CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO
Departamento de Compras

TERMO DE REFERENCIA
Processo Administrativo n°® 1773/2025

1. DEFINICAO DO OBJETO.

1.1. Prestacdo de servicos de reprografia, plastificacdo e encadernacéo, via registro de precos, com
fornecimento de mao de obra, materiais e equipamentos necessarios a execu¢do dos servigos.

1.2. Da estimativa:

LOTE 1 - PRESTACAO DE SERVICOS DE ENCADERNACOES E COPIAS DE
DOCUMENTOS
= ITENS DE MATERIAL UNIDADEDE | Cpetivana | VALOR
= ESPECIFICACAO FORNECIMENTO TOTAL
ESTIMADO
SERVICOS DE COPIA EM PRETO
01 | BRANCO — FORMATO Ad UNIDADE 22.500 R$ 6.450,75
SERVICOS DE COPIA COLORIDA
02 |~ CORMATO Ad UNIDADE 2.300 R$ 7.245,00
SERVICOS DE COPIA EM PRETO
03 | £ BnANCO — FORMATO A3 UNIDADE 150 R$ 390,00
SERVICOS DE COPIA COLORIDA
04| T CORMATO A3 UNIDADE 150 R$ 774,50
SERVICOS DE COPIA
05 |[/IMPRESSAO A4 COLORIDAS —| UNIDADE 500 R$ 2.606,65
PAPEL COUCHE
SERVICOS DE COPIA
06 |/IMPRESSAO A3 COLORIDAS —| UNIDADE 50 R$ 515,84
PAPEL COUCHE
SERVICOS DE ENCADERNACAO
EM ESPIRAL, CAPA PVC E
07| CONTRACAPA. DE 51 A 100 UNIDADE 200 R$ 833,34
FOLHAS
SERVICOS DE PLASTIFICACAO
08 | 5E DOCUMENTOS UNIDADE 60 R$ 197,00
SERVICOS DE PLOTAGEM
09 | *OLORIDA - AL UNIDADE 30 R$ 254,00
SERVICOS DE PLOTAGEM PRETO
10| 2 BRANCO - AL UNIDADE 30 R$ 224,00
TOTAL (R$) | R$ 19.491.07
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O objeto da licitacdo tem a natureza de servi¢o de comum, por possui padrdes de desempenho
e qualidade usualmente definidos no mercado.

O custo estimado total da contratagdo é de R$ 19.491.07 (dezenove mil, quatrocentos e noventa
e um reais e sete centavos), conforme a tabela acima.

O quantitativo e os respectivos itens sdo os discriminados neste documento.

Por serem os quantitativos estimados, a Camara Municipal de Cataldo pagara exclusivamente
pelos servigos efetivamente fornecidos

O prazo de vigéncia da contratagdo sera de (12) meses contados da assinatura do contrato,
podendo ser prorrogado por interesse das partes até o limite de 60 (sessenta) meses, na forma
do artigo 106 da Lei n° 14.133/2021

A prestacdo de servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da contratada e a
administracdo contratante, vedando-se qualquer relacao entre estes que caracterize pessoalidade
e subordinacéo direta.

FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO.

A presente contratacdo visa atender a demanda continua da Camara Municipal de Cataldo por
servicos de reprografia, plastificacdo e encadernacdo de documentos institucionais,
administrativos e legislativos, cuja execucdo é essencial para o funcionamento adequado das
atividades internas dos setores da Casa Legislativa.

A necessidade € justificada pelo volume expressivo de documentos que necessitam ser
impressos, reproduzidos, organizados e preservados, tais como: oficios, requerimentos,
memorandos, portarias, leis, atas de sessfes, processos administrativos, relatorios técnicos,
pastas funcionais, materiais de divulgacdo, entre outros. Tais servicos sdo indispensaveis a
rotina da administracdo publica, especialmente considerando o dever constitucional de
publicidade e transparéncia dos atos da administracdo e a necessidade de conservacdo
documental adequada.

