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FUNDACAO CULTURAL
CARLOS DRUMMOND DE ANDRADE

TERMO DE REFERENCIA
(CONFORME ARTS. 6° e 40 DA LEI 14133/2021)

1. UNIDADE DEMANDANTE

Departamento de Administracdo e Financas - DAF

2.DESCRICAO DO OBJETO
(Definicao do objeto, incluidos sua natureza e os quantitativos)

Aquisicdo de materiais de expediente em atendimento as necessidades da FCCDA e
reabastecimento do almoxarifado, conforme Anexo |.

2.1 ESPECIFICACAO DO OBJETO
(Especificagdo do produto, observados os requisitos de qualidade, rendimento,
compatibilidade, durabilidade e seguranca)

O objeto é classificado como bem/servigo de natureza comum, tendo em vista que seus padroes
de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos, por meio de especificacbes
usuais de mercado. A descricdo detalhada e quantitativos dos itens constam no Anexo | deste
Termo.

3. JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

A contratacdo que aqui se pretende tem o cond&o de viabilizar aquisicdo de materiais de
expediente, conforme listados no Anexo |, que se classificam como materiais de consumo e cuja
demanda é constante e imprescindivel para a manutencdo dos servicos de elaboracgéo,
impressao, copias, assinaturas e arquivamento de documentos, favorecendo o desempenho de
diversas atividades no &mbito desta instituicdo cultural.

A inexisténcia de registro de precos e aquisicdo de material de expediente gera o
desabastecimento, de modo que o almoxarifado fica impedido de atender as demandas dos
referidos materiais, prejudicando o andamento das atividades administrativas da FCCDA e seus
Pontos de Cultura.

Materiais de expediente sdo necessarios para andamento de praticamente todas as atividades
administrativas da Fundacéo Cultural Carlos Drummond de Andrade, em seus Departamentos
e Pontos de Cultura, para elaboracao, impresséo, copia, envio e arquivamento de documentos
diversos.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO
(condic¢Bes indispensaveis para atender a pretenséo contratual, tais como a indicagcdo da
natureza do servico (se continuado ou nao), os padrées minimos de qualidade, os
critérios de sustentabilidade, dentre outros, fazendo referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes, quando for o caso)

A contratagdo é considerada de baixa complexidade. Portanto, 0os elementos constantes na
descri¢do dos itens no Anexo | deste termo de referéncia sdo suficientes para a sua execucao.
Servico ndo continuado, deverd efetuar a entrega do objeto com padrbes de qualidade
aprovados pelo fiscal, conforme especificagdes, prazo e local indicados pela contratante

5. CONDICOES DE EXECUCAO
(1. Definicdo de como o contrato deveréa produzir os resultados pretendidos desde o seu
inicio até o seu encerramento, 2. Indicacao dos locais de entrega dos produtos e das
regras pararecebimentos provisorio e definitivo, quando for o caso; 3. Especificacdo da
garantia exigida e das condi¢des de manutencdo e assisténciatécnica, quando for o caso)
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Os produtos deverdo ser entregues no prazo nao superior a 10 (Dez) dias, contados da data do
recebimento da respectiva Nota de Empenho, em dias Uteis, no horéario de 08h as 12h e de 14h
as 17h, na Avenida Carlos Drummond de Andrade, n° 666, Bairro Centro, ltabira/MG, CEP:
35900-025, sem custos adicionais no prédio sede da FCCDA.

Caso nao seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera comunicar as razées
respectivas com pelo menos 5 dias corridos de antecedéncia para que qualquer pleito de
prorrogacao de prazo seja analisado, ressalvadas situa¢des de caso fortuito e for¢ca maior.

Os produtos deverdo ser entregues em perfeitas condigcbes de utilizacdo, novos, em
embalagens originais e lacradas, sem utilizacdo anterior e em estrita conformidade com as
descricfes técnicas feitas no anexo que integra este Termo de Referéncia.

N&o serdo aceitos na entrega, produtos de qualidade inferior aos constantes na(s) proposta(s)
vencedora(s). Se as especificacdes do produto entregue ndo corresponder as exigidas no
contrato, a remessa do produto apresentado sera devolvida ao fornecedor, para substituicdo no
prazo maximo de 02 (dois) dias, independentemente da aplicacdo das penalidades cabiveis.

Os produtos serao recebidos conforme a seguir:

Provisoriamente: Os produtos seréo recebidos para verificacdo de especificagcbes, quantidade,
gualidade, prazos, precos, embalagens e outros dados pertinentes e, encontrada alguma
irregularidade, sera fixado prazo para sua correcao;

Definitivamente: Apds recebimento provisério, sendo constatado o cumprimento de todos 0s
requisitos previstos nas especificacdes técnicas e, estando de acordo com a requisi¢cao emitida
pelo CONTRATANTE.

