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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. Objeto: Aquisi¢do de materiais de escritorio destinado

administrativas e operacionais da Camara Municipal de Biritiba Mirim.

1.2. Natureza: Bens comuns: aqueles cujos pa

objetivamente definidos peloe

1.3. Quantitativo:

Materiais de Expediente

dital, por meio de especificacdes usuais de mercado.
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s ao atendimento das necessidades

drdes de desempenho e qualidade podem ser

ITEM | DESCRICAO [UN | QTD
| ADAPTADOR DE TOMADA UNIVERSAL 10A E 20A -2 |UN |05
POLOS BRASILEIRO E AMERICANO
2 ADAPTADOR PARA TOMADA UNIVERSAL 2 PT 10 A UN |05
250V
3 CADERNO 96 FLS — ESPIRAL UN |02
4 CADERNO PROTOCOLO CORRESPONDENCIA — 100FLS | UN | 06
5 CANETA MARCA TEXTO COR ROSA/ CAIXA COM 12 cx |02
UNIDADES
6 CANETA MARCA TEXTO COR VERDE/ CAIXA COM12 [CX [02
UNIDADES
7 CANETA MARCA TEXTO COR AMARELA/ CAIXA cx |o1
COM12 UNIDADES
8 CILINDRO DCP L5652 BROTHER UN |02
9 CLIPS 2.0 PCT | 01
10 COLCHETE N° 04 cx |18
11 COLCHETE N° 07 cX |05
12 CORRETIVO EM CANETA/ CAIXA COM 12 UNIDADES |[CX |0l
13 ESPIRAL 09 MM/ PACOTE COM APROXIMADAMENTE | PCT | 0l
100 UNIDADES
14 ESPIRAL 17 MM/ PACOTE COM APROXIMADAMENTE | PCT | 01
100 UNIDADES
15 ‘ ETIQUETA 6183 DO TIPO PIMACO COM ‘ PCT \ 02
APROXIMADAMENTE 100 FLS
16 \ ETIQUETA 6184 DO TIPO PIMACO COM \ PCT \ 01 J
L APROXIMADAMENTE 100 FLS
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17 FILTRO DE LINHA NACIONAL 6 TOMADAS BIVOLT, UN |04
COMPRIMENTO DO CABO 3M, POTENCIA MAXIMA DE
900W EM 127V E 1750W EM 127/220V, CHAVE LIGA/
DESLIGA COM LED INDICADOR DE FUNCIONAMENTO,
PROTECAO CONTRA SOBRETENSAO PARA
SEGURANCA DOS APARELHOS, GABINETE PLASTICO
RESISTENTE E SUPORTE PARA FIXACAO.

