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TERMO DE REFERENCIA
Pedido: 121/2025
Referéncia: Aquisicédo de Material de Expediente
Setor: Secretaria Municipal de Saude
Data: 08 de abril de 2025

1. DEFINICAO DO OBJETO

Este Termo de Referéncia tem por objeto a contratacdo de fornecedores qualificados,
capazes de atender aos requisitos técnicos e normativos, para o fornecimento continuo e
programado de materiais de expediente destinados as atividades administrativas da Secretaria
Municipal de Saude (SMS).

A contratacdo visa garantir a operacionalidade ininterrupta dos servigcos administrativos,
assegurando que as demandas essenciais sejam atendidas de forma eficiente e oportuna. Para
tanto, os materiais fornecidos deverdo obedecer a especificacBes técnicas rigorosas, garantindo
sua qualidade, durabilidade e conformidade com as normas vigentes, 0 que, por sua vez,
contribui para a otimizacdo dos recursos publicos e o cumprimento do planejamento

institucional.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

A presente contratacdo fundamenta-se na necessidade de garantir o suprimento regular de
materiais de expediente essenciais para a operacionalidade administrativa da SMS, assegurando
que as atividades burocraticas e administrativas sejam realizadas sem interrup¢des e mantendo a
eficiéncia no atendimento a populacéo.

Adicionalmente, a realizacdo de aquisi¢des planejadas contribui para a otimizacdo dos
recursos publicos, evitando compras emergenciais e permitindo a obtencdo de melhores
condigdes comerciais.

Por fim, a integracdo da aquisicdo dos materiais ao Plano Anual de ContratacGes e as
diretrizes de gestdo de recursos da SMS evidencia a aderéncia ao planejamento institucional,

promovendo a consisténcia e a eficacia na gestdo dos recursos.
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3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

Os materiais de expediente desempenham um papel crucial no funcionamento eficiente e
eficaz dos setores das secretarias municipais, sendo fundamentais para a realizacdo das
atividades administrativas e operacionais de forma ordenada e produtiva. Sua importancia
transcende o simples fornecimento de itens, influenciando diretamente a qualidade dos servicos
prestados, a organizacao interna e a eficiéncia no atendimento das demandas publicas.

A disponibilidade adequada e o0 uso eficiente de materiais de expediente ttm um impacto
direto na qualidade do atendimento ao publico. Com todos 0s recursos necessarios a mao, 0s
servidores publicos podem atender as solicitacfes e demandas dos cidaddos de maneira mais
rapida e eficiente, contribuindo para uma melhor experiéncia do usuério e para a satisfacéo geral
com os servigos prestados. No contexto escolar, os materiais de expediente sdo essenciais para a
criacdo de um ambiente de aprendizado eficiente e bem estruturado.

Em suma, a importancia do uso adequado dos materiais de expediente na Secretaria
Municipal de Salde vai além da simples necessidade de suprimentos. Esses materiais sdo
fundamentais para assegurar a eficiéncia operacional, a organizagdo interna, a comunicacgao
clara, a imagem institucional, o atendimento ao publico, e 0 cumprimento de prazos e normas. A
correta gestdo e utilizacdo desses recursos contribui para o bom funcionamento das secretarias e

para a qualidade dos servicos prestados a populagéo.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Os materiais fornecidos devem estar em conformidade com as especificacdes detalhadas
no anexo deste Termo de Referéncia, garantindo qualidade e durabilidade adequadas ao uso
administrativo. A empresa se responsabilizara pela substituicdo imediata de qualquer material
que apresente defeitos de fabricagdo ou que ndo cumpra as especificagdes estabelecidas.

Adicionalmente, é imprescindivel comprovar a capacidade técnica mediante a
apresentacdo de atestados de experiéncia no fornecimento de materiais de expediente para 6rgédos
publicos ou empresas de grande porte. Quanto aos procedimentos de entrega, o fornecimento
ocorrera por meio de solicitagdes formais emitidas pela SMS, sendo obrigatorio que os materiais
sejam entregues no local indicado, dentro do prazo estabelecido e em perfeitas condigdes.

Por fim, o fornecedor devera emitir notas fiscais detalhadas, contendo descri¢do precisa

dos itens, quantidades, valores unitarios e totais, para facilitar a conferéncia e o lancamento da
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despesa. Os produtos também deverdo possuir certificacbes de qualidade, quando aplicavel, e

estar em conformidade com as normas técnicas e ambientais vigentes.

