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TERMO DE REFERENCIA

Unidade Administrativa de Origem: Secretaria Municipal de Administracdo e Governo
Titular Responsavel: Jonatas Melo Baltar

Cargo: Secretario Municipal de Administragédo e Governo

Portaria n® 01, de 02 de janeiro de 2025.

1 -INTRODUGAO

O Termo de Referéncia visa esclarecer e direcionar os procedimentos essenciais para o
Setor de Compras ao elaborar o ato convocatério e/ou a formalizagdo do processo
administrativo cabivel em cada caso. No Termo de Referéncia, o solicitante apresenta a
descricdo do objeto, justificativas e demais. As sugestdes e solicitagbes constantes do
Termo de Referéncia sdo de responsabilidades do requisitante. Portanto, o néo
acatamento no Processo de Dispensa, podera nao atender plenamente o objeto

pretendido.

2. OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem por objetivo definir os conjuntos de elementos que
norteiam a solicitagdo para contratagdo de empresa especializada na prestagéo de
servigos de recargas de toner e tinta para impressoras e Copiadoras para as Secretarias
do Municipio de Galiléia/MG, conforme no quadro abaixo; tais recargas compreendem-se:
recarga de po, substituicdo de cilindro de imagem, laminas e outros componentes

internos nos cartuchos que se fizerem necessarios para uma perfeita impresséo.

Item Especificagao Unid. | Qtd
1 Recarga Cartucho Toner Brother DCP-8157DN (TN3382) Sv 50
2 | Recarga Cartucho Toner Brother L-5652DN (TN3492) Sv 50
3 |Recarga Cartucho Toner Brother MFC-L6902DW (TN3470) Sv 50
4 |Recarga Cartucho Toner Brother HL-1212W (TN1060) Sv 20
5 | Recarga Cartucho Toner Brother DCP-B7535DW (TN-B021) Sv 10
6  |Recarga Tinta Brother Color DCP-T420W (Preta) Sv 30
7 | Recarga Tinta Brother Color DCP-T420W (Amarela) Sv 25
8 | Recarga Tinta Brother Color DCP-T420W (Ciano) Sv 25
9 |Recarga Tinta Brother Color DCP-T420W (Magenta) Sv 25
10 |Recarga Cartucho Toner Samsung M4070FR (MLT-D203) Sv 20
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11 | Recarga Cartucho Toner Samsung M2070FR (MLT-D111) Sv 15
12 |Recarga Cartucho Toner Samsung M2885FW (MLT-D116) Sv 10
13 |Recarga Cartucho Toner Samsung SL-M3375FD (MLT-D204) Sv 30
14 |Recarga Cartucho Toner HP M428fdw (CF258A) Sv 55
15 |Recarga Cartucho Toner HP M1132/P1102 (CB285A) Sv 20
16 |Recarga Tinta HP Smart Tank 584 (preta) Sv 20
17 |Recarga Tinta HP Smart Tank 584 (Amarela) Sv 20
18 |Recarga Tinta HP Smart Tank 584 (Ciano) Sv 20
19 |Recarga Tinta HP Smart Tank 584 (Magenta) Sv 20
20 |Recarga Tinta Epson Color L3150/L3250 (Preta) Sv 40
21 | Recarga Tinta Epson Color L3150/L3250 (Amarela) Sv 35
22 |Recarga Tinta Epson Color L3150/L3250 (Ciano) Sv 35
23 |Recarga Tinta Epson Color L3150/L3250 (Magenta) Sv 35
24 | Recarga Cartucho Toner Lexmark E260DN Sv 30
25 |Recarga Toner Elgin Panthum M6559W (PB-219) Sv 20

3. JUSTIFICATIVA
Essa dispensa tem o objetivo de garantir a perfeita impresséo e cépia de documentos nas
Copiadoras e Impressoras existentes nas Secretarias e suas Unidades, como também

manter a durabilidade e conservagao do patriménio publico.

