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ESTADO DO RIO DE JANEIRO
MUNICIPIO DE RIO DAS OSTRAS
OSTRASPREV - RIO DAS OSTRAS PREVIDENCIA

TERMO DE REFERENCIA
Lei 14.133/21
Processo Administrativo 22/20251S

Este Termo de Referéncia tem por objetivos: - Estabelecer normas especificas para a contratacdo
de empresa especializada nos servi¢os de confeccado de material gréfico personalizados,
destinados as demandas desta instituicdo para suprir as necessidades dos setores, de acordo
com as especificacbes apresentadas neste Termo de Referéncia. - As pessoas juridicas
interessadas no objeto deste Termo de Referéncia, antes de apresentarem suas propostas,
deveréo analisar atentamente este Termo, dirimindo, oportunamente, todas as duvidas, de modo a
nao incorrerem em omissdes. Omissdes estas que jamais poderdo ser alegadas em favor de
eventuais pretensdes de acréscimos dos precos propostos.

1. AS CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

O presente Termo de Referéncia tem como finalidade promover a contratagdo de empresa
especializada nos servicos de confeccédo de capas de processos personalizadas para suprir as
necessidades dos setores do OSTRASPREV.

CAPA DE PROCESSO (AMARELO)

Peso: 330g [aprox.]

Dimensoes: 24x34cm fechado [aprox.]

48x34cm aberto [aprox.]

Definicéo basica: plastificadas, impressao colorida na
frente contendo o timbrado do OSTRASPREYV, nome do
municipio, Razéo Social do OSTRASPREYV e nome do
B Estado do Rio de Janeiro e os dizeres Protocolo Geral,
sob faixa vertical na cor branca, centralizada, medindo
Catmat aproximadamente 12,5cm. Contera ainda furacéo
437364 universal, corte centralizado medindo 12,5x6,5cm
(vazado), retangular com bordas arredondadas.

Cor: Amarela

Acondicionamento na entrega: Caixa Contendo 1000
unidades.

CAPA DE PROCESSO (AZUL)

Peso: 330g [aprox.]

Dimens®es: 22,5x32cm fechado [aprox.]

’ = ‘ 45x32cm aberto [aprox.]

01 UN | 1000

Definicdo basica: plastificadas, impresséo preta na frente
!/ |contendo o timbrado do OSTRASPREV, nome do
' | | municipio, Razdo Social do OSTRASPREV e nome do
02 UN 1000 | || | |Estado do Rio de Janeiro e os dizeres ASSECON,
centralizada, medindo aproximadamente 12,5cm. Contera
ainda furagdo universal, corte centralizado medindo

Catmat 12,5x6,5cm  (vazado), retangular com  bordas
437364 | arredondadas.
Cor: Azul
Acondicionamento na entrega: Caixa Contendo 1000
unidades.
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1.1 O prazo de fornecimento da contratacéo sera de 30 (trinta) dias, contados a partir da emissao
da Nota de Empenho, conforme o artigo 105 da Lei n® 14.133/2021.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1 A presente contratacdo esta em conformidade com o artigo 75 da Lei n® 14.133/2021, que
regula as hipéteses de dispensa e inexigibilidade de licitagdo, conforme as condi¢des especificas
previstas na legislacdo. A aquisicdo de capas de processo € imprescindivel para garantir o
adequado controle e organizacdo dos documentos administrativos e processuais do
OSTRASPREY - Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Rio das Ostras,
atendendo a necessidade de manter a integridade e seguranga dos arquivos fisicos e documentos
essenciais ao desempenho das atividades do érgéo.

2.2 Da néo elaborac¢éo de Estudo Técnico Preliminar:

Conforme faculdade prevista no inciso | do art. 14, da Instrucdo Normativa SEGES n° 58, de 8 de
agosto de 2022, que dispde sobre a elaboragdo dos Estudos Técnicos Preliminares - ETP, para a
aquisicaode bens e a contratagdo de servigos e obras, no ambito da administracéo publica federal
direta, autarquica e fundacional, e sobre o Sistema ETP digital, justifica-se a auséncia de
elaboracéo do referido — ETP para a presente contratacdo em razdo de o objeto deste TR tratar de
servigcos comuns de baixo valor, cujos padrdes de desempenho e qualidade estédo objetivamente
definidos no Item 3 deste TR, por meio de especifica¢cfes usuais de mercado.

3. DESCRICAO COM UM TODO

A presente contratacdo tem por objetivo a confec¢cdo de 1.000 (mil) pastas em cartolina para o
OstrasPrev — Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Rio das Ostras,
conforme as especificagbes detalhadas abaixo. Estas pastas serdo utilizadas para o
armazenamento e organizacdo dos processos administrativos do Instituto, garantindo maior
eficiéncia na gestdo documental e seguranca no manuseio dos documentos.