Optou-se pela contratagdo por meio de registro de pregos, considerando a economicidade,
eficiéncia e possibilidade de atendimento conforme a demanda, sem a necessidade de
sucessivas licitacGes. Isso proporciona maior agilidade na execucdo dos servigos sempre que
requisitados pelas unidades administrativas, sem comprometer a legalidade e o controle dos
gastos publicos.

A inclusdo do fornecimento de méo de obra especializada, materiais e equipamentos
necessarios na execucgdo dos servicos justifica-se pela auséncia de estrutura interna suficiente,
tanto em pessoal quanto em recursos materiais, para atender satisfatoriamente a demanda com
qualidade e celeridade. Ao contratar a execu¢do completa dos servicos, a Administracao evita
a necessidade de investimentos em equipamentos especificos, manutencdo constante e
reposicdo de suprimentos, assegurando maior economicidade e eficiéncia operacional.
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2.5. Dessa forma, a contratacdo se mostra plenamente justificada e fundamentada na busca pelo
interesse publico, pela eficiéncia administrativa e pelo cumprimento dos principios da
economicidade, legalidade, razoabilidade e continuidade do servico publico.

2.6. O demonstrativo dos gquantitativos, com as respectivas descri¢cbes do objeto encontram-se no
item 1.2 deste Termo de Referéncia.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

3.1. A solugéo proposta consiste na contratacdo de empresa especializada para a prestacdo dos
servicos de reprografia, plastificacdo e encadernacdo, de forma continua e sob demanda, via
Sistema de Registro de Pregos, com o fornecimento de toda a mdo de obra, materiais de
consumo e equipamentos necessarios a perfeita execucdo dos servigos.

3.2. A prestacao dos servicos devera ocorrer mediante solicitagdo formal do gabinete da presidéncia
do o6rgdo, conforme demanda, cabendo a contratada realizar a execu¢do em prazo habil, com
qualidade, sigilo e responsabilidade. A prestacdo dos servigos sera realizado nas instalacdes da
contratada sem prejuizo a celeridade e qualidade dos servigos.

3.3. Com essa solugéo, busca-se garantir o apoio documental essencial ao funcionamento dos
setores administrativos e legislativos da Camara, promovendo a padronizagdo e organizagéo
dos materiais institucionais, a preservacao de documentos oficiais e a ampliagdo da capacidade
de resposta da Administracdo Publica as suas necessidades operacionais.

3.4. A modalidade de licitacdo escolhida e a ser adotada pela Camara Municipal de Cataldo sera a
dispensa de licitacdo em funcédo do valor e pelo fato do objeto tratar-se de servigos de natureza
comum, por possuir padrdes de desempenho e qualidade facilmente definidos no mercado.

3.5. Como o custo estimado da presente contratacdo é de R$ 19.491.07 (dezenove mil, quatrocentos
e noventa e um reais e sete centavos), logo a escolha pela contratacdo direta através da dispensa
de licitacdo se dard em razédo do valor, conforme preceitua o inciso Il do Art. 75 da Lei 14.133
e 0 Decreto n° 12.343 de 31/12/2024:

Art. 75, E dispensavel a licitacio:

()

Il - Para contratacdo que envolva valores inferiores
a R$ 62.725,59 (sessenta e dois mil setecentos e
vinte e cinco reais e cinquenta e nove centavos) no
caso de outros servigos e compras;

3.6. A prestacdo dos servicos ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a
Administragdo Contratante, vedando-se qualquer relacdo entre estes que caracterize
pessoalidade e subordinacéo direta.
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3.7. Ressalta-se que ndo foram identificados requisitos que restrinjam a competitividade de
mercado. Com isso, a solucdo a ser contratada resume-se a dispensa de licitacdo, em que séo
necessarios como critérios de julgamento e classificagao das propostas o menor preco por item.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. A contratacdo devera atender aos seguintes requisitos minimos, a fim de assegurar a adequada
execucdo dos servicos, o atendimento a demanda da Cémara Municipal de Cataldo e o
cumprimento dos principios da administracdo publica.

