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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO E CONDICOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1 O presente Termo de Referéncia tem como objeto a contratagdo de empresa
especializada para o fornecimento de 1.000 (mil) blocos de notas, com papel de 75g/m?,
no tamanho 14,8 x 21 cm, cor branca, contendo 50 folhas por bloco, personalizados com
o logotipo e enderego da Camara Municipal. Os blocos seréo destinados aos setores
ASCOM e utilizados para distribuicdo em eventos oficiais, com o objetivo de apoiar as
atividades institucionais da Casa.

1.2 Considerando que os blocos de notas personalizados seréo utilizados como material
de apoio para os setores da Assessoria de Comunicagédo (ASCOM) e demais eventos
oficiais promovidos pela Camara Municipal, a contratagéo visa proporcionar um suporte
eficiente para os trabalhos administrativos e institucionais, além de promover a
divulgacdo da identidade visual da Casa Legislativa durante as agbes e eventos
publicos.

1.3 O fornecimento sera realizado em lote Unico, com a entrega dos 1000 blocos de
notas personalizados conforme especificado, em um Unico momento. A solicitagao para
produgdo e entrega devera ser realizada com antecedéncia minima de 10 (dez) dias
Uteis para garantir o atendimento adequado.

1.4 O contrato seréa pelo periodo de 12 meses, podendo ser prorrogado de acordo com
os artigos 105 e 106 da Lei 14.133/21.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1 A contratacdo tem como objetivo atender a necessidade da Camara Municipal de
Pouso Alegre na aquisicido de blocos de notas personalizados para uso no setor de
Comunicagdo (ASCOM) e em eventos institucionais promovidos pela Camara. Os
blocos de notas serdo utilizados como material de apoio para os servidores durante as
atividades internas e externas, bem como distribuidos ao publico participante dos
eventos oficiais da instituicdo, contribuindo para a identidade visual e a divulgagéo
institucional.

2.2 A contratacdo se justifica pela necessidade de garantir material institucional
padronizado que sirva de apoio as atividades dos setores da Camara Municipal de
Pouso Alegre, promovendo maior organizagdo, identidade visual e visibilidade a
instituicdo durante eventos oficiais, reuniées, acbes educativas e demais atividades
institucionais. Os blocos de notas personalizados funcionardo como instrumento de uso
funcional e como elemento de comunicagéo institucional.

Av. S#o Francisco, n° 320 — Primavera — Pouso Alegre — MG — 37.552-030 — Fone: (35) 3429-6500 | www.cmpa.mg.gov.br



CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE DE POUSO

‘ : M pA ALEGRE
ESTADO DE MINAS GERAIS

CAMARA MUNICIPAL DE POUSO ALEGRE . .
Av. S3o Francisco, 320, bairro Primavera — Pouso Alegre, Minas Gerais — CEP: 37.552-030

2.3 Ressalta-se que, embora esta contratagdo nédo tenha sido prevista no Plano de
Contratacdes Anual (PCA) da ASCOM para o exercicio de 2025, a necessidade surgiu
posteriormente a elaboragdo do planejamento anual, em virtude do esgotamento do
estoque existente e da demanda emergente identificada para os eventos e acbes
institucionais recentes.

2.4 O objeto dessa contratagdo € de natureza simples e pontual. Dessa forma, os
elementos técnicos e operacionais ja sdo conhecidos € documentados em compras
similares precedentes, ndo havendo necessidade de um novo Estudo Técnico
Preliminar. Portanto, a Camara Municipal de Pouso Alegre utilizou-se da faculdade
elencada no art. 7° do Decreto Municipal n° 5.533/2022 e optou pela ndo elaboragéo do
Estudo Técnico Preliminar.

3. DESCRIGCAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA
DO OBJETO

3.1 O objeto da contratagéo consiste no fornecimento de 1.000 (mif) blocos de notas
personalizados, com as seguintes especificagdes técnicas: folhas de espessura 75g, no
formato A5 (14,8 x 21 c¢m), brancas, contendo a personalizagdo com o logotipo e o
endereco da Camara Municipal de Pouso Alegre. Cada bloco devera conter 50 folhas.

3.2 Os blocos de notas serdo utilizados pelos setores de Comunicagdo (ASCOM) e
distribuidos durante eventos oficiais e institucionais promovidos pela Camara Municipal
de Pouso Alegre, servindo como material de apoio e reforgando a identidade visual da
instituicao.

3.3 A entrega dos blocos devera ser realizada em lote Ginico, no prazo maximo de 10
(dez) dias ap6s o recebimento do layout final aprovado. O layout sera fornecido pela
equipe da ASCOM, responsavel por criar e encaminhar a arte para produgéo. A empresa
contratada devera garantir a fidelidade ao padrao visual da Camara.

3.4 Imagens de exemplares de blocos personalizados produzidos anteriormente para
uso institucional da Camara Municipal de Pouso Alegre encontram-se no Anexo | e no
deste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Sustentabilidade

4.1 Buscar, no que couber, o alinhamento com os requisitos previstos no Guia Nacional
de Contratacbes Sustentaveis.
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Subcontratagao
4.2 Nao é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
Proibicdo de insergao de marca do fornecedor

4.3 E expressamente vedado ao fornecedor inserir logotipo, marca, enderego eletrénico,
redes sociais, telefone ou qualquer outra forma de identificag&o visual prépria nos blocos
de notas ou em qualgquer material grafico resultante desta contratagdo, ainda que em
areas normalmente destinadas a margem técnica. O material deve conter
exclusivamente os elementos graficos e informativos aprovados pela Camara Municipal
de Pouso Alegre.

