CAMARA MUNICIPAL DO RECIFE
Rua da Unido, 273- Boa Vista — Recife - PE- CEP — 50.050-450
Unidade de Almoxarifado

TERMO DE REFERENCIA
FORNECIMENTO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE

1. DO OBJETO, DA NATUREZA E DO PRAZO DE VIGENCIA

1.1. Fornecimento Unico, a Camara Municipal do Recife, de material de expediente, a fim
de atender as demandas das unidades administrativas, mediante a reposicdao do estoque,
bem como a necessidade da manutencao dos trabalhos administrativos, operacionais e
rotineiros nos setores, dando continuidade ao servigo publico aceitavel.

1.2. Trata-se de material de consumo.

1.3. Aquisicdo do pedido serd de forma Unica e tem como objeto a compra direta de
material de expediente, conforme especificacdes e condi¢cdes estabelecidas neste
instrumento, para o bom andamento desta Casa Legislativa, conforme o art. 75, inciso Il,
da Lei Federal N2 14.133/2021 e alteragdes.

1.4. Abaixo, seguem as descricdes detalhadas do objeto a ser contratado, dos servicos a
serem executados, dos produtos fornecidos, sua frequéncia e periodicidade, bem como as
caracteristicas dos materiais e equipamentos necessarios a sua execuc¢ao, procedimentos
a serem seguidos, informacgdes a serem prestadas e controles a serem adotados.

2. DA FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

2.1. Foi realizado Documento de Formalizacdao de Demanda, no qual foram observados os
requisitos, cenarios e necessidades a serem atendidas pela contratacdo pretendida.

2.2. DA CONTRATACAO POR DISPENSA DE LICITACAO

2.2.1. A contratacdo serd formalizada por meio de dispensa de licitacdo, conforme
disposicdo legal contida no art. 75, inciso Il, da Lei Federal N2 14.133/21, que permite
contratacdo direta que envolva valores inferiores a RS 62.725,59 (sessenta e dois mil,
setecentos e vinte e cinco reais e cinquenta e nove centavos), valor este atualizado
através do Decreto Federal N2 11.871/2023, no caso de servicos em geral e compras.
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Nesse sentido, uma vez que a contratacdo pretendida corresponde a valor inferior ao
referido na lei e a despesa ndo constitui fracionamento indevido, bem como o somatdrio
das despesas realizadas com objetos idénticos ou de mesma natureza (do mesmo ramo de
atividade), no mesmo exercicio financeiro, por esta unidade gestora, ndo ultrapassa o
limite estabelecido pelo art. 75, Il da Lei Federal n? 14.133/21, destaca-se o pleno
atendimento dos requisitos legais.

3. DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

A contratacdo justifica-se:

3.1. Pela reposicdo do estoque e pela necessidade da manutengdo dos trabalhos
administrativos, operacionais e rotineiros nos setores, permitindo sua continuidade de
maneira eficiente.

3.2. Pela importancia da referida aquisicdo, para que todos os setores possam funcionar
adequadamente, pois o material de expediente representa o minimo necessario para que
o servidor publico possa exercer suas funcdes.

3.3. Pelo prazo de vigéncia da ata atual de n? 03/2023 ja se encontra vencido, o que
acarreta a necessidade de continuidade do fornecimento, a fim de manter os estoques
abastecidos e evitar a escassez dos produtos.

3.4. A escolha pelo objeto em questdo, em face de outras possibilidades, foi apurada no
Documento de Formalizacdo de Demanda (DFD) realizado pela Unidade de Almoxarifado
desta Casa Legislativa, Considerando que a licitacdo para contratacao regular do objeto
Conforme orientacdo do setor Juridico desta Casa Legislativa, Considerando que o
processo encontra-se no setor Juridico desta Casa Legislativa para analise e parecer,
conforme Processo Administrativo de N2 3237/2024 — PREGAO ELETRONICO N@
002/2025 — ID N2 69525 — Licitar Digital.

4. DA DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

4.1. A demanda corresponde ao fornecimento de material de Expediente, a fim de
abastecer os setores desta Casa Legislativa.
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4.2. Os materiais a serem fornecidos deverdo obedecer aos quantitativos estabelecidos,
conforme descricdo abaixo, mediante observacdo e analise, por esta Unidade, do uso de
Material de Expediente.