4.2. A contratacdo devera observar 0s seguintes requisitos:

4.2.1. Sustentabilidade:

4.2.1.1. A contratante assume o compromisso em utilizar de rotinas mais aceitaveis visando a

reducdo do consumo de energia e agua, bem como a utilizacdo de tecnologias e materiais que

reduzam o impacto ambiental.

4.2.1.2.  Neste sentido, sempre que possivel no ambito do cumprimento de suas atividades a

contratada optaré pela utilizacao de papel reciclavel.

4.2.2. Requisitos Técnicos:

4.2.2.1. A empresa contratada devera possuir experiéncia comprovada na prestacao dos servigos de

reprografia, plastificacdo e encadernacdo, com estrutura operacional compativel com a
demanda da Administracédo Publica.

4.2.2.2. Todos os servigos deverao ser realizados com equipamentos de boa qualidade, em perfeito

estado de conservacdo e manutencdo, garantindo agilidade e qualidade nos trabalhos
executados.

4.2.2.3. Os materiais utilizados (papel, capas, plasticos, espirais, insumos diversos) deverdo ser

novos, de boa qualidade e com caracteristicas técnicas adequadas, conforme especificacdes
solicitadas pela Administragéo.

4.2.2.4. A execucdo dos servigos devera seguir padrdes de sigilo, organizacdo e padronizacéo,

especialmente em documentos de natureza interna, administrativa ou legislativa.

4.2.3. Requisitos Operacionais:

4.2.3.1. A contratada devera garantir mao de obra capacitada e em numero suficiente para a

execucgdo dos servigos dentro dos prazos estabelecidos.

4.2.3.2. Os servigos poderdo ser executados tanto nas dependéncias da contratada.

4.2.3.3. O atendimento devera ocorrer mediante solicitacdo formal de autoria do Gabinete da

Presidéncia do o6rgdo, com controle de demanda, registro de ordens de servico e relatdrios
mensais de execucao.

4.2.4. Requisitos Contratuais:

4.2.4.1. A contratacdo sera realizada via Sistema de Registro de Precos, pelo periodo estimado de

12 (doze) meses, podendo ser prorrogado conforme legislagao vigente.
4.2.4.2. A contratada devera manter durante toda a vigéncia contratual as condi¢6es de habilitagdo
e qualificacdo exigidas na licitagéo.
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4.2.4.3. O acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo contratual sera realizado por servidor
designado, que verificard a conformidade dos servigcos prestados com o Termo de
Referéncia e demais documentos da licitacao.

4.2.5. Requisitos de Qualidade:

4.25.1. Os servicos deverdo ser entregues com acabamento limpo, sem manchas, rasuras, cortes
tortos ou imperfeicOes, observando a estética, durabilidade e boa apresentacdo dos
documentos.

4.25.2. Deverdo ser observados prazos adequados de entrega, conforme cronograma ou demanda
emergencial definida pela Camara Municipal de Catal&o.

4.3. Nao sera admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO.

5.1. A execucdo do objeto dar-se-a por meio de fornecimento continuo e sob demanda dos servigos
de reprografia, plastificacdo e encadernacdo, conforme as necessidades da Camara Municipal de
Cataldo, respeitando as condicdes e especificacdes estabelecidas neste Termo de Referéncia e na
Ata de Registro de Precos decorrente do processo licitatorio

5.2. O principal requisito para atendimento da necessidade da contratacdo € que a entidade executora
possua capacidade técnica e operacional para cumprir com 0s objetivos e prazos da contratacao
pretendida.

5.3. A prestagdo do servico deverd incluir o fornecimento de todo o material e méao-de-obra
necessarios para execucdo dos servicos a serem confeccionados por demanda, conforme
especificacbes, quantitativos e condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia.