Especificacbes das Pastas:
3.1. Pasta Tipo Oficio:

Quantidade: 1.000 (mil) unidades

Material: Cartolina de gramatura 330g/m?2 aproximadamente

Formato: Tipo Oficio, medindo aproximadamente 24x34cm (fechado) e 48x34cm (aberto)
Cor: Amarela

Acabamento: Plastificada

Impresséo: Colorida na frente, com o timbrado do OstrasPrev, nome do municipio, razéo
social do OstrasPrev, nome do Estado do Rio de Janeiro, e os dizeres "Protocolo Geral"
sob faixa vertical na cor branca, centralizada, medindo aproximadamente 12,5cm.

e Furagdo: Universal, com corte centralizado de 12,5x6,5cm (vazado), retangular com
bordas arredondadas.

3.2. Pasta Tipo A4:

e Quantidade: 1.000 (mil) unidades
e Material: Cartolina de gramatura 330g/m?2 aproximadamente
e Formato: Tipo A4, medindo aproximadamente 22,5x32cm (fechado) e 45x32cm (aberto)
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e Cor: Azul
e Acabamento: Plastificada
e Impresséo: Preta na frente, com o timbrado do OstrasPrev, nome do municipio, razdo
social do OstrasPrev, nome do Estado do Rio de Janeiro, e os dizeres "ASSECON".
e Furagdo: Universal, com corte centralizado de 12,5x6,5cm (vazado), retangular com
bordas arredondadas.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

A empresa contratada devera demonstrar compromisso com as praticas de sustentabilidade e
responsabilidade ambiental, adotando medidas que minimizem o impacto ambiental durante a
producéo e entrega das pastas para processos. Asustentabilidade deve ser integrada ao processo
produtivo, garantindo que os materiais utilizados sejam fabricados com responsabilidade, em
conformidade com as leis ambientais vigentes, e com a busca por reducdo de desperdicios e uso
de materiais reciclaveis.

A contratacdo de fornecedores que sigam esses principios contribuira para o alinhamento com as
boas praticas ambientais e ajudard o OstrasPrev a adotar uma postura mais sustentavel,
respeitando o compromisso com a responsabilidade social e ambiental nas suas aquisi¢cfes, em
consonancia com a legislacdo vigente e as necessidades de preservagdo do meio ambiente.

5. MODELO DE EXECUGAO CONTRATUAL

5.1. O prazo de entrega das capas de processo serd de 30 (trinta) dias, contados da aprovacéo da
arte pela Contratante, em remessa Unica.

5.2. Caso nao seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera comunicar as razoes
respectivas com pelo menos 10 (dez) dias de antecedéncia, para que qualquer pleito de
prorrogacao de prazo seja analisado, ressalvadas situa¢gdes de caso fortuito e for¢ca maior.

5.3. As capas de processo deverdo ser entregues no seguinte enderecgo:
Rua Rio Grande do Sul, 129 — Extensdo do Bosque — Rio das Ostras - RJ
CEP: 28893-295.

5.4. As capas de processo seréo recebidas provisoriamente, de forma sumaria, no prazo de 10
(dez) dias, pelo (a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagcao do contrato, para efeito de
posterior verificacdo de sua conformidade com as especificacdes constantes neste Termo de
Referéncia e na proposta.

5.5. As capas de processo poderdo ser rejeitadas, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
substituidas no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da notificacdo da contratada, as suas custas,
sem prejuizo da aplicagcéo das penalidades.

5.6. As capas de processo serdo recebidas definitivamente no prazo de 10 (dez) dias, contados do
recebimento provisoério, apés a verificacdo da qualidade e quantidade do material e conseqliente
aceitagcdo mediante termo detalhado.

5.6.1. Na hipétese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do
prazo fixado, reputar-se-4 como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do
esgotamento do prazo.
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5.7. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdao do
contrato.

5.8. O pagamento serd efetuado em favor da CONTRATADA mediante apresentagdo respectiva
Nota Fiscal e somente apds o recebimento definitivo do objeto, nos termos do art. 140, inciso I, da
Lei n°® 14.133/2021, e regular liquidagéo da despesa, no prazo de até 10 (dez) dias, através de
transferéncia bancaria. 7.3 A Nota Fiscal ou Fatura devera, necessariamente, ser apresentada
com os elementos essenciais do documento, tais como:

a) descricdo do servigoconforme a lista de servigcos anexos a Lei Complementar n® 116/2003, em
sua atual redacao;

b) o prazo de validade;

c) a data da emisséo;

d) os dados do contrato e do 6rgéo contratante;

e) o periodo de prestagéo dos servigos;

f) o valor a pagar; e,

g) eventual destaque do valor de retencdes tributaveis cabiveis.

5.9. A CONTRATADA deverda apresentar, juntamente com a Nota Fiscal, as seguintes certiddes:
Certiddo Negativa de Débitos relativos a Tributos Federais e Divida Ativa da Unido, Certiddo
Negativa de Débitos relativos as contribuicdes previdenciarias — CND, Certificado de Regularidade
do FGTS — CRF e Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT.