Quadro 01 - Estimativa das quantidades para fornecimento dos bens/produtos

SUB-ITEM DESCRICAO UNID. | QUANT. VALOR VALOR TOTAL
UNITARIO

PAPEL COUCHE BRANCO,

1 180G/M2, FORMATO A4, 210
x 297 mm PACOTE COM 50
FOLHAS

Resma 50 R$ 52,67 R$ 2.633,50

COPOS DESCARTAVEIS PARA
2 AGUA, FABRICADO EM

POLIPROPILENO (PP), Caixa 30 R$ 136,05 R$ 4.081,50
CAPACIDADE PARA 180 ML
(CAIXA C/ 2500 UNIDADES)

PAPEL HIGIENICO, FOLHA
3 BRANCA E DUPLA, ROLO C/
30 METROS (FARDO C/ 64 Fardo 40 R$ 157,67 R$ 6.306,80
ROLOS DIVIDIDOS EM
PACOTES DE 4 ROLOS CADA)

PAPEL TOALHA

4 INTERFOLHADO 100%
CELULOSE (FARDO C/ 1000
FOLHAS)

Fardo 350 R$ 32,00 R$ 11.200,00

VALOR TOTAL | R$ 24.221,80

Fonte: Unidade de Almoxarifado - Camara Municipal do Recife, 2025.

5. DOS REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1. A empresa contratada deve cumprir os padrdes que garantam a qualidade no
fornecimento dos produtos;

5.2. Indenizar quaisquer prejuizos causados a Contratante em decorréncia da nao
observancia do disposto no contrato;
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5.3. Trocar, sem 6nus, produtos que apresentem ma qualidade, defeitos, ou qualquer
outra alteracdo dentro do prazo estabelecido no contrato;

5.4. Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela Contratante sobre os
produtos ofertados.

6. DAS OBRIGACOES DAS PARTES

6.1. SAO OBRIGACOES DA CONTRATADA:

6.1.1. Efetuar o fornecimento dos materiais de expediente, objeto do presente Termo de
Referéncia de maneira eficiente e satisfatdria para a Contratante;

6.1.2. Atender aos chamados da Contratante, no prazo maximo de 24 horas (exceto
sabados, domingos e feriados), objetivando regularizar anormalidades nos materiais
entregues, procedendo a substituicdo, segundo critérios técnicos e sem Onus para a
Contratante;

6.1.3. Realizar a entrega no hordrio das 8:00 as 13:00 horas;

6.1.4. Recolher todos os tributos incidentes sobre o fornecimento dos materiais, ora
contratados;

6.1.5. Responsabilizar-se civil, administrativa e penalmente, sob as penas da lei, por
quaisquer danos e/ou prejuizos materiais ou pessoais que venha a causar e/ou causados
por seus empregados ou prepostos a CONTRATANTE ou a terceiros;

6.2. SAO OBRIGACOES DA CONTRATANTE:

6.2.1. Proporcionar as facilidades necessdrias a boa execucdo do contrato, permitindo o
livre acesso das instala¢des aos empregados da Contratada, quando em entrega;

6.2.2. Dar providéncias as recomendacdes da Contratada, divulgar orientac¢des e fiscalizar
procedimentos;

6.2.3. Efetivar a satisfacdo do crédito da Contratada, nos termos dispostos neste
instrumento.
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7. DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

7.1. DOS PRAZOS

7.1.1. A empresa vencedora devera fornecer os materiais em entrega Unica, no prazo de
ate 15 dias uteis, nos dias, hordrios e local determinados pela Fiscalizacdo da Camara
Municipal do Recife.

7.2. DA FISCALIZAGAO DOS SERVICOS

7.2.1. O fornecimento dos materiais sera fiscalizado por esta Unidade de Almoxarifado,
sendo o fiscal designado mediante Termo do Primeiro Secretdrio. O fiscal anotara em livro
préprio os acontecimentos considerados relevantes, bem como as providéncias tomadas
para sanar as anormalidades identificadas;

7.2.2. A fiscalizagdo se reservard o direito de mandar substituir os materiais entregues de
maneira insatisfatoria.

8. DO MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

8.1. O Contrato serd de compra Unica por dispensa, contados da assinatura do Termo de
Contrato, por for¢ca dos créditos orcamentarios, podendo ser prorrogado a critério da
Administracao, nos termos da LEI;