4. FUNDAMENTO LEGAL
A Contratagéo para prestagéo dos servigos ora citados tem amparo legal, integralmente,

no inciso |l do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021 e suas alteracées.

“Art. 75. E dispensével a licitacdo:
Il - para contratagdo que envolva valores inferiores a R$ 50.000,00
(Cinquenta Mil Reais), no caso de outros servigos e compras.

Valores atualizados pelo Decreto n® 12.343/2024 passando para R$ 62.725,59 (sessenta

e dois mil setecentos e vinte e cinco reais e cinquenta e nove centavos).

5 - CUSTO ESTIMADO

5.1- Em adstrigdo as diretrizes do Art. 23, da Lei 14.133/2021, o valor estimado para a
presente contratagdo sera de R$ 61.034,82 (Sessenta e Um Mil Trinta e Quatro Reais e
Oitenta e Dois Centavos), sendo este definido com base no melhor prego aferido por
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meio da utilizagdo dos seguintes parametros: Realizou-se pesquisa junto ao Banco de
Precos do Governo, através do site www.compras.gov.br, por sites especificos via
internet e também através pesquisas de valores praticados em outros 6rgéos e entes
publicos (PNCP e Portais de Transparéncia) e solicitagdo de orgamentos de empresas

via e-mail).Obtidas as cotagdes, os valores foram anexados em planilha para

comprovacao do valor estimado para prestagéo do servigo no municipio.

5.2-Acompanham o presente Termo o mapa de cotagbes, contendo os precos unitarios
referenciais, bem como as meméarias de calculo, os documentos e parametros utilizados
que deram suporte a obtencao da estimativa a cima.

6. DO PRAZO, LOCAL, DATA E CONDIGCOES DE ENTREGA
6.1. A solicitagdo para a contratagdo devera ser feita mediante pedido da Secretaria
solicitante, e encaminhado ao Setor de Compras da Prefeitura Municipal de Galiléia/MG

para posterior emissao da Autorizagéo de Fornecimento (AF).

6.2. O Contratado devera entregar de forma Unica e de acordo com a solicitagdo

constante no pedido emitido.

6.3. O Contratado fara o servigo diariamente, em eventos programados, ou de acordo
com a solicitagdo da requisitante, contados a partir da autorizagcdo de fornecimento
emitido pelo Setor de Compras.

6.4. Os servigos deverao ser entregues no prazo maximo de até 07 (sete) dias Uteis apos
o recebimento da respectiva Nota de Autorizagdo de Fornecimento, devidamente

assinada pela Area de Compras.

6.5. A entrega e o transporte sdo de total responsabilidade do Contratado, sem qualquer
onus para o Municipio de Galiléia. O Municipio ndo arcara com os custos e pessoal para

realizacao dos servicos.

6.6. Ao Municipio se reserva o direito de ndo receber servicos que ndo atenderem ao
padrédo de qualidade exigido pelo municipio, ou em desacordo com o previsto neste

Termo de Referéncia, podendo devolver e exigir a sua substituigdo em prazo nédo
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6.7. A garantia minima sera aquela determinada por lei, de acordo com cada servigo. A

contratante, observando qualquer irregularidade, devera comunicar imediatamente a
contratada, para substituir, sem énus para a contratante.

7. PAGAMENTO

7.1. O pagamento referente ao objeto desta contratagéo sera efetuado através de ordem
de pagamento em favor do Contratador, depositado em conta corrente, até o 30°
(trigésimo) dia do més subsequente ao da prestacdo de servigos do objeto, desde que
seja apresentada a(s) respectiva(s) Nota(s) Fiscal (is) ou RPA (Recibo de Pessoa
Auténoma).

7.2. Em caso de irregularidade na emissdo dos documentos fiscais, o prazo para
pagamento sera contado a partir de sua reapresentacdo, desde que devidamente

regularizados.