A aquisicdo poderd ser rejeitada, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacfes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser refeito no
prazo de 05 (cinco) dias Uteis, a contar da notificacdo da empresa vencedora, as suas custas,
sem prejuizo da aplicagcdo das penalidades.

A aquisicéo sera consolidada definitivamente no prazo de 1 (um) dia, contados do recebimento
provisorio, apos a verificacdo da qualidade e medidas e consequente aceitagdo mediante termo
detalhado.

6. GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO
(como a execucédo do objeto sera acompanhada e fiscalizada pelo 6rgdo ou entidade)

A execucdo do contrato/Nota de Empenho devera ser acompanhada e fiscalizada pelo (s) fiscal
(is) do contrato/Nota de Empenho, ou pelos respectivos substitutos (Lei n® 14.133, de 2021, art.
117, caput). Que serdo designados em tempo proprio pela administracao.

O fiscal do contrato/Nota de Empenho acompanhara a execucgao do contrato/Nota de Empenho,
para que sejam cumpridas todas as condi¢des estabelecidas no contrato/Nota de Empenho, de
modo a assegurar os melhores resultados para a Administracéo.

O fiscal do contrato/Nota de Empenho anotara no histérico de gerenciamento do contrato/Nota
de Empenho todas as ocorréncias relacionadas a execugao do contrato/Nota de Empenho, com
a descricdo do que for necessario para a regularizacédo das faltas ou dos defeitos observados.
(Lein® 14.133, de 2021, art. 117, §1°)

Identificada qualquer inexatidéo ou irregularidade, o fiscal do contrato/Nota de Empenho emitira
notificacbes para a correcao da execucdo do contrato/Nota de Empenho, determinando prazo
para a correcéo.
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O fiscal do contrato/Nota de Empenho informara ao gestor do contato/Executor, em tempo habil,
a situacdo que demandar decisdo ou adoc¢do de medidas que ultrapassem sua competéncia,
para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso.

No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢ao do contrato/Nota de Empenho nas
datas aprazadas, o fiscal do contrato/Nota de Empenho comunicara o fato imediatamente ao
gestor do contrato/Nota de Empenho/Executor.

O fiscal do contrato/Nota de Empenho comunicard ao gestor/executor do contrato/Nota de
Empenho, em tempo habil, o término do contrato/Nota de Empenho sob sua responsabilidade,
com vistas a tempestiva renovacao ou a prorrogacao contratual.

7. CONDICOES DE PAGAMENTO
(critérios de medicdo e de pagamento)

O pagamento sera realizado até o 5° dia util apés a apresentacao formal das notas fiscais
aferidos pelo setor competente e em conformidade com as condi¢des e das ordens de servico
emitidas.

Os pagamentos a contratada somente serdo realizados mediante a efetiva prestagdo dos
servigos nas condigBes especificadas neste termo.

O pagamento sera efetuado por meio do Departamento de Administracdo e Financas da
Fundacao até cinco dias uteis apds entrega do RPA/Nota Fiscal Eletronica.

8. FORMAS E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
(com base em que sera escolhido o vencedor, incluindo apresentacdo de documentos
obrigatdérios para habilitacao)

O fornecedor serd selecionado pelo menor prego unitério, por meio da realizacdo de
procedimento de dispensa de licitagdo, com fundamento na hip6tese da Lei n® 14.133/2021.

Os documentos aqui previstos sao necessarios e suficientes para demonstrar a capacidade do
licitante de realizar o objeto da licitagdo, serdo exigidos para fins de habilitacdo, nos termos da
Lei n® 14.133, de 2021.

Documentos de habilitacéo

a) Prova de inscrigdo no cadastro nacional de pessoa juridica (CNPJ);

b) Certiddo Conjunta Positiva com efeitos de Negativa ou Certiddo Negativa de Débitos
Relativos a Tributos Federais e Divida Ativa da Unido, valida, nos termos da Portaria Conjunta
n° 1.751, de 02/10/2014.

¢) Prova de regularidade para com a Fazenda Municipal;

d) Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas.

N&o estando a empresa que apresentou o menor valor habilitada, sera convocada a empresa
com a proposta de segundo menor valor, e assim sucessivamente.

9. CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DA PROPOSTA
(como devem ser apresentados 0s precos, se serdo exigidas amostra, dentre outros
critérios necessarios)

Sera contratada a empresa que apresentar proposta de menor valor unitério, desde que esteja
devidamente habilitada para contratar com a Administracao Publica e que atenda aos requisitos
apontados.

As propostas deverdo ser apresentadas conforme solicitacdo com especificacdo de preco
unitario e total, respeitando as medidas e quantidades de cada produto descrito no formulario
de orcamento, que devera ser enviado contendo nome ou razdo social da empresa, CNPJ,
endereco, n° de inscricdo estadual, email, telefone e indicacdo de nome para contato.
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10. OBRIGACOES DA CONTRATADA
(que sejam peculiares do objeto em guestdo, além das obrigacdes legais)

a) Fornecer os materiais de acordo com as especificacdes, prazos e condi¢bes estabelecidas
neste termo, observando todas as condigcbes de garantia previstas no contrato/Nota de
Empenho a ser estabelecido entre as partes.

b) Substituir, no prazo de 1 (um) dia util, qualquer material que apresente alguma caracteristica
diferente a especificada no termo.

c) Arcar com todos 0s custos de reposicao ou reentrega nos casos em que 0s materiais nao
atenderem as condicfes da Nota de Empenho.

