MUNICIPIO DE BENTO GONCALVES
Secretaria Municipal de Finangas

TERMO DE REFERENCIA

SIGA N° SEFIN-TAP-2026/00002
1. OBJETO
1.1. DEFINICOES DO OBJETO
O presente Termo de Referéncia tem por objeto a aquisicdo de materiais de
expediente, visando atender as necessidades da Administracdo Municipal de Bento
Gongalves/RS, incluindo Secretarias Municipais, escolas, unidades de saude, centros de
atendimento e demais setores administrativos.

1.2. NATUREZA DO OBJETO

Bens comuns, cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser
objetivamente definidos por meio de especificacdes usuais de mercado, nos termos da Lei
n° 14.133/2021.

1.3. QUANTITATIVOS
Conforme Pedido de Compras anexo.
1.4. REGISTRO DE PRECO
Trata-se de Registro de Preco.
1.5. POSSIBILIDADE DE PRORROGACAO
O prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos serd de 12 (doze) meses,
contado a partir do primeiro dia util subsequente a data de divulgacao no PNCP, podendo
ser prorrogado por igual periodo, desde que comprovada a vantajosidade dos precos

praticados, nos termos do artigo 84 da Lei n® 14.133/2021 e do artigo 9° do Decreto n°
11.462/2023.

1.6. ESPECIFICACOES TECNICAS

As caracteristicas/especifica¢des constam no Pedido de Compras anexo.
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1.6.1. CARACTERISTICAS DO PRODUTO
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MUNICIPIO DE BENTO GONCALVES
Secretaria Municipal de Finangas

As caracteristicas/especifica¢des constam no Pedido de Compras anexo.
2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO
2.1. JUSTIFICATIVAS

A contratag¢do tem por finalidade atender as demandas das unidades vinculadas
aos diversos orgaos da Administracdo Municipal no que se refere ao fornecimento
continuo de materiais de expediente, indispensaveis ao desempenho das atividades
administrativas, pedagogicas e operacionais.

Os materiais de expediente sao essenciais para a execug¢dao de rotinas
administrativas, elaboracdo de documentos, organizacdo de arquivos, atendimento ao
publico, atividades pedagogicas nas escolas e suporte as agdes desenvolvidas nas unidades
de saude e assisténcia social.

Considerando que se tratam de itens de uso continuo e consumo recorrente,
bem como a inexisténcia de estoque suficiente no Almoxarifado Central para suprir todas
as demandas, a presente contratacdo mostra-se necessaria para assegurar a continuidade
dos servicos publicos, evitando prejuizos ao funcionamento das Secretarias e garantindo
eficiéncia administrativa, economicidade e racionalizacdo dos recursos publicos.

2.2. DESCRICAO DAS ESPECIFICACOES TECNICAS
As caracteristicas/especifica¢des constam no Pedido de Compras anexo.
2.3. APRESENTACAO DA CERTIFICACAO

Nao sera exigida apresentacdo de certificagdo emitida por instituicdo publica
oficial ou instituicao credenciada, salvo quando exigido por norma especifica aplicavel ao
item.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO
3.1. SOLUCAO

A solucdo escolhida consiste na aquisi¢do de materiais de expediente
destinados as diversas Secretarias Municipais, de forma a garantir o adequado desempenho
das atividades administrativas, pedagogicas e operacionais. Os itens a serem adquiridos
compreendem produtos de uso continuo e essencial, que contribuem diretamente para a
organizac¢do, execuc¢ao e continuidade dos servigos publicos prestados a populacao.

Trata-se de procedimento voltado a contrata¢des futuras, formalizado para
entregas parceladas, cuja demanda nao pode ser previamente quantificada com precisao,
considerando a variacdo das necessidades das unidades administrativas ao longo do
exercicio. Dessa forma, a utilizacdo do Sistema de Registro de Precos apresenta-se como a
alternativa mais adequada, por possibilitar o atendimento gradual e conforme a
necessidade, garantindo redugdo de custos, eliminacao de licitagdes sucessivas para o
mesmo objeto, evitando desabastecimento e diminuindo a necessidade de formacao de
grandes estoques e 0s respectivos custos de armazenamento.
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4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
4.1. REQUISITOS
A empresa contratada devera atender aos seguintes requisitos:

a) Fornecer materiais novos, sem uso anterior, em perfeitas condicdes de
utilizacao;

b) Entregar os produtos devidamente acondicionados, em embalagens
adequadas, que garantam sua integridade durante o transporte e armazenamento;

¢) Assegurar que os itens estejam em linha regular de fabricacdo, ndo sendo
aceitos produtos descontinuados;

d) Garantir que os materiais atendam aos padrdes de qualidade usuais de
mercado e as normas técnicas aplicaveis, quando houver;

e) Realizar as entregas no prazo estabelecido e no local indicado pela
Administragdo, conforme as quantidades constantes no empenho;

f) Responsabilizar-se pela substituicao de itens que apresentem defeito, vicio
ou estejam em desacordo com as especificagdes, no prazo estabelecido pela Administracao;

g) Arcar com todos os custos de transporte, carga, descarga e demais despesas
necessarias ao fiel cumprimento do objeto;

h) Cumprir integralmente as condi¢des estabelecidas no Edital, na Ata de
Registro de Precos e na proposta apresentada.

