Estado do Rio de Janeiro
CAMARA MUNICIPAL DE VALENCA

TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N °© 838/2024.

1. DO OBJETO
O presente documento manifesta a necessidade da aquisicdo de materiais de expediente
para Camara Municipal de Valenga - RJ, necessarios a continuidade das suas rotinas

administrativas, em virtude da troca de exercicio financeiro que se aproxima.

CNAE Item Descricéo Quantidade Valor

4761-0/03 1 Materiais de expediente 41 R$ 6.732,83

2. DAS ESPECIFICACOES DO OBJETO
Os materiais e o0 seu quantitativo foram baseados efetivamente na andlise do consumo nos

meses de janeiro a outubro do exercicio 2024.

ITEM DESCRICAO QUANT. | UNIDADE VALOR
1.1 |Papel A4 caixa com 10 pacotes com 500 folhas 8 caixa R$ 2.398,40
1.2 | Quadro de cortigca 90x60 1 unid. R$ 111,61
1.3 | Grampeador para 240 folhas 2 unid. R$ 289,75
1.4 | Caneta bic cristal azul 3 caixa R$ 191,50
1.5 | Caneta bic cristal preto 3 caixa R$ 191,50
1.6 |Caneta bic cristal vermelha 2 caixa R$ 127,67
1.7 | Pasta plastica ofice com elastico 30 unid. R$ 92,00
1.8 |Pasta sanfonada 12 divisérias 20 unid. R$ 548,67
1.9 |Régua 30cm 12 unid. R$ 27,24
1.10 |Pilha alcalina AAA par 10 cartela R$ 46,77
1.11 |Pilha alcalina AA par 10 cartela R$ 52,07
1.12 | Caneta marca texto bic amarela 20 unid. R$ 54,60
1.13 |Bloco adesivo com 4 cores 38x50 20 unid. R$ 105,00
1.14 |Bloco adesivo 76x76 25 unid. R$ 169,67
1.15 |Bloco adesivo marcador seta 20 unid. R$ 107,80
1.16 |Tesoura 21 cm 10 unid. R$ 84,30
1.17 |Tinta para carimbo preta 10 unid. R$ 44,60
1.18 | Tinta para carimbo azul 6 unid. R$ 32,08
1.19 | Caixa arquivo morto papelédo 50 unid. R$ 199,50
1.20 | Grampo plastico trilho ¢/50 unidades 15 pacote R$ 258,15
1.21 |Pasta registradora A/Z 10 unid. R$ 311,33
1.22 | Fita adesiva para empacotamento 10 unid. R$ 61,77
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1.23 | Fita adesiva 12x50 10 unid. R$ 2240
1.24 |Fita Crepe 18x40 15 unid. R$ 140,00
1.25 | Pasta papeldo preta c/ grampo 15 unid. R$ 40,20
1.26 | Cola branca 90g fama 10 unid. R$ 26,33
1.27 |Cola bastéo 10gr pritt 10 unid. R$ 74,13
1.28 | Cola tekbond 6 unid. R$ 60,46
1.29 | Corretivo pincel 12 unid. R$ 51,12
1.30 | Clips niquelados 4/0 15 caixa R$ 44,70
1.31 |Clips niquelados 8/0 15 caixa R$ 48,20
1.32 |Borracha branca mercur 10 unid. R$ 9,73
1.33 | Perfurador de papel p/20 fls 5 unid. R$ 167,05
1.34 | Grampo 26/6 cobreador ¢/5000 5 caixa R$ 33,07
1.35 | Caneta p/quadro branco jocar 10 unid. R$ 32,77
1.36 | Caneta permanente 10 unid. R$ 115,13
1.37 | Almofada para carimbo azul 5 unid. R$ 33,12
1.38 | Almofada para carimbo preto 5 unid. R$ 30,73
1.39 | Grampeador BRW 8 unid. R$ 92,15
1.40 | Grampo 23/8 galvanizado ¢/5000 2 caixa R$ 73,79
1.41 |Lapis preto 144 unid. R$ 131,79

TOTALIZANDO 41 ITENS R$ 6.732,83

3. DO VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO

A previséo dos custos da contratagdo para aquisicdo de materiais de expediente foi realizada
com base em pesquisa de precos praticados no mercado local, tomando como referéncia os valores

apurados junto ao comeércio de artigos de papelaria e escritdrio. A pesquisa de preco foi realizada

com trés fornecedores distintos, conforme determinacdes de pesquisa de mercado.

3.1. Tabela com orgamentos recebidos para materiais de expediente

FORNECEDOR CNPJ VALOR TOTAL
Papelaria Uni&o. 27.020.115/0001-02 R$ 6.570,40
Minas Geral Comercial Ltda. 15.269.270/0001-70 R$ 6.631,13
Comercial Reprosul 02.684.088/0001-33 R$ 6.996,95

O calculo estimado do consumo materiais de expediente pela Camara Municipal e Valencga, foi

realizado com base em dados historicos de aquisi¢édo e na previsdo de demanda para o periodo de
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troca de exercicio financeiro. A estimativa leva em consideracao a quantidade de setores e gabinetes
em operacao e a necessidade de continuidade dos servicos essenciais prestados.