18 GRAMPEADOR DE METAL PARA ATE 50FLS. UN (02

19 GRAMPEADOR DE METAL PARA ATE 100FLS. UN |02

20 LIVRO ATA 100FLS NUMERADAS, CAPA PRETA. UN |08

21 MARCADOR DE PAGINA ADESIVO PLASTICO, 05 PCT | 10
CORES POR TIRA.

22 PAPEL DIPLOMATA 180MG BRANCO COM PCT | 06
APROXIMADAMENTE 50FLS.

23 PAPEL SULFITE A4 BRANCO/ CAIXA COM 10 cx |12
UNIDADES.

24 PASTA TAMANHO OFICIO, COM ELASTICO, COR UN |06
CRISTAL EM POLIPROPILENO.

25 PEN DRIVE 64GB. UN |06

26 PILHA PALITO RECARREGAVEL AAA, PACOTE COMO04 | PCT |02
UNIDADES.

27 POST-IT/ BLOCO DE NOTAS, 76MM X 102MM , COR PCT | 06
AMARELA.

28 POST-IT/ BLOCO DE NOTAS ADESIVAS, 33MM X 50MM, | PCT | 06
COR AMARELA, COM04 BLOCOS.

29 POST-IT/ BLOCO DE NOTAS ADESIVAS, 76MM X 76MM., | PCT | 06
COM APROXIMADAMENTE 04 CORES.

30 SACO PLASTICO COM FUROS TAMANHO OFICIO PCT |01
0.20MM COM 100 UNIDADES.

31 TESOURA MULTIUSO, ACO INOX UN |04
APROXIMADAMENTE 20CM.

32 TINTA EPSON 664 COR AMARELA. UN [10

33 TINTA EPSON 664 COR AZUL. UN |10

34 TINTA EPSON 664 COR MAGENTA. UN |10

35 TINTA EPSON 664 COR PRETA UN |25

2. JUSTIFICATIVA DA DISPENSA DE ELABORAC;\O DO ESTUDO TECNICO
PRELIMINAR (ETP)

2.1. A elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar — ETP & dispensada no presente caso,

considerando a natureza da contratagao e o grau de complexidade do objeto.
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2.1.1. Nos termos do art. 72, inciso I, da Lei n® 14.133/2021, o processo de contratagdo direta
deve ser instruido com os elementos necesséarios a caracterizagdo do objeto, justificativa da
contratagdo e estimativa de valor, ndo havendo obrigatoriedade expressa de elaboragdo de
Estudo Técnico Preliminar para todas as hipoteses, especialmente quando se tratar de objeto

simples e padronizado.

2.1.2. Adicionalmente, conforme diretrizes estabelecidas em normativos complementares ¢
entendimentos dos 6rgdos de controle, o Estudo Técnico Preliminar podera ser dispensado nas
contratagdes de baixa complexidade, notadamente nas hipéteses de dispensa de licitagdo

previstas no art. 75 da referida lei, desde que devidamente justificada.

2.1.3. No caso, a contratagdo refere-se 4 aquisi¢io de materiais de expediente, classificados
como bens comuns, com caracteristicas padronizadas e amplamente disponiveis no mercado,

nio demandando avaliagdo técnica aprofundada ou estudo comparativo de solugdes.
Destaca-se que:

e 0 objeto € rotineiro e recorrente na Administragao Plblica;

e ndo envolve inovagio tecnoldgica ou solugdes customizadas;

o possui especificagdes usuais de mercado, facilmente definidas;
e apresenta baixo risco técnico, operacional e contratual;

e ndo exige andlise de alternativas complexas para definigdo da solugdo.

2.1.4. Dessa forma, a elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar ndo agregaria valor ao processo
de contratagdo, sendo suficiente a instrugfio por meio deste Termo de Referéncia, o qual
contempla todos os elementos necessérios a adequada defini¢do do objeto, em observdncia aos

principios da eficiéncia, economicidade, razoabilidade e interesse piblico.

3. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

3,1, A presente contratagio tem por objetiva suprir a nececsidade continua da CAmara
Municipal de Biritiba Mirim quanto ao fornecimento de materiais de expediente, indispensaveis

a formalizagdo de documentos oficiais, a organizagéo administrativa.
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3.2. Os materiais de expediente constituem elementos essenciais para a execugdo das atividades
administrativas, tais como elaboragdo de oficios, comunicagdes internas, expedientes

administrativos e demais atos inerentes a atividade legislativa e administrativa.

3.3. A demanda decorre da necessidade de reposigdo de estoque, considerando 0 consumo
regular dos materiais no desenvolvimento das atividades administrativas, bem como da

inexisténcia de contrato vigente que assegure o fornecimento continuo dos itens.
4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

4.1. A solugdo consiste na aquisi¢do de materiais de expediente, conforme especificagdes usuais
de mercado, destinados ao atendimento das necessidades da CAmara Municipal de Biritiba

Mirim.
O fornecimento devera contemplar:

e Materiais de boa qualidade, compativeis com uso administrativo continuo:
« Entrega dos produtos prontos para uso, devidamente acondicionados para evitar danos;
¢ Quantidade suficiente para atender 4 demanda administrativa por periodo estimado,

evitando desabastecimento.