5.4. Possua capacidade técnica e operacional para cumprir com 0s objetivos e prazos da contratacdo
pretendida.

5.5. Os servicos serdo requisitados formalmente pelo setor competente da Camara Municipal de
Cataldo, mediante encaminhamento de ordem de servico ou documento equivalente, contendo a
descricdo do tipo de servico solicitado, a quantidade e, quando necessario, prazos especificos.

5.6. As solicitacbes deverdo ser atendidas de forma célere, respeitando 0s prazos maximos
acordados no contrato e considerando a urgéncia de determinadas demandas institucionais.

5.7. Para fins de habilitacdo, as empresas interessadas deverao:

5.7.1. Comprovar que a natureza de suas atividades corresponde ao objeto da
contratacdo por meio da apresentacdo de Ato constitutivo, estatuto ou contrato social,
no qual devera obrigatoriamente constar ramo de atividade ligado ao objeto dessa
contratacao.

5.8. Além dos pontos acima, o adjudicatario devera apresentar declaracdo de que tem pleno
conhecimento das condi¢Bes necessarias para a prestacdo do servigo como requisito para celebracéo
do contrato.
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6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO.

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas
e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e cada parte responderd pelas consequéncias de sua
inexecucdo total ou parcial.

6.2. A execucdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo fiscal do contrato, ou pelos
respectivos.

6.2.1. O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos
defeitos observados.

6.2.2. O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a ado¢do das
medidas convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia.

6.3. O contratado sera obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas
expensas, no total ou em parte, 0 objeto do contrato em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes de sua execucdo ou de materiais nela empregados.

6.4. O contratado sera responsavel pelos danos causados diretamente a Administracao ou a terceiros
em razdo da execuc¢do do contrato, e ndo excluird nem reduzira essa responsabilidade a fiscalizacéo
ou 0 acompanhamento pelo contratante.

6.5. Somente o contratado sera responsavel pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execucédo do contrato.

6.5.1. A inadimpléncia do contratado em relacéo aos encargos trabalhistas, fiscais e comerciais
ndo transferira a Administracao a responsabilidade pelo seu pagamento e ndo podera onerar o objeto
do contrato.

6.6. As comunicacdes entre a fiscalizacdo e a contratada devem ser realizadas por escrito sempre
que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, excepcionalmente, o uso de mensagem eletrdnica
para esse fim.

6.7. O gestor do contrato podera convocar representante da empresa para adocdo de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato.

6.8. Antes do pagamento da nota fiscal ou da fatura, deverd ser consultada a situacéo de regularidade
fiscal da empresa.

6.9. Serdo exigidos a Certiddo Negativa de Débito (CND) relativa a Créditos Tributéarios Federais e
a Divida Ativa da Unido, o Certificado de Regularidade do FGTS (CRF) e a Certiddo Negativa de
Débitos Trabalhistas (CNDT).

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. A emissdo da Nota Fiscal/Fatura sera precedida do recebimento definitivo do objeto da
contratagcdo, conforme disposto neste instrumento e/ou no Termo de Referéncia.
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7.2. Quando houver glosa parcial do objeto, o contratante devera comunicar a empresa para que
emita a nota fiscal ou fatura com o valor exato dimensionado.

7.3. O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

a) o prazo de validade;

b) adata da emisséo;

c) os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

d) o periodo respectivo de execucao do contrato;

e) ovalorapagar; e

f) eventual destaque do valor de retenc@es tributarias cabiveis.

7.1. Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a liquidagéo
da despesa, 0 pagamento ficara sobrestado até que o contratado providencie as medidas saneadoras.
Nessa hipotese, 0 prazo para pagamento iniciar-se-4 ap0s a comprovacdo da regularizacdo da
situacdo, ndo acarretando qualquer dnus para o contratante;

7.2. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacao da
regularidade fiscal, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou & documentagdo mencionada
no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.3. Previamente a emissdo de nota de empenho e a cada pagamento, a Camara Municipal de
Cataldo devera realizar consulta para: a) verificar a manutencdo das condicdes de habilitacdo
exigidas no edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitacdo, no ambito
do 6rgdo ou entidade, proibicdo de contratar com o Poder Pablico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas.