4.2. OBRIGATORIO APRESENTAR PARA AQUISICAO DE PRODUTOS
(X) Marca / Fabricante
(X) Modelo
() Nao se aplica

4.3. REQUISITOS TECNICOS DE PRODUTO/SERVICO

As caracteristicas/especifica¢des constam no Pedido de Compras anexo.

4.4. SUB-CONTRATACAO PARCIAL DO OBJETO

E vedada a subcontratacdo ou transferéncia parcial ou total do objeto.

5. QUALIFICACOES TECNICAS
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5.1. FASE DE HABILITACAO
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Nao serdo exigidas qualificacdes técnicas especificas além das previstas na
legislagdo vigente.

5.1.1. ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICO-OPERACIONAL
Nao serao exigidos atestados de capacidade técnico-operacional.
5.1.2. VISITA TECNICA
Nao sera exigida visita técnica.
5.2. AMOSTRAS / CATALOGO

As licitantes detentoras da melhor oferta deverdo enviar, no prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis, contados da data da sessao publica de disputa de precos, amostras
referentes a todos os itens ofertados, as quais deverdo ser entregues no Almoxarifado
Central, localizado na Rua Arthur Schilchting, n® 231, bairro Jardim Gloria, CEP 95.701-
210, Bento Gongalves/RS, no horario das 07h30 as 11h00 e das 13h00 as 16h30, de
segunda a sexta-feira.

O resultado da avaliacao das amostras estara disponivel em até 3 (tres) dias
uteis apos o encerramento do prazo de envio, junto ao Setor de Licitagdes do Municipio,
podendo ser obtido pelo telefone (54) 3055-7439.

Duvidas poderdo ser esclarecidas pelo telefone (54) 3055-7043 ou pelo e-mail
compras@bentogoncalves.rs.gov.br

Instrucoes importantes para a entrega das amostras:

a) As licitantes deverdo agendar previamente a entrega das amostras pelo
WhatsApp (54) 9 9221-4921 do Almoxarifado Central. Em casos excepcionais, 0
agendamento podera ser realizado no mesmo dia, conforme disponibilidade.

b) Todas as amostras deverdo ser devidamente identificadas com o numero do
pregdo, numero do item, nome do fabricante, marca, modelo e razao social da licitante.

¢) As amostras serdo avaliadas pela Comissao Especial designada pela Portaria
n°® 100.496/2024, observando como critério de avaliacdo as especifica¢des constantes no
Anexo L.

d) E de responsabilidade exclusiva da licitante apresentar as amostras dentro
das exigéncias estabelecidas. O n3o cumprimento do prazo ou a emissdo de parecer
desfavoravel apos avaliacao, devido a apresentacdo em desacordo com as especificacdes
implicard na desclassificacdo da licitante.
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6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

6.1. PRAZO PARA ENTREGA DO OBJETO
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O fornecimento dos materiais devera ser realizado no prazo maximo de 10 (dez)
dias consecutivos a contar da emissao do empenho.

6.1.1. LOCAL DE ENTREGA

A entrega sera no Almoxarifado Central, localizado na Rua Arthur Schilchting,
n.° 231, bairro Jardim Gloria, CEP 95.701-210, em direcdo a estrada da vindima, neste
Municipio, no horario das 07:30 as 11:00/ 13:00 as 16:30, de segunda a sexta-feira, de
acordo com as quantidades solicitadas na ordem de compra. As licitantes deverdo agendar,
com antecedéncia, a entrega dos itens, atraveés do whatsApp (54) 9 9221-4921. Conforme
disponibilidade, em carater excepcional, o agendamento podera ocorrer no mesmo dia da
entrega.

6.1.2. FORMA DE ENTREGA

a) Considerando que se trata de Registro de Preco, a entrega dos itens sera de
acordo com as demandas das secretarias.

b) Os produtos serdo recebidos provisoriamente pelo prazo de 7 (sete) dias
consecutivos, contados a partir da data de recebimento fisico, para verificacdo de
conformidade com as especifica¢des constantes no Edital. Decorridos os 7 (sete) dias sem
ressalvas, sera formalizado o recebimento definitivo.

6.2. RECEBIMENTO DO OBJETO

a) Nao serdo aceitos produtos cujas embalagens apresentem violagdo, sujeira,
corrosdao, danos ou qualquer aparéncia que comprometa a integridade, qualidade ou
procedéncia do material. Produtos com tais caracteristicas deverao ser recusados no ato do
recebimento ou apontados por meio de termo de ocorréncia.

b) A licitante vencedora devera proceder a substitui¢do, no prazo maximo de 5
(cinco) dias consecutivos, de quaisquer itens entregues em desacordo com as
especificacdes do Edital, contados da notificacao formal pela Administra¢ao, sob pena da
aplicacdo das san¢des previstas no Edital, sem prejuizo da cobranca de eventuais custos
adicionais e da retencdo do pagamento até a regularizacao.