4.1.2. A solugdo adotada através da aquisi¢do direta dos materiais mostra-se mais vantajosa em
relagdo a compras fracionadas, considerando fatores como economia de escala, padronizagdo

dos produtos e eficiéncia operacional.
5. REQUISITOS DA CONTRATACAO
5.1. Requisitos Técnicos dos Produtos

a) Produtos novos, sem uso e em perfeitas condigdes;

b) Conformidade com as especificagdes usuais de mercado:

¢) Prazo de validade adequado (quando aplicavel);
d) Boa qualidade, sem defeitos, falhas ou inconsisténcias;

¢) Embalagem adequada para transporte armazenamento.
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5.2. Requisitos de Fornecimento

a) Entrega em local indicado pela Administra¢do;
b) Prazo de entrega a ser definido no instrumento convocatorio;
¢) Material devidamente embalado para evitar avarias;

d) Substituigdo, as expensas do contratado, de itens com defeito ou fora das especificagdes.
5.3. Requisitos de Habilitag¢ao

a) Regularidade fiscal e trabalhista;
b) Capacidade técnica compativel com o objeto;

¢) Cumprimento das exigéncias previstas na Lei n° 14.133/2021.
5.4. Requisitos de Sustentabilidade

a) Preferéncia por produtos com menor impacto ambiental;

b) Observiéncia de boas praticas ambientais no processo produtivo.
6. EXECUCAO DO OBJETO

6.1. Especificagdes do Objeto

6.1.1. Caracteristicas Técnicas

a) Produtos conforme padrdo de mercado;
b) Qualidade compativel com uso administrativo;
¢) Embalagem adequada;

d) Conformidade com normas aplicaveis.
6.2. ENTREGA

6.2.1. O material deverad ser entregue na sede da CAmara Municipal de Biritiba Mirim,

localizada na Rua Jodo José Guimaraes, 125 — Centro, no prazo maximo de até 30 (trinta) dias

corridos. contados a partir da emissdo da autorizagdo de fornecimento.

6.3. RECEBIMENTO
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6.3.1. O recebimento ocorrerd de forma provisoria e definitiva, apos verificagio da
conformidade do material com as especificagdes estabelecidas. Materiais em desacordo deverdo

ser substituidos sem dnus & Administragao.
7. GESTAO CONTRATUAL

7.1. Obrigag¢des da Contratada

a) Executar o objeto em conformidade com as condigdes deste instrumento.

b) Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a contratante ou 2 terceiros,
decorrentes da sua culpa ou dolo, quando da execucdo do objeto, ndo podendo ser
argiiido para efeito de exclusdo ou redugdo de sua responsabilidade o fato de a
contratante  proceder a fiscalizagio ou acompanhar a execugio contratual.

¢) Responder por todas as despesas diretas e indiretas que incidam ou venham a incidir sobre
a execugdo contratual, inclusive as obrigagdes relativas a salarios, previdéncia social,
impostos, encargos sociais e outras providéncias, respondendo obrigatoriamente pelo fiel
cumprimento das leis trabalhistas e especificas de acidentes do trabalho e legislagdo

correlata, aplicaveis ao pessoal empregado para execugdo contratual.

7.2. Obrigacdes da Contratante
a) Solicitar a execugao do objeto & contratada através da emissdo da Ordem de Servigo.
b) Proporcionar & contratada todas as condigdes necessarias ao pleno cumprimento das
obrigagdes decorrentes do objeto contratual.
¢) Fiscalizar a execugdo do objeto contratual podendo, em decorréncia, solicitar
providéncias da contratada, que atendera ou justificara de imediato.
¢) Notificar a contratada de qualquer irregularidade decorrente da execugdo do objeto
contratual.
¢) Efetuar o pagamento devido a contratada nas condigdes estabelecidas neste Termo.

f) Aplicar as penalidades previstas em lei e neste instrumento.

7.3. Fiscalizagio
73.1. A fiscalizagio da contratagdo sera exercida por servidor indicado ou através de uma
empresa contratada, ao qual competira dirimir as davidas no curso da execugdo do contrato, e de

tudo dara ciéncia a Camara Municipal.



Cdmara M uuzapaf de C}%zrzr‘zba Mirim

Ruaioéo José Gmmarées 125 — Centro— CEP 08940 00 Bmtlba Mtnm 550 Paulo
Fone: (11)4694-8430 ww.camarabiritibamirim.sp.gov.br

73.2. A fiscalizagio de que trata este item ndo exclui nem reduz as responsabilidades da
prestadora, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeigoes técnicas, vicios redibitorios ou emprego de material inadequado ou
de qualidade inferior, e, na ocorréncia desta, ndo implica em co-responsabilidade da
Céamara Municipal ou de agentes e prepostos, de conformidade com os artigos 119 e 120 da Lei
Federal n® 14.133/2021.