8.2. A execuc¢do do objeto do contrato sera acompanhada pelo Gestor e/ou Fiscal do
Contrato, a ser designado através de Termo do Primeiro Secretdrio;

8.3. O Gestor e/ou Fiscal devera, apods conferir e aprovar, atestar as notas fiscais
referentes aos servigos prestados;

8.4. A Contratada devera indicar um Preposto, o qual sera o interlocutor junto ao gestor
e/ou fiscal do contrato, informando nome, e-mail e telefone (Whatsapp), para a
comunicagdo com esta Casa Legislativa;

8.5. A Contratante acompanhard a entrega dos materiais, em conformidade com as
especificacdes deste Termo de Referéncia;
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8.6. A entrega devera ser realizada levando em consideracdo toda a legislagdo que rege a
matéria;

8.7. O objeto deste processo sera recebido:

8.7.1. Provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade do objeto
com a especificacdo, pelo Gestor e/ou Fiscal do Contrato, a ser designado através de
Termo do Primeiro Secretdrio, mediante Termo Circunstanciado assinado pelas partes;

8.7.2. Definitivamente, com entrega dos materiais, mediante o Aceite emitido pelo Gestor
e/ou Fiscal do Contrato, referido no subitem anterior;

8.7.3. Recebimento provisério ou definitivo ndo excluird a Contratada da responsabilidade
guanto a ética profissional pela perfeita execucdo do objeto, observando-se o disposto no
art. 119, da Lei Federal n? 14.133/2021 e alteragdes.

9. DO VALOR ESTIMADO DA CONTRATACAO E DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA

9.1. Pelo fornecimento dos materiais, objeto deste Termo, a Contratante pagara a
Contratada, o valor global maximo estimado de RS 24.221,80 (vinte e quatro mil,
duzentos e vinte e um reais e oitenta centavos).

9.2. O valor estimado foi calculado com base na coleta de 03 (trés) cotacdes de empresas
atuantes no ramo para o objeto demandado, devidamente justificado por meio do
Documento de Formalizagdo Demanda.

9.3. As despesas decorrentes desta contratacao serao oriundas, para o presente exercicio,
da seguinte dotagdo orcamentaria:

Org3o Orcamento: 01 - CAmara Municipal do Recife;
Unidade Orgamentaria: 0101 — Camara Municipal do Recife;

Programa de trabalho: 1.01.122. 4102. 2002 — Apoio Administrativo as A¢des da Camara
Municipal do Recife;

Subagado: 198 — Outras Medidas;

Natureza 3.3.90.30 — Material de Consumo;
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Fonte 500 — Recursos nao Vinculados de Impostos.

10. DA FORMA E DO CRITERIO DE SELECAO DO FORNECEDOR

10.1. A pesquisa de pregos sera realizada em conformidade com o art. 23, § 19, inciso IV,
da Lei Federal N2 14.133/2021, que assim, aduz:

“Art. 23. O valor previamente estimado da contratacdo deverd ser compativel com os
valores praticados pelo mercado, considerados os precos constantes de bancos de dados
publicos e as quantidades a serem contratadas, observadas a potencial economia de
escala e as peculiaridades do local de execuc¢do do objeto.

§ 12 No processo licitatério para aquisicdo de bens e contratacdo de servicos em geral,
conforme regulamento, o valor estimado sera definido com base no melhor preco aferido
por meio da utilizacdo dos seguintes parametros, adotados de forma combinada ou ndo:

IV - pesquisa direta com no minimo 4 (quatro) fornecedores, mediante solicitagdo formal
de cotacdo, desde que seja apresentada justificativa da escolha desses fornecedores e que
ndo tenham sido obtidos os orcamentos com mais de 6 (seis) meses de antecedéncia da
data de divulgacdo do edital.”;

10.2. A justificativa de escolha dos fornecedores, para a pesquisa, é que 0s mesmos sejam
empresas solidas do ramo, reconhecidas no mercado, pela forma como executam os
servigos ora pretendidos, com qualidade e responsabilidade, e com anos de experiéncia,
conforme verificado nos Cadastros Nacionais de Pessoa Juridica (CNPJs) que deverdo ser
apensados aos autos;

10.3. Sendo todas as fornecedoras, empresas do ramo do servico demandado, a opc¢ao
que definird a escolha da futura Contratada sera o menor prego ofertado, estando, este,
dentro dos respectivos parametros do mercado.
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11. DA PROPOSTA

