julgamento da proposta
8.1.1 O fornecedor serd selecionado por meio da realizacio de procedimento PREGAO, sob a forma

ELETRONICA, com adogdo do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.
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8.2 Forma de fornecimento
8.2.1 O fornecimento do objeto serd parcelado, conforme demanda de cada secretaria, e de acordo com as

guantidades especificadas nos empenhos emitidos, durante a vigéncia da ata de registro.

8.3 Exigéncias de habilitagao
8.3.1 Para fins de habilitacdo, devera o licitante vencedor comprovar os requisitos de habilitacdo juridica,
fiscal, social e trabalhista; de qualificagdo econémico-financeira e técnica, se for o caso, conforme

exigéncias e detalhamento constante no Edital, quando a licita¢cdo for na modalidade Pregao.

9 ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO
9.1 O custo estimado total da contratacdo é de RS 868.700,75 (Oitocentos e Sessenta e Oito Mil e

Setecentos Reais e Setenta e Cinco Centavos) conforme custos unitarios apostos no Anexo |.

10 ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA
10.1 As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos especificos

consignados na Lei Orcamentaria Anual do Municipio, serd atendida pelas seguintes dotacgoes

GABINETE DO PREFEITO:

02.004.0004.0121.0002.4014.33390300000000000000.15000001
02.005.0004.0131.0022.2209.33390300000000000000.15000001
02.006.0004.0124.0124.4012.33390300000000000000.15000001
02.007.0004.0062.0021.4013.33390300000000000000.15000001
02.019.0004.0122.0021.2002.33390300000000000000.07591270
02.025.0004.0122.0021.2007.33390300000000000000.15000001
02.025.0004.0122.0021.4025.33390300000000000000.15000001

ASSESSORIA DE ESPORTE E LAZER:
02.043.0027.0812.0103.2156.34490300000000000000.15000001
02.043.0027.0812.0108.2039.33390300000000000000.15000001
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SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO:
03.025.0004.0122.0021.2192.33390300000000000000.15000001
03.025.0004.0122.0021.4017.33390300000000000000.15000001

SECRETARIA DE FINANCAS
04.010.0004.0129.0123.2301.33390300000000000000.15000001
04.025.0004.0123.0021.4018.33390300000000000000.15000001

SECRETARIA DE OBRAS E SANEAMENTO
06.025.0004.0122.0021.2007.33390300000000000000.05000001

SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE, AGRICULTURA E PECUARIA

07.025.0004.0122.0021.4022.33390300000000000000.15000001
07.033.0020.0609.0302.2390.33390300000000000000.15000001
07.046.0018.0541.0120.2267.33390300000000000000.15000001
07.046.0018.0541.0120.4023.33390300000000000000.15000001
07.047.0018.0541.0122.2283.33390300000000000000.07591075

SECRETARIA DE ASSISTENCIA SOCIAL E HABITAGAO
16.013.0008.0243.0027.2233.33390300000000000000.15000001
16.013.0008.0243.0027.2236.33390300000000000000.06621269

16.017.0008.0243.0247.2234.33390300000000000000.06601253
16.017.0008.0243.0247.2234.33390300000000000000.06621013
16.017.0008.0243.0247.2234.33390300000000000000.06651252
16.017.0008.0244.0245.2071.33390300000000000000.06601257
16.017.0008.0244.0245.2071.33390300000000000000.06651247
16.017.0008.0244.0245.2071.33390300000000000000.06691275
16.017.0008.0244.0245.2470.33390300000000000000.06621013
16.017.0008.0244.0248.2435.33390300000000000000.06601225
16.017.0008.0244.0249.2436.33390300000000000000.06601305
16.017.0008.0244.0249.2436.33390300000000000000.06600001
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICiP10 DE OSORIO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
10| 11

16.017.0008.0244.0249.2436.33390300000000000000.06601101
16.025.0008.0122.0021.2007.33390300000000000000.15000001
16.049.0016.0482.0192.1221.33390300000000000000.15000001
16.049.0016.0482.0192.1221.333950300000000000000.06601050

SECRETARIA DE EDUCAGAO

05.004.0012.0122.0021.2017.33390300000000000000.15000001
05.004.0012.0122.0021.4019.33390300000000000000.15000001
05.004.0012.0122.0021.4019.33390300000000000000.05000020
05.004.0012.0361.0194.2013.33390300000000000000.05000020
05.004.0012.0361.0194.2013.33390300000000000000.05501019
05.004.0012.0365.0195.2014.33390300000000000000.05000020
05.004.0012.0365.0195.2014.33390300000000000000.05501019
05.004.0012.0365.0195.2015.33390300000000000000.05000020
05.004.0012.0365.0195.2015.33390300000000000000.05501019
05.004.0012.0365.0195.3009.33390300000000000000.25691132
05.004.0012.0367.0367.4020.33390300000000000000.05000020
05.004.0012.0367.0367.4020.33390300000000000000.05501019

SECRETARIA DE SAUDE

08.012.0010.0305.0264.2445.333950300000000000000
08.012.0010.0304.0264.2445.333950300000000000000
08.012.0010.0302.0262.2057.33390300000000000000
08.012.0010.0301.0260.2056.33390300000000000000
08.012.0010.0301.0260.2050.33390300000000000000
08.012.0010.0122.0021.2007.33390300000000000000
08.011.0010.0122.0021.2007.33390300000000000000
08.011.0010.0122.0263.2055.33390300000000000000
08.011.0010.0304.0081.2067.33390300000000000000
08.012.0010.0301.0260.2401.33390300000000000000
08.012.0010.0301.0260.2411.33390300000000000000
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICiP10 DE OSORIO

1111

08.012.0010.0301.0260.2431.33390300000000000000

08.012.0010.0301.0260.2477.33390300000000000000

08.012.0010.0303.0261.2054.33390300000000000000

08.012.0010.0301.0260.4024.333950300000000000000

08.012.0010.0302.0260.2053.333950300000000000000

SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

SECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO, TURISMO, CULTURA E JUVENTUDE

09.025.0004.0122.0021.2007.33390300000000000000.15000001

SECRETARIA DE SEGURANGA PUBLICA E TRANSITO

19.025.0004.0122.0021.2007.33390300000000000000.15000001
19.025.0015.0452.0451.2196.33390300000000000000.15000001

10.2 A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacdo da Lei

Orgamentaria respectiva e libera¢do dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

Assinado eletronicamente por:
FRANCINE MAGNUS DE
CAMARGO

014.485.490-27

10/05/2024 10:00:31

Assinatura digital avancada com certificado digital nao ICP-

Brasil.

Francine Magnus de Camargo

Agente Administrativa

Assinado eletronicamente por:
RENATA RODRIGUES RIBEIRO
000.128.560-29

10/05/2024 09:24:02

Assinatura digital avangada com Certificado digital nao ICP-

Brasil.

Renata Rodrigues Ribeiro

Auxiliar de Administracao

Av. Jorge Dariva n2 1251 — Centro - 95520-000 Osério-RS
Tel. (51) 3663-8258 | E-mail osorio.educ@gmail.com

Osorio, 22 de margo de 2024.

Assinado eletronicamente por:
VANDERLE| DROWAL
ESPINDULA

029.751.070-30

10/05/2024 09:39:41

Assinatura digital avancada com certificado digital ndo ICP-
Brasil.

Vanderlei Drowal Espindula

Auxiliar de Administracao

I S/ F—
OSORIO | 0%

3e11f451a33.
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