5. EXECUCAO DO OBJETO

O fornecimento dos materiais devera ocorrer de forma continua e em conformidade com
0 cronograma previamente estabelecido, atendendo as necessidades diarias da SMS. Os materiais
serdo entregues no endereco indicado pela Secretaria, obedecendo as normas de seguranca e
preservando a integridade dos produtos. A contratada serad responsavel por toda a logistica de
transporte, assegurando que 0s materiais sejam entregues em condic¢des ideais que preservem sua
qualidade e funcionalidade. Além disso, a SMS designard um fiscal de contrato que
acompanhard e registrard todas as etapas da entrega, verificando a conformidade das

quantidades, a qualidade dos materiais e a correta emissao das notas fiscais.

6. CRITERIOS DE PAGAMENTO

o O pagamento sera efetuado em até 15 (quinze) dias Uteis ap0s a finalizacdo da liquidacédo
da despesa.

o O pagamento serd realizado mediante ordem bancéria, com depésito na conta corrente
indicada pelo contratado.

« Considera-se data de pagamento o dia em que a ordem bancaria € emitida.

« Durante o pagamento, sera efetuada a retengdo tributaria conforme a legislacéo aplicavel.

« O contratado optante pelo Simples Nacional, conforme a Lei Complementar n°® 123/2006,
ficara isento da retencdo dos impostos e contribuicdes abrangidos por esse regime, desde
que apresente a documentacdo oficial que comprove o direito ao tratamento tributéario
favorecido.

« O pagamento ocorrera de acordo com a entrega dos itens, mediante apresentacdo da nota
fiscal certificada ou atestada pelo responsavel do almoxarifado.

e« O prazo para 0 pagamento, nesse caso, ndo serd superior a 15 (trinta) dias apds a
apresentacdo da nota fiscal.

7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR/PRESTADOR DE
SERVICO
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Modalidade de Licitacéo

A selecdo sera realizada por meio de licitagdo na modalidade Pregdo Eletrénico de menor

preco por item, em conformidade com os preceitos da Lei n® 14.133/2021.

Critérios de Julgamento

Serdo avaliados os seguintes aspectos:

Conformidade dos produtos com as especificacdes técnicas;

Preco ofertado por item;

Comprovacao de experiéncia e capacidade técnica, por meio da apresentacdo de atestados
de capacidade técnica no fornecimento de materiais de expediente;

Regularidade fiscal e juridica do fornecedor;

Certificagdes de qualidade e conformidade ambiental, quando aplicavel.

Habilitacéo

Para demonstrar idoneidade e capacidade de atender a demanda, o fornecedor devera

apresentar toda a documentacéo exigida, incluindo:

Prova de inscri¢cdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);
CertidGes negativas de débitos federais, estaduais e municipais;
Certificado de Regularidade do FGTS;

Prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS);

Atestados de capacidade técnica compativeis com o objeto da licitacéo.

8. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

A estimativa de valor da contratacdo baseia-se em orgamentos obtidos junto aos dados

histéricos de contratacBes anteriores. O preco estimado serd compativel com os valores

praticados no mercado, assegurando a viabilidade financeira da aquisicdo e a continuidade do

fornecimento de pneus. O detalhamento do valor estimado, com a lista de pneus e seus

respectivos precos, conforme segue anexo |
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9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

A contratacdo estd alinhada com as previsGes orcamentarias do Plano Anual de
Contratacdes (PAC), garantindo a viabilidade financeira da despesa. A despesa sera custeada
pelo Recurso FUS-CONTA 7686-4 / APS-CONTA 16.014-8

10. PENALIDADES E RESCISAO CONTRATUAL

O contrato estabelecerd penalidades em caso de atraso na entrega, fornecimento de
produtos que ndo atendam as especificacfes previamente acordadas, ou qualquer outro
descumprimento das condicOes estabelecidas. As penalidades poderdo incluir, mas ndo se
limitam a, multas proporcionais ao valor do contrato, suspensdo temporéaria de fornecimento ou,
conforme a gravidade da infracdo, rescisdo unilateral do contrato.

A rescisdo contratual podera ser declarada em caso de descumprimento de quaisquer das
obrigagdes previstas, conforme a legislagdo vigente aplicavel. Em caso de rescisdo, o contratado
ficara sujeito a responsabilidade por eventuais danos causados a Administracdo, sem prejuizo das

demais sancdes legais e contratuais.

11. FISCAL DO CONTRATO
Sera designado um servidor responsavel pela fiscalizacdo do contrato, com atribuicdes de
acompanhar a execucdo, verificar o cumprimento das obrigaches e reportar eventuais

irregularidades, garantindo o cumprimento integral do objeto contratado.

Nome: Sandra lara dos Santos Olsen
CPF: ***.691.010-**

Nome: Carlos Alberto da Silva Lopes
CPF: ***.743.050-**

Assinado com certificado digital avangado nido Assinado com certificado digital avangado nao
ICP-Brasil ICP-Brasil
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