7.3. O pagamento podera ser suspenso, sem prejuizo para o Municipio, nos casos de
inexecugédo, imperfeicdo ou qualquer outra irregularidade, até o saneamento destes.

7.4. Sobre a futura contratagao incidirdo os tributos legalmente instituidos e multas que

eventualmente vierem a ser aplicadas.

7.5. A Nota Fiscal devera vir acompanhada da cépia da Prova de Regularidade para com
o do FGTS e do INSS, condigao esta indispenséavel para efetuar o pagamento.

8 - RECURSOS ORGAMENTARIOS

8.1 - A certificagdo de disponibilidade de recursos financeiros e o cumprimento as
determinagdes legais dos incisos IV do art. 72 da Lei 14.133/21, para quaisquer
despesas, devem ser fornecidos para inicio do procedimento. Neste sentido segue abaixo

os dados referentes a dotagéo orgamentaria para fazer face as despesas ora pleiteadas:

8. RECURSOS ORCAMENTARIOS
8.1. A certificagdo de disponibilidade de recursos financeiros e o cumprimento as
determinagdes legais dos incisos IV do art. 72 da Lei 14.133/21, para quaisquer

despesas, devem ser fornecidos para inicio do procedimento. Neste sentido segue abaixo

os dados referentes a dotagdo orgamentaria para fazer face as despesas ora pleiteadas: ﬁ -
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DOTAGAO ORGAMENTARIA
SETOR cODIGO NATUREZA FONTE FICHA
Gabinete do
00201001.0412200102.004 33903900000 1500 006
Prefeito
Procuradoria
00202001.0206200102.006 33903900000 1500 014
Geral
Controladoria
00203001.0412400102.008 33903900000 1500 020
Geral
Sec.
Administragdo e 00205001.0412200102.010 33903900000 1500 035
Governo
Sec.
Administragao e 00205001.0412200102.013 33903900000 1500 042
Governo
Sec.
Administragéo e 00205001.0412200102.014 33903900000 1500 047
Governo
Sec.
Administragdo e 00205001.0618100102.015 33903900000 1500 051
Governo
Sec.
Administragdo e 00205001.0618100102.016 33903900000 1500 053
Governo
Sec. da Fazenda 00206001.0412300102.023 33903900000 1500 073
Sec. de Educacao 00207001.1212200302.026 33903900000 15001001 086
Sec. de Educagao 00207001.1236100302.030 33903900000 15001001 097
Sec. de Educagao 00207001.1236500312.033 33903900000 15001001 112
Sec. de Educagéo 00207001.1236500312.034 33903900000 15001001 117
Secretaria de
00208001.1012200532.035 33903900000 15001002 124
Salde
Secretaria de
00208002.1030100532.038 33903900000 15001002 131
Saude
Secretaria de
00208002.1030100542.041 33903000000 15001002 144
Saude
Secretaria de
00208002.1030100542.045 339039000000 1600 152
Saulde
Secretaria de 00208002.1030100542.046 33903900000 1621 157
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Saulde
Secretaria de
00209001.1545200392.048 33903900000 1500 164
Obras
Secretaria de
00210001.2060600462.055 33903900000 1500 201
Agricultura
Secretaria de Meio
00211001.1812200512.059 33903900000 1500 215
Ambiente
Secretaria de
00217110.1339209632.003 33903900000 1500 275
Cultura
Secretaria de
00213001.0812200362.064 33903900000 1500 235
Assisténcia Social

9 - FONTE DE RECURSOS

FONTE DE RECURSOS RECURSO

1500 Recursos n&o Vinculados de Impostos (Gabinete)

1500 Recursos ndo Vinculados de Impostos (Procuradoria)

S Recursos ndo Vinculados de Impostos (Controle
Interno)

1500 Recursos ndo Vinculados de Impostos (Administragdo)

1500 Recursos n&o Vinculados de Impostos (Licitagéo)

T2 Recursos ndo Vinculados de Impostos (Depart.
Compras)