7.3.3. A pessoa indicada para fiscalizagdo do contrato anotara em registro proprio todas as
ocorréncias relacionadas com a execugdo do contrato, indicando hora, dia, més e ano, bem
como o nome do(s) funcionério(s) eventualmente envolvido(s), determinando o que for
necessario a regularizagdo das faltas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a

autoridade competente para as providéncias necessarias.

7.4. O contratado serd responsabilizado administrativamente pelas infragdes elencadas no
artigo 155 da Lei 14.133/2021.

7.5. Serio aplicadas ao responsivel pelas infragdes administrativas referenciadas acima as
sancdes indicadas no artigo 156 da Lei 14.133/2021, observando-se 0s procedimentos previstos
os artigos 157 e 158 da Lei 14.133/2021.

7.6. Cabe 2 Camara Municipal zelar pelo cumprimento de obrigagdo legal e/ou regulatoria, em
observancia aos principios e regras estabelecidas nas legislagdes sobre protegdo de Dados

Pessoais vigentes, incluindo, mas ndo se limitando a Lei n° 13.709, de 14 de agosto de 2018.

7.7. Na execugdo do  Ajuste Contratual ¢é vedado a Camara Municipal e 4
Contratada/Detentora  e/ou 0 empregado seu, e/ou preposto se, efou gestor seu:
a) Prometer, oferecer ou dar, direta ou indiretamente, vantagem indevida a agente publico

ou a quem quer que seja, ou a terceira pessoa a ele relacionada;

b) Criar, de modo fraudulento ou irregular, pessoa juridica para celebrar o contrato:
¢) Obter vantagens ou beneficios indevidos, de modo fraudulento, de modificagdes do
contrato, sem autorizagdo em lei, ou nos respectivos instrumentos contratuais;

d) Manipular ou fraudar o equilibrio econdmico-financeiro  do  contrato;  ou
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e) De qualquer maneira fraudar o contrato, assim como realizar quaisquer agdes ou omissdes
que constituam pratica ilegal ou de corrupgdo, nos termos da Lei n° 12.846/2013, bem como
quaisquer outras leis ou regulamentos aplicaveis ainda que ndo citadas expressamente no

presente termo de referéncia e futuro contrato.

8. MEDICAO E PAGAMENTO

8.1. O pagamento serd efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias corridos, contados da data da

apresenta¢do da nota fiscal eletronica, devidamente atestada.

8.1.1. A Camara fara o pagamento por meio de depdsito bancario em conta a ser

indicada pela Contratada.

8.1.2. A nota fiscal eletronica devera ser emitida apds o fornecimento prestado,

conforme condigdes estabelecidas na Ordem de Servigo e/ou documento similar.

8.1.3. A contratada devera indicar no corpo da nota fiscal eletrénica o nimero do
Contrato, indicando ainda o numero da conta corrente, banco e a agéncia com qual opera,

sob pena de retengdo de pagamento.

8.1.4. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensdo,
qualidade e quantidade devera ser observado o constante no art. 143, da Lei n°
14.133/21, comunicando-se a Contratada para emissdo da nota fiscal eletronica relativa a

parcela incontroversa da execugio do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

8.1.5. A recusa ou retengdo de pagamento pela Cdmara, motivada por descumprimento de
obrigagdes decorrentes de atos omissivos ou comissivos exclusivamente atribuidos a
Contratada, ndo gerard direito a reajustamento, corre¢do ou quaisquer onus adicionais para

a Camara Municipal.

9, SELECAO DO FORNECEDOR

9.1. Dispensa de Licitagdo nos termos do artigon®75, inciso 1, da Lei 14.133/2021,

considerando o valor estimado para a contratagdo.
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10. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

10.1. A ser calculada através de pesquisade mercado na forma estabelecida no art. 23
da Lei 14.133/2021.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

11.1.  Conforme ficha or¢amentiria a ser indicada pela Contabilidade Contratada da

Camara.

Camara Municipal de Biritiba Mirim, 22 de Abril de 2026.
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