6. MODELO DE GESTAO DE CONTRATO

No caso de dispensa de licitag&o, conforme o art. 75, §3° da Lei n°® 14.133/2021, a formalizagao da
contratagdo pode ser feita por meio de termo de adesdo, ajuste direto ou outros documentos
equivalentes, sem a necessidade de um contrato formal.

Apesar de nao ser exigido um contrato formal, o0 processo sera rigorosamente acompanhado para
garantir a execugdo e cumprimento das obrigacdes. Serd designado um fiscal do setor
requisitante, que sera responsavel pelo recebimento provisoério e definitivo do objeto, conforme os
prazos e condicfes estabelecidos.

O fiscal do setor requisitante sera responsavel por verificar se o objeto estda em conformidade com
as especificacfes estabelecidas no Termo de Referéncia e na proposta do fornecedor. A
verificagcdo ocorrera da seguinte forma:

1. Recebimento Provisério: O fiscal realizara uma verificagdo inicial para garantir que o
objeto esta de acordo com as especificagcdes, no prazo de até 10 (dez) dias apds o
recebimento.

2. Recebimento Definitivo: Apés a verificacdo da conformidade do objeto, o fiscal dara a
aceitacao formal dentro do prazo de até 10 (dez) dias a partir do recebimento provisorio,
mediante a elaboracdo de um termo detalhado.
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Esse acompanhamento garantira que todas as etapas do processo sejam concluidas com
eficiéncia e que o objeto seja entregue conforme os requisitos previstos.

7. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

7.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
dispensa de licitagdo, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso Il da Lei n°
14.133/2021.

7.2. Previamente a celebragdo da contratagdo, a Administracao verificara o eventual
descumprimento das condicbes para contratacdo, especialmente quanto a
existéncia de sancdo que a impeca mediante a consulta a cadastros informativos
oficiais, tais como:

e SICAF;

e Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

e Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-
Geral da Uniéo (https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep).

7.3 A consulta aos cadastros seré realizada em nome da empresa fornecedora e também de seu
s6cio majoritario, por forca do artigo 12 da Lei n° 8.429/1992, que prevé, dentre as sangdes
impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibicdo de
contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja s6cio
majoritario.

7.4. Caso conste na Consulta de Situacéo do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas
apontadas no Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

7.5. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de fornecimento
similares, dentre outros.

7.6. O fornecedor sera convocado para manifestacao previamente a uma eventual negativa de
contratagao.

7.7. Caso atendidas as condi¢des para contratacdo, a habilitacao do fornecedor sera verificada por
meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

7.8. E dever do fornecedor manter atualizada a respectiva documentag&o constante do SICAF, ou
encaminhar, quando solicitado pela Administracéo, a respectiva documentacéo atualizada.

7.9. Nao seréo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos.

7.10. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em home da matriz, e se 0
fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para
atestados de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela propria
natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

7.11. Seré&o aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de nimeros de
documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizacdo do
recolhimento dessas contribui¢des.
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7.12. Para fins de contratacdo, deverd o fornecedor comprovar os seguintes requisitos de
habilitac&o:

7.13. Habilita¢do Juridica:

7.13.1. Pessoa fisica: Cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por for¢a de lei,
tenha validade para fins de identificacdo em todo o territério nacional;

7.13.2. Empresario individual: Inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

7.13.3. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicdo de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficard condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
www. portaldoempreendedor.gov.br;

7.13.4. Sociedade empreséria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: Inscri¢do do ato
constitutivo, estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores.

7.13.5. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as altera¢gfes ou da
consolidacao respectiva.

7.14. Habilitagc&o Fiscal, Social e Trabalhista:
7.14.1. Prova de inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);
7.14.2. Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

7.14.3. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais
e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade
Social, nos termos da Portaria Conjunta n°® 1.751, de 02/10/2014, do Secretério da Receita
Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

7.14.4. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servi¢co (FGTS);

7.14.5. Declaracéo de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condicdo de
aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIII, da Constituicao;

7.14.6. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacao de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A
da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de
1943;

7.14.7. Prova de inscri¢cdo no cadastro de contribuintes estadual, se houver relativo ao domicilio ou
sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;
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7.14.7.1. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual (MEI) que pretenda
auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n® 123, de 2006,
estara dispensado da prova de inscricao nos cadastros de contribuintes estadual e municipal;

7.14.8. Prova de regularidade com a Fazenda Estadual ou Distrital do domicilio ou sede do
fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

7.14.8.1. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos estaduais ou distritais
relacionados ao objeto, devera comprovar tal condicdo mediante a apresentacédo de certiddo ou
declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou por meio de outro documento
equivalente, na forma da respectiva legislacao de regéncia

7.15 Habilitagdes Econ6mico financeira:

7.15.1 Certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor.

Rio das Ostras, 03 de fevereiro de 2025.
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