Com base nos valores apresentados, foi calculada a média aritmética dos orcamentos obtidos,
resultando em um preco médio de R$ 6.732,83 (seis mil, setecentos e trinta e dois reais e oitenta e
trés centavos). Esse valor representa a estimativa para o custo do objeto contratado e sera utilizado
como referéncia para o processo de dispensa de licitagdo em raz&do do valor, estando em

consonancia com o0s prec¢os praticados no mercado para bens ou servigos de especificagcéo similar.

4. DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO
A aquisicdo de materiais de expediente para Camara Municipal de Valengca — RJ é fundamental
para garantir o seu funcionamento eficiente e continuo das suas atividades administrativas e
operacionais. Abaixo estdo algumas justificativas que sustentam essa necessidade:
4.1. Eficiéncia Administrativa: Os materiais de expediente, como papel, canetas, impressoras, € itens
de escritério, sdo essenciais para a execucao das tarefas diarias, como producéo de documentos,
elaboracdo de relatérios, arquivamento e atendimento ao Legislativo.
4.2. Suporte a Transparéncia e ao Controle: Muitos dos processos administrativos exigem registro
fisico, o que demanda materiais de expediente para garantir a rastreabilidade, transparéncia e
cumprimento da legislagcdo, como a Lei de Acesso a Informagéo e as normas do Tribunal de Contas
do Estado do Rio de Janeiro.
4.3. Continuidade do Servico Publico: A aquisi¢éo regular desses materiais € uma forma de prevenir
a interrupgdo de servigos, assegurando que os servidores e funcionarios da Camara tenham as
ferramentas necessarias para desempenhar suas atividades com qualidade e agilidade.
4.4. Planejamento e Eficiéncia de Recursos: Investir na aquisicdo adequada e planejada de materiais
de expediente pode evitar gastos maiores decorrentes de paralisa¢fes, improvisacdes ou compras
emergenciais, que geralmente tém custos mais elevados.
De acordo com a Lei 14.133/2021, Art. 75. E dispensavel a licitagio:
Il - Para contratacdo que envolva valores inferiores a R$
50.000,00 (cinquenta mil reais), no caso de outros servicos e
compras.
Essas razdes evidenciam que a aquisicdo de materiais de expediente ndo € apenas uma
guestao operacional, mas também estratégica para a gestdo publica, garantindo que o0s servi¢cos

sejam prestados de forma eficiente e em beneficio da sociedade.
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5. DA MODALIDADE DE CONTRATAQAO
Considerando as caracteristicas do objeto, o custo e a sua natureza do servi¢o, ndo continuado
e sem dedicagcdo exclusiva, justifica-se, portanto, a realizacdo desta Dispensa de Licitagdo em

razao do valor por meio da modalidade contratacéo direta, do tipo menor preco.

6. DA DOTACAO ORCAMENTARIA
Dotacao: 3.3.3.9.0.30.00 — Material de Consumo.

6.1. Recursos: 1500 — Recursos néo vinculados de Impostos.

7. DOS DOCUMENTOS NECESSARIOS

Para formalizacéo do contrato o fornecedor devera apresentar as seguintes documentacoes:
7.1. Habilitagéo juridica
7.1.1. Prova de registro comercial, no caso de empresa individual,
7.1.2. Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado na Junta
Comercial, no caso de sociedades mercantis e, no caso de sociedades por acdes, acompanhado de
documentos de eleicdo de seus administradores, no qual devera estar contemplado, dentre os
objetivos sociais, a execucdo de atividade da mesma natureza ou compativeis com o objeto da
licitacdo.
7.2. Habilitagéo fiscal, social e trabalhista
7.2.1. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas do Ministério da Fazenda
(CNPY);
7.2.2. Prova de regularidade para com as fazendas: Federal (incluindo as contribuicdes sociais),
estadual e municipal, na forma da lei;
7.2.3. Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), por meio
da apresentacdo da CRF - Certificado de Regularidade do FGTS; d) Prova de inexisténcia de débitos

inadimplidos perante a Justica do Trabalho.