11.1. A proposta devera ser elaborada, considerando-se o fornecimento dos materiais,
objeto deste Termo, e a relagao dos produtos constantes nas especificagdes;

11.2. Devem ser inclusos nos pre¢os ofertados todas as despesas diretas e indiretas,
inclusive os tributos, taxas, custos com embalagens, encargos sociais, trabalhistas e
previdencidrios, frete, seguro e quaisquer outros custos e despesas que incidam sobre o
fornecimento dos materiais;

11.3. A proposta devera ser elaborada conforme os itens obrigatérios:

11.3.1. Nome/Razdo Social da empresa e CNPJ;

11.3.2. Endereco e registros de contato (nome, e-mail, telefone/whatsapp);

11.3.3. Quantidades e descri¢do detalhada do produto/material objeto da proposta;
11.3.4. Valor global do contrato para o periodo de 03 (trés) meses;

11.3.5. Validade da proposta com, no minimo, 15 (quinze) dias;

11.3.5. Data e assinatura.

12, DOS DOCUMENTOS DE HABILITACAO

12.1. HABILITAGCAO JURIDICA:

12.1.1. Registro comercial, no caso de empresa individual; ato constitutivo, estatuto ou
contrato social em vigor, devidamente registrado, em se tratando de sociedades
comerciais, e, no caso de sociedades por acdes, acompanhado de documentos de eleicao
de seus administradores; ou inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis,
acompanhada de prova de diretoria em exercicio.

12.1.2. Decreto de autorizagao, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
funcionamento no Pais, e ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido
pelo érgdao competente, quando a atividade assim o exigir.
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12.1.3. Documentos pessoais (RG e CPF/MF) do sdcio administrador e do procurador (se
for o caso).

12.2. REGULARIDADE FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA:
12.2.1. Cartdo do CNPJ/MF da empresa;

12.2.2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, através da Certidao
Negativa de Débitos relativos a Créditos Tributdrios Federais e a Divida Ativa da Unido
(CND), expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributdrios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, ou Certiddo Positiva com
Efeitos de Negativa.

12.2.3. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servi¢o — FGTS,
comprovada através de apresentacao de certiddo fornecida pela Caixa Econémica Federal.

12.2.4. Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual, comprovada através de
Certiddao de Regularidade Fiscal — CRF, emitida pela Secretaria da Fazenda do domicilio ou
sede da proponente. Considerando-se o proponente com filial no Estado de Pernambuco,
deverd apresentar, também, a CRF de Pernambuco.

12.2.5. Prova de regularidade perante a Justica do Trabalho, através de Certidao Negativa
de Débitos Trabalhistas — CNDT ou Certiddao Positiva com efeitos de Negativa, de acordo
com a Lei n? 12.440/2011 e Resolugdo Administrativa n? 1.470/2011 do TST.

12.2.6. Declaracdo de comprovacao do cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art.
72 da Constituicdo Federal.

12.2.7. Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal, comprovada através de
Certiddao de Regularidade Fiscal — CRF, emitida pela Secretaria da Fazenda do Municipio
em que a proponente tem domicilio ou sede.

12.3. REQUISITOS DE QUALIFICAGAO TECNICA:

12.3.1. Apresentacdo de um ou mais atestado(s) de capacidade técnica, expedido(s) por
pessoa(s) juridica(s) de direito publico ou privado, em nome da proponente, que
comprove(m):
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12.3.1.1. Aptiddo para desempenho de atividade pertinente e compativel em
caracteristicas, quantidade e prazo com o objeto da dispensa, demonstrando que a
proponente presta ou prestou, satisfatoriamente, servi¢co de desodorizagdao ou compativel
com ele.

12.3.1.2. Sera considerado compativel com a quantidade o(s) atestado(s) que apresentar
(em), no minimo, 40% (quarenta por cento) das quantidades estimadas na dispensa.

12.4. QUALIFICACAO ECONOMICO-FINANCEIRA:

12.4.1. Certiddo Negativa de Faléncia ou Recuperacdo Judicial, expedida pelo distribuidor
ou distribuidores (caso exista mais de um) da sede ou domicilio da proponente OU, no
caso de empresas em recuperacdo judicial, certiddo emitida pela instdncia judicial
competente que ateste que as empresas tenham tido o plano de recuperacao concedido
ou homologado em juizo.