6.2.1. UNIDADE RESPONSAVEL

A unidade responsavel pelo recebimento e fiscalizacdo na entrega &
Almoxarifado Central.

6.3. VALIDADE DO OBJETO
Por se tratar de materiais de expediente, bens de consumo ndo pereciveis, nao
se aplica prazo de validade, devendo os produtos atender integralmente as especificacdes
constantes no Edital e na proposta apresentada.

7. GESTAO DO CONTRATO

7.1. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
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A execucdo do objeto sera acompanhada e fiscalizada pela(s) Secretaria(s)

requisitante(s) e pelo Almoxarifado Central, no que couber, competindo-lhes:

a) Acompanhar as solicitacdes de fornecimento e controlar os quantitativos
registrados;

b) Conferir os materiais entregues, verificando a conformidade com as
especificacdes técnicas e quantitativas constantes no Edital, na Ata de Registro de Precos e
na proposta vencedora;

c) Registrar ocorréncias relacionadas a atrasos, falhas na entrega,
desconformidades ou descumprimento das condi¢des pactuadas;

d) Notificar formalmente a contratada para correcdo de irregularidades ou
substituicdo de itens, quando necessario;

e) Atestar as notas fiscais apos a verificacao do regular cumprimento do objeto,
encaminhando-as para pagamento.

O acompanhamento e a fiscalizacdo nao excluem nem reduzem a
responsabilidade da contratada quanto ao fiel cumprimento das obrigacdes assumidas.

7.2. FISCAL DO CONTRATO OU SERVIDOR RESPONSAVEL
Considerando que o municipio possui diversas secretarias e que cada uma delas

sera responsavel pelas solicitagdes de despesa, ndo ¢ possivel definir, previamente, quem
sera o fiscal do contrato.

8. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO
8.1. FORMA DE PAGAMENTO
Os pagamentos serdo realizados em até 30 (trinta) dias, devendo ter emissao
prévia do empenho e mediante a apresentacdo da nota fiscal correspondente a forma de
entrega definida previamente, apds a conferéncia e confirmac¢do de que a mercadoria
/servigo atende todos os critérios estabelecidos neste Termo de Referéncia.

9. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

9.1. FORMA DE JULGAMENTO

O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento licitatorio,
com adocao do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.

9.2. ADJUDICACOES DO OBJETO

A adjudicacdo dar-se-a por itens, uma vez que o presente objeto nido esta
associado a prestacao de servigo.
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10. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO
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10.1. MODELO UTILIZADO PARA DESCRICAO DOS PRECOS

Para a composicao dos valores unitarios, foi realizada pesquisa de precos junto a
plataforma Banco de Precgos, nos termos do art. 23, §1°, inciso III, da Lei n® 14.133/2021,
considerando-se essa como base de dados oficial e especializada para aferi¢ao dos valores
praticados no mercado. Adicionalmente, a estimativa do valor global da contratacao
considerou a possibilidade de prorrogacao da Ata de Registro de Precos por igual periodo,
nos termos do art. 82, §4°, da Lei n® 14.133/2021, hipdtese em que renova-se apenas o
saldo remanescente. Assim, torna-se necessario prever quantidades superiores na fase de
planejamento, de modo a assegurar a plena execucdo do objeto também durante eventual
prorrogacdo da vigéncia da Ata, evitando descontinuidade no atendimento das demandas
do Municipio. A descri¢ao detalhada dos precos sera apresentada por meio de Mapa de
Cotacao de Precos.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
11.1. DOTACAO ORCAMENTARIA

Por se tratar de Registro de Precos, cada Secretaria indicard a dotagao
or¢amentaria no momento da Solicitacdo de Despesa.

12. ESPECIFICACAO DA GARANTIA
12.1. GARANTIA DO OBJETO

Os materiais de expediente deverao ser entregues em perfeitas condi¢cdes de uso e
funcionamento, garantindo-se a qualidade e a integridade dos produtos fornecidos. A
contratada devera assegurar garantia minima de 90 (noventa) dias contra defeitos de
fabricacdo, contados a partir do recebimento definitivo, nos termos do Codigo de Defesa
do Consumidor, quando aplicavel. Caso o fabricante ofereca prazo superior, prevalecera o
maior prazo. Verificada a existéncia de defeito, vicio ou desconformidade, a contratada
devera promover a substituicdo do item no prazo estabelecido pela Administracdo, sem
qualquer 6nus para o Municipio.

13. GESTAO
13.1. SECRETARIA / ORGAO / RESPONSAVEL

A secretaria responsavel pelo processo ¢ a Secretaria de Financas/ Orgdo 05 /
Responsavel Elisiane Schenato.

Bento Gongalves, 06 de margo de 2026.

- assinado eletronicamente -

Cristiano Gavineski
Assessor Administrativo
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- assinado eletronicamente -

Elisiane Schenato
Secretario Municipal
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