_— Recursos ndo Vinculados de Impostos (Convénio —
Policia Militar)

N Recursos ndo Vinculados de Impostos (Convénio —
Policia Civil)

1500 Recursos ndo Vinculados de Impostos (Fazenda)

1501 Outros Recursos ndo Vinculados (Fazenda)

15001001 Outros Recursos nédo Vinculados (Educagéo)
15001002 Outros Recursos ndo Vinculados (Saude)

B0 Transferéncias Fundo a Fundo de Recurso do SUS
(Saude)

o Transferéncias Fundo a Fundo de Recursos do SUS,
Provenientes do Governo Estadual

www.qaliléia.mqg.qgov.br
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1500 Recursos ndo Vinculados de Impostos (Obras)

1500 Recursos néo Vinculados de Impostos (Agricultura)
Recursos nao Vinculados de Impostos (Meio

TR0 Ambiente)
Recursos ndo Vinculados de Impostos (Cultura e

1500 Esporte)

_— Recursos nédo Vinculados de Impostos (Assisténcia
Social)

p— Transferéncia de Recursos do Fundo Nacional de
Assisténcia (Assisténcia Social)

10 - PROCESSO DE CONTRATAGAO
10.1 - Sugerimos que seja feita uma dispensa de licitagdo com base no inciso |l do art. 75
da lei 14.133/21.

10.2 - A contratag&o sera formalizada pelo 6rgéo interessado, com emissdo de nota de
empenho de despesa, autorizagdo de compra ou outro instrumento similar, conforme o
disposto no art. 95 da Lei de Licitagdo n® 14.133/21, que diz:

"Art. 95. O instrumento de contrato é obrigatério, salvo nas seguintes
hipoteses, em que a Administracdo podera substitui-lo por outro
instrumento habil, como carta-contrato, nota de empenho de despesa,
autorizagdo de compra ou ordem de execugao de servigo:

| - dispensa de licitagdo em razéo de valor;

Il - compras com entrega imediata e integral dos bens adquiridos e dos
quais ndo resultem obrigagGes futuras, inclusive quanto a assisténcia

técnica, independentemente de seu valor.”

11 - VIGENCIA

11.1 - O representante legal da proposta vencedora devera assinar o contrato quando
solicitado, dentro do prazo maximo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar do recebimento da
comunicagdo para tal, através correio eletrénico (e-mail fornecido nos autos) ou

pessoalmente, quando possivel.
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11.2 — O prazo de vigéncia do Contrato sera de até 31 de dezembro de 2026, com

eficacia legal apds a publicagéo do seu extrato.
12 - OBRIGAGOES DAS PARTES
12.1 - SAO OBRIGAGOES DO CONTRATADO:

v" Entregar com pontualidade o objeto solicitado;

v Comunicar imediatamente e por escrito a Administragdo Municipal, através da
Fiscalizagdo, qualquer anormalidade verificada, para que sejam adotadas as providéncias
de regularizacéo necessarias;

v' Atender com prontiddo as reclamagbes por parte do fiscal do objeto da presente
dispensa;

v" Manter todas as condigbes de habilitagéo exigidas na presente dispensa de licitacéo;

12.2. SAO OBRIGAGOES DO MUNICIPIO:

v Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos com o Contratado;

v Notificar, formal e tempestivamente, o Contratado sobre as irregularidades
observadas no cumprimento desta dispensa;

v Notificar o Contratado por escrito e com antecedéncia, sobre multas, penalidades
e quaisquer débitos de sua responsabilidade;

v Aplicar as sangdes administrativas pertinentes, em caso de inadimplemento;
v Acompanhar e fiscalizar todas as atividades do Contratado pertinentes ao objeto;
v Realizar os pagamentos conforme pactuado na presente dispensa.