7.4. Constatando-se a situacdo de irregularidade do contratado, sera providenciada sua notificacéo,
por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, regularize sua situacdo ou, no mesmo prazo,
apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez, por igual periodo, a critério do
contratante.

7.5. N&o havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera
comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia
do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados
0S meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

7.6. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a resciséo
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla
defesa.

7.7. Havendo a efetiva execucgdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que
se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado néo regularize sua situagédo de habilitacéo.

7.7.1. Quando do pagamento, serd efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo
aplicavel.



CAMARA MUNICIPAL DE CATALAO
Departamento de Compras

7.7.1.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, no pagamento serdo
retidos na fonte os percentuais estabelecidos na legislacéo vigente.

7.8. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n°
123, de 2006, ndo sofrera a retencdo tributaria quanto aos impostos e contribui¢es abrangidos por
aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovacao, por
meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida
Lei Complementar.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR.

8.1. A presente contratacdo trata-se do fornecimento de servicos de natureza comum, por possuir
padrdes de desempenho e qualidade que podem ser objetivamente descritos por este Termo de
referéncia, por meio de especificacdes usualmente definidas no mercado, conforme Resolucgédo
Normativa n°. 006/2022 — CMC.

8.2. Outrossim, tem-se que o valor estimado desta contratacdo é de R$ 19.491.07 (dezenove mil,
quatrocentos e noventa e um reais e sete centavos) para o fornecimento de servicos de reprografia,
plastificacdo e encadernagdo, via registro de precos, com fornecimento de mao de obra, materiais e
equipamentos necessarios, conforme mapa comparativo de precos em anexo ao processo.

8.3. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de dispensa de licitacéo,
com fundamento na hipotese do art. 75, inciso Il da Lei n.° 14.133/2021, que culminard com a
selecdo da proposta de menor preco por item.

8.4. As exigéncias de habilitacdo juridica, fiscal, social e trabalhista sdo as usuais para a
generalidade dos objetos, conforme disciplinado no Anexo | do Aviso de Contratacdo Direta.

8.5. Os critérios de habilitacdo econémico-financeira a serem atendidos pelo fornecedor estéo
previstos no Anexo | do Aviso de Contratagdo Direta.

8.6. Os critérios de habilitacdo técnica a serem atendidos pelo fornecedor serdo:

8.6.1. Comprovar que a natureza de suas atividades corresponde ao objeto da contratagdo por
meio da apresentacdo de Ato constitutivo, estatuto ou contrato social, no qual devera
obrigatoriamente constar ramo de atividade ligado a pesquisa de opiniao.

8.6.1.1.  Comprovar a prestacdo satisfatoria dos servicos de reprografia, plastificagdo e
encadernagdo de documentos com caracteristicas similares ao desta contratagdo pretendida, por
meio de apresentacdo de atestados ou certiddes de capacidade técnica, emitido(s) por 6rgéos ou
entidades da Administracdo Publica ou, por empresas privadas.

8.6.2. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da
filial do fornecedor.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O valor estimado desta contratacdo € de R$ 19.491.07 (dezenove mil, quatrocentos e noventa
e um reais e sete centavos), conforme mapa comparativo de pregos em anexo.
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10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacéo correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Orcamento da Camara Municipal de Cataldo — GO, para o exercicio 2025.

10.1.1. A contratacdo sera atendida pelas seguintes dotacdes:

02.01.01.031.1001.4.001.3.3.90.39; SUBELEMENTO: SERVICOS DE COPIAS E
REPRODUCAO DE DOCUMENTOS

10.2. A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada ap6s aprovacao
da Lei Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante apostilamento.

Cataldo, 28 de agosto de 2025.

EUDES GONCALVES DE ALMEIDA JUNIOR
Departamento de Compras
Cémara Municipal de Catal&o

Aprovo o presente Termo de Referéncia, em / /2025.

Jair Humberto da Silva
Presidente
Céamara Municipal de Cataldo-GO