12.4.2. Certiddao Negativa de Faléncia ou Recuperacao Judicial referente aos processos
distribuidos pelo PJe (processos judiciais eletronicos), de 12 e 22 graus, da sede da licitante
OU, no caso de empresas em recuperacao judicial, certiddo emitida pela instancia judicial
competente que ateste que as empresas tenham tido o plano de recuperac¢do concedido
ou homologado em juizo.

12.4.3. A certiddo descrita no item 12.4.2 somente é exigivel quando a certiddo negativa
de Faléncia ou Recuperacgdo Judicial da sede ou do domicilio da licitante (item 12.4.1)
contiver a ressalva expressa de que ndo abrange os processos judiciais eletrénicos.

12.5. OUTROS DOCUMENTOS

12.5.1 Declaracgdo para fins de Participacdo em Processos de Contratacdo Publica (Modelo
PL-CMR, a ser fornecido).
13. DOS CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

13.1. O pagamento sera realizado, em parcela unica, pelo Departamento de Financgas,
sendo efetuado até o 52 (quinto) dia util apds a realizagdo da entrega do material e
apresentacao de:
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13.1.1. Nota Fiscal/ Fatura e formulario de execuc¢do da entrega do material original da
CONTRATADA, devidamente atestada pelo gestor e/ou fiscal do contrato;

13.1.2. CertidGes de Regularidade Fiscal com os tributos federais, estaduais, municipais e

trabalhistas pertinentes.

13.2. Nos casos de eventuais atrasos de pagamento, verificados por culpa Unica e
exclusiva da Contratante, fica convencionado que a taxa de atualizagao financeira, devida
pela Contratante entre o prazo referido no item anterior e o correspondente ao efetivo
adimplemento da obriga¢do, serd calculada mediante a aplicagdo da seguinte formula:

EM=IxNxVP

Na qual:
EM = Encargos Moratérios
N = Numero de dias entre a data prevista para pagamento e a do efetivo pagamento
VP = Valor da parcela a ser paga
| = indice de atualizagdo financeira. Assim apurado: | = (TX/100)

365
TX = indice Nacional de Precos ao Consumidor Amplo - IPCA

13.3. A atualizacdo financeira, prevista nesta condicdo, sera incluida em Nota Fiscal/Fatura
do més seguinte ao da ocorréncia.

13.4. Nenhum pagamento serd efetuado a Contratada cuja situacdo, junto ao Cadastro de
Fornecedores do Municipio do Recife, esteja irregular e enquanto pendente de liquidacao
ou qualquer obrigacao financeira que lhe for imposta, em virtude de penalidade.

13.5. A Contratada é responsavel pelos pagamentos de quaisquer tributos, sejam eles
sociais, trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais ou de qualquer outra natureza
resultantes da execu¢ao do objeto contratado.

13.6. A Contratante solicitard a Contratada, na hipdtese de glosas e/ou incorre¢des de
valores, a correspondente retificacdo objetivando a emissdo da nota fiscal/fatura.
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13.7. Caso verifique a ocorréncia de irregularidades na prestacdo dos servicos, o fiscal
e/ou gestor do contrato, emitird documento a fim de registrar a irregularidade ocorrida na
execugao ou na inexecugao do contrato.

13.8. Sera indicada a retencdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sanc¢des cabiveis, caso se constate que a Contratada:

13.8.1. Ndo atendeu aos resultados pretendidos pela Contratante;

13.8.2. Deixou de executar, ou ndo executou com a qualidade ou quantidade minima
exigida as atividades contratadas; ou

13.8.3. Deixou de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execug¢do do
servico, ou utilizou-os com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

14. INFORMAGCOES ADICIONAIS

Quaisquer informacgodes adicionais poderdo ser fornecidas junto a Unidade de Material e
Patrimbnio, pelo telefone (81) 3301-1196 e no endereco eletrénico
juan.pablo@recife.pe.leg.br, no horario das 08:00h as 16:00h, para dirimir duvidas ou
solicitar os estabelecimentos necessarios quanto ao objeto a ser contratado, bem como
demais observacgdes pertinentes.

Recife, 24 de novembro de 2025.

JUAN PABLO DE AGUIAR MARANHAO DE SANTANA
Coordenador da Unidade de Almoxarifado
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