11. OBRIGACOES DO CONTRATANTE
(que sejam peculiares do objeto em guestdo, além das obrigagdes legais)

a) Fiscalizar a execucdo do Contrato/Nota de Empenho, o que néo fara cessar ou diminuir a
responsabilidade da EMPRESA VENCEDORA pelo perfeito cumprimento das obrigacbes
estipuladas, nem por quaisquer danos, inclusive quanto a terceiros, ou por irregularidades
constatadas;

b) Indicar os servidores que serdo responsaveis pela fiscalizagdo do contrato/Nota de Empenho;
c) Efetuar o pagamento dos servigcos, nas condi¢des e prazos estabelecidos neste termo, desde
gue ndo haja pendéncias impeditivas por parte da EMPRESA VENCEDORA,

d) Notificar a EMPRESA VENCEDORA sobre qualquer irregularidade encontrada na execugao
dos servicgos, fixando-lhe, quando néo pactuado, prazo para corrigi-la;

e) A FCCDA néo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela CONTRATDA com
terceiros, ainda que vinculados a execugdo do contrato/Nota de Empenho, bem como por
gualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da EMPRESA VENCEDORA, de seus
empregados, prepostos ou subordinados.

12. ESTIMATIVA ORCAMENTARIA
(acompanhada dos precos unitarios referenciais, das memoérias de calculo, os
parametros utilizados para a obtencdo dos pregos e célculos, que devem constar de
documento separado)

O valor total estimado é de R$ 8.919,13 (Oito mil e novecentos e dezenove reais e treze
centavos), conforme pesquisas realizadas em site especializado, Anexo Il

13. SANCOES
(que sejam peculiares do objeto em questdo, além das sancdes legais)

No caso de descumprimento de qualquer clausula contratual e nos termos dos arts. 155 e 156
da Lei Federal n® 14.133/2021, A CONTRATADA ficara sujeita a aplicagdo das sancodes
estabelecidas na norma vigente.

Data:

Nome: Luis Gustavo Santana Portugal
Matricula: 699-8

Assinatura:

14. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
(Atestado do setor competente sobre a disponibilidade orcamentaria)

Dotacdo Orcamentaria: Valor R$:

Data:

Nome: Simone da Silva Nunes
Matricula: 701-3

Assinatura:
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15. AUTORIZACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Aprovo o presente Termo de Referéncia para prosseguimento. Encaminho ao Setor
Competente para definicdo da modalidade cabivel, bem como do Agente de Contratacao, se
for o caso, nos termos da Lei 14.133/2021 e demais regulamentos pertinentes.

Data:

Nome: Vanessa Silva de Faria
Matricula: 693-9

Assinatura:

16. ANALISE DO AGENTE/COMISSAO DE CONTRATACAO

Certifico que foi efetuada a analise de forma e teor do documento, conforme as exigéncias
legais e regulamentos pertinentes.

Data:
Nome:
Matricula:
Assinatura:
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ANEXO | DO TERMO DE REFERENCIA
ITEM | QTDE. | UNID. DESCRICAO
1 50 Uni Caixa Box de Plastico para Arquivo Morto Azul. REFORCADA.

Caracteristicas técnicas iguais ou superiores a Polibras

2 50 Uni CANETA ESFEROGRAFICA TINTA COR AZUL, 1.0mm, corpo
translicido e sextavado.

3 50 Uni | CANETA ESFEROGRAFICA TINTA COR PRETA, 1.0mm, corpo
transldcido e sextavado.

4 10 Uni | cola liquida branca atoxica 90g.

5 20 Uni | FITA ADESIVA EMBALAGEM transparente de polipropileno
tamanho 45mmx 40m

6 20 Uni | FiTA CREPE ADESIVA bege, rolo de minimo 24mmx50m.

7 1 cX Lapis sextavado N.2 PRETO- Caixa com 144 uni. Caracteristicas
técnicas iguais ou superiores a marca Faber Castell, Multicor

8 200 Uni PAPEL ALCALINO A4 75g/m2, resmas de 500 folhas.
Caracteristicas técnicas iguais ou superiores a marca CHAMEX.

9 1 CX | Papel Carbono, A4, Papel, Preto, 100 Folhas

10 30 Uni Pasta Catalogo 50 Envelope Fino, DAC, Pasta Catalogo 50
Envelope Fino 1090, Preto

11 2 CX | Pincel marcador para quadro branco cx com 12 uni. Preto
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