8. DAS OBRIGAQC)ES DAS PARTES

8.1. ObrigacOes da contratada

8.1.1. Executar os servicos conforme especificacfes da proposta, com 0s recursos necessarios ao
perfeito cumprimento das clausulas contratuais;

8.1.2. Responsabilizar-se por todas as despesas diretas ou indiretas dos valores devidos aos seus

empregados no cumprimento das obrigacdes contraidas nesta dispensa de licitagao;
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8.1.3. Ressarcir os eventuais prejuizos causados a Camara Municipal de Valenca a terceiros,
provocados por ineficiéncia ou irregularidades cometidas na execucao das obrigacdes assumidas.
8.1.4. Manter durante a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas,
todas as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas na contratacao.
8.1.5. Responder por todos os danos e prejuizos decorrentes de paralisacdes dos servigos, salvo na
ocorréncia de motivo de forgca maior, apurados na forma da legislacdo vigente, e desde que
comunicados a CONTRATANTE no prazo de 48 (quarenta e oito) horas do fato, ou da ordem
expressa e escrita da CONTRATANTE.
8.1.6. N&o transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, as obrigacdes
assumidas, nem subcontratar qualquer das prestacdes a que esta obrigada, exceto nas condi¢des
autorizadas no Termo de Referéncia ou na minuta de contrato;
8.1.7. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais,
comerciais, taxas, fretes, seguros, deslocamento de pessoal, prestacdo de garantia e quaisquer
outras que incidam ou venham a incidir na execucao do contrato;
8.1.8. Submeter-se-a a todas as normas e condi¢cbes do Termo de Referéncia e seus anexos, que
integram este contrato, independente da transcricao.
8.2. A Contratante obriga-se a:
8.2.1. Proporcionar todas as condi¢cfes para que a Contratada possa desempenhar seus servicos de
acordo com as determinac¢fes do Contrato e seus Anexos, especialmente do Termo de Referéncia;
8.2.2. Exigir o cumprimento de todas as obrigagfes assumidas pela Contratada, de acordo com as
clausulas contratuais e os termos de sua proposta;
8.2.3. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacdo dos servigos, por servidor especialmente
designado.
8.2.4. Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da
execucao dos servicos, fixando prazo para a sua correcao;
8..2.5. Pagar a Contratada o valor resultante da prestacdo do servico, na forma do contrato;
8.2.6. Zelar para que durante toda a vigéncia do contrato sejam mantidas, em compatibilidade com
as obrigagbes assumidas pela Contratada, todas as condi¢fes de habilitacdo e qualificacdo exigidas

na licitacéo;

9. DA GESTAO E DA FISCALIZACAO
O Presidente da Camara indicarA um gestor do contrato, que ficard responsavel pelo

recebimento e conferéncia dos servigos, conforme descrito neste Termo de Referéncia.
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9.1. A fiscalizacao do contrato ficara a cargo do servidor designado pela administracdo, conforme a
natureza do objeto, que devera anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, determinando o que for necessario a regularizacao das faltas ou defeitos
observados.
a) Servidor responsavel designado:
Nome: Fabio Tadeu de Lima Gustavo
Cargo: Diretor Geral da Camara
CPF: 106.953.017-48

Contato: camara.diretoriageral@hotmail.com

10. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO E ENTREGA

O pagamento sera realizado pela Camara Municipal de Valenca — RJ em até 7 dias Gteis apds
o recebimento do pedido na integra, por credito em conta corrente mediante apresentacdo da Nota
Fiscal pela contratada. O prazo para entrega da compra se da em torno de 15 dias a contar da
assinatura do contrato.
10.1. Pagamento antecipado

E vedado o pagamento antecipado.

11. DA VIGENCIA DO CONTRATO

A vigéncia do contrato sera iniciar-se-a partir da data da assinatura do Termo de Contrato,
vigorando até 31 de dezembro de 2024, podendo, por interesse da Administracédo, ser prorrogado
por periodos sucessivos, na forma do artigo 107, da Lei n® 14.133/2021.
11.1. A prorrogacgédo de contrato devera ser promovida mediante celebragéo de termo aditivo.

11.2. O contrato poderé ser extinto, nos termos dos artigos 137, 138 e 139 da Leil4.133/21.

12. DAS PENALIDADES

O contratado, sera responsabilizado administrativamente, nos termos da Lei 14.133 de 01 de
abril de 2021, pelas seguintes infracoes:
12.1. Dar causa a inexecuc¢do parcial ou total do contrato;
12.2. Deixar de entregar a documentacéo exigida;
12.3. Nao manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;
12.4. Nao celebrar o contrato ou ndo entregar a documentacao exigida para a contratacdo, quando
convocado dentro do prazo de validade de sua proposta;
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12.5. Ensejar o retardamento da execucdo ou da entrega do objeto da contratagcdo sem motivo
justificado;
12.6. Apresentar declaracdo ou documentacéo falsa exigida para o certame ou prestar declaracdo
falsa durante a concorréncia ou a execugéo do contrato.
12.7. Comportar-se de modo inidéneo ou cometer fraude de qualgquer natureza;

Valenca — RJ, 28 de novembro de 2024.

EQUIPE RESPONSAVEL PELA ELABORACAO DO TR:

Nome: CLARICE DOS SANTOS SOUSA
Matricula: 30725
Cargo: DIRETOR ADJUNTO DE CULTURA

Nome: MARIA CAROLINA DE FREITAS CARVALHO
Matricula; 30542
Cargo: ASSESSOR DE APOIO ADMINISTRATIVO
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