13. SANGOES E PENALIDADES POR INEXECUGAO OU INADIMPLEMENTO

13.1. Nos termos do art. 137 da Lei n. 14.133/21, fica estipulado o percentual de 0,5%
(meio por cento) sobre o valor inadimplido, a titulo de multa de mora, por dia de atraso
injustificado no fornecimento do objeto, até o limite de 10% (dez por cento) do valor
empenhado.

13.2. Em caso de inexecugao total ou parcial do pactuado, em razédo do descumprimento

de qualquer das condi¢gbes avengadas, a contratada ficara sujeita as penalidades nos

termos do artigo 137 da Lei n. 14.133/21.

14 - FISCALIZAGAO N
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14.1. O Contratado ficara obrigado a cumprir fielmente o objeto, de forma que a
prestagéo de servigo seja realizada com esmero e perfeigdo, executando-o sob sua

inteira e exclusiva responsabilidade.

14.2. O servigo sera recebido provisoriamente, por funcionario devidamente identificado,
e ao mesmo cabera acompanhamento e fiscalizagéo, para efeito de posterior verificagéo
de sua conformidade com as especificagdes constantes neste termo e na proposta, para

recebimento definitivo.

14.3. O servigo podera ser rejeitado, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagbes constantes neste e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 2
(dois) dias, a contar da notificagcdo, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das
penalidades, conforme lei 14.133/21.

14.4. A atuagdo ou a eventual omissdo da Fiscalizagdo durante a execugao do objeto,
nao podera ser invocada para eximir o Contratado da responsabilidade na execugéo do

servigo.

14.5. A comunicagéao entre a Fiscalizagdo e o Contratado sera realizada através do e-mail
institucional e anotagbes ou registros no Relatério de Entrega, seguindo todos os
requisitos da Lei 14.133/21 e Decreto Municipal.

14.6. O Relatério de Entrega sera destinado ao registro de fatos e comunicagdes
pertinentes ao cumprimento do objeto.

14.7 - Fica designado como gestor e fiscal(is) do contrato, referente a esse processo 0s
seguintes servidores:

Gestor do Contrato: Sr. Jonatas Melo Baltar - Secretario Municipal de Administragéo
Fiscal de Contrato: Sra. Thais Fernandes da Costa - Auxiliar Administrativo

15 - DESCRIGOES DA SOLUGAO COMO UM TODO

15.1 - Apontamos como beneficio direto da contratacdo dos servigos de Empresa
Especializada na Prestacédo de Servigo de Recargas de Toner e Tinta para Impressoras e
Copiadoras, levando em conta que a manutengcdo adequada reverte-se em

{
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economicidade e eficiéncia operacional, garantindo ndo so6 a perfeita impressao e copia
dos documentos, como também durabilidade e conservagéo do patriménio publico.
Considerando a importéncia deste servigo, compreende-se que o objeto da contratagéao &
indispensavel nos érgdos municipais, no intuito de sempre empreender esforgos para a
prestagdo do servigo publico com eficiéncia e qualidade.

16 — REQUISITOS DA CONTRATACAO

16.1- Poderao participar da presente licitagédo as pessoas juridicas do ramo pertinente ao
objeto e que satisfagam a todas as exigéncias e normas contidas neste Termo de

Referéncia e requisitos da Contratagdo, conforme consta no Estudo Técnico Preliminar.

16.1 a empresa que for selecionada com melhor prego deverd apresentar as seguintes
documentagdes para a devida habilitagéo:

16.1.1 — Contrato Social da empresa e alteragdes, ou equivalente;
16.1.2 — CNPJ;

16.1.3 — CND Federal;

16.1.4 — CND Estadual;

16.1.5 — CND Trabalhista;

16.1.6 — CRF FGTS;

Galiléia, MG, 09 de janeiro de 2026.

R{oﬁas Melo Baltar

Secretario Municipal de Administragdao e Governo
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