Garantia da contratagao

4.5 Nao é usual para a presente contratagéo a exigéncia de garantia contratual.
5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Condicdes de execugao

5.1 O fornecedor devera produzir o objeto seguindo as orientagées da equipe de
Comunicagdo da Camara Municipal — que se responsabilizara pela criagcdo das artes
que servirdo de base para a produgdo — e envia-las da maneira que se apresentar mais
agil, no momento do despacho, em até 10 dias ap6s o recebimento das artes.

5.1.1 O local de entrega do objeto serd nas dependéncias da Camara Municipal de
Pouso Alegre de Pouso Alegre, localizada na Av. Sao Francisco, 320, bairro Primavera,
Pouso Alegre ~ MG.

5.2 Caso nao seja possivel a producdo e entrega do objeto na data designada, o
contratado devera comunicar as razdes no momento do recebimento das artes,
ressalvadas situacdes de caso fortuito e forga maior.

5.3 Caso o objeto ndo seja compativel com as especificagbes deste Termo de
Referéncia, a licitante vencedora devera proceder a substituicdo no prazo maximo de 5
(cinco) dias uteis.

5.4 As despesas com a entrega deverao estar inclusas no prego proposto e em hipétese
alguma poderao ser destacadas quando da emissdo da nota fiscal ou instrumento de
cobranga equivalente.
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Condigoes de entrega

5.5 Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobrancga equivalente, pelo responsavel
pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificagao de
sua conformidade com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na
proposta. (Art. 140, ll, a, da Lei n° 14.133, de 2021).

5.6 Os bens poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisério, quando em desacordo com as especificagdes constantes no Termo de
Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 5 dias, a contar da
notificacio da Camara Municipal de Pouso Alegre, as suas custas, sem prejuizo da
aplicacéao das penalidades.

5.7 O recebimento definitivo ocorrera no prazo de até 2 dias Uteis, a contar do
recebimento provisério, apés a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagéo. (Art. 140, Il, b, da Lei n® 14.133, de 2021).

5.8 O embargo do recebimento definitivo do objeto ndo implicara dilagdo do prazo de
entrega nem servira de base para justificar qualquer atraso.

5.9 O recebimento n3o exclui a responsabilidade da contratada pela qualidade dos
materiais fornecidos.

6. GESTAO E FISCALIZACAO DO CONTRATO

6.1 Sera designado, formalmente pela Camara Municipal de Pouso Alegre, um fiscal
para acompanhar e fiscalizar a perfeita prestacéo do servico, permitida a assisténcia de
terceiros.

6.2 Todas as ocorréncias relativas a execugdo desta contratacido deverao ser
registradas nos autos do processo administrativo da contratagdo e/ou sancionatorio,
conforme for o caso, pelo gestor e pelo fiscal do contrato, determinando, sempre que
necessario e conveniente, as devidas providéncias que visem ao pronto saneamento de
quaisquer irregularidades, desvios e/ou deficiéncias detectadas.

6.3 A gestdo e a fiscalizagdo de que trata esta clausula ndo excluem nem reduzem a
responsabilidade do fornecedor pelo correto cumprimento das obrigagdes decorrentes
deste contrato.

7. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO
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7.1 O valor estimado para a contratagdo sera mantido sigiloso, tendo em vista que foi
realizada pesquisa concomitante com a selegdo e a divulgacéo do valor poderia gerar
desvantagem para as empresas que cotaram antes da publicagéo.

7.2 O valor total proposto, de acordo com a proposta comercial enviada pelos licitantes,
devera remunerar todas e quaisquer despesas, como mao de obra, seguros, fretes,
tributos, taxas, encargos sociais e trabalhistas, e constituird a Gnica e completa
contraprestagdo pelo seu adequado e perfeito cumprimento, de modo que nenhuma
outra sera devida.

8. ADEQUAGAOC ORGAMENTARIA

8.1 As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orgamento do Municipio de Pouso Alegre, qual seja:

ASCOM
Referéncia: 94
Dotacéo: 01.03.01.0131.0014.8012.3390

9. CONDIGCOES DE PAGAMENTO

9.1. O pagamento sera efetuado em parcela Unica, exclusivamente em relacéo aos bens
efetivamente entregues e aceitos pela Camara, em até 10 (dez) dias Uteis, contados a
partir da data final do periodo de adimplemento a que se referir, mediante apresentacao
da nota fiscal e documentos fiscais devidamente conferidos e aprovados pelo fiscal do
contrato.

9.2 O pagamento ao fornecedor somente sera realizado mediante a efetiva prestagao
dos servigos nas condicdes estabelecidas.

9.3 A nota fiscal devera ser emitida pelo fornecedor em inteira conformidade com as
exigéncias legais e contratuais, especialmente as de natureza fiscal.

9.4 O setor de Comunicagdo da Camara Municipal de Pouso Alegre, identificando
qualquer divergéncia na nota fiscal, devera devolvé-la ao fornecedor para que sejam
feitas as correcdes necessarias, sendo que o prazo estipulado sera contado somente a
partir da reapresentagéo do documento, desde que devidamente sanado o vicio.

9.5 Quando do pagamento, podera ser efetuada, conforme previsdo na legislacao
aplicavel, retencgao tributaria e/ou previdenciaria na fonte pela Camara Municipal de
Pouso Alegre.
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10. CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR

10.1 O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
dispensa por valor, com a adog¢do do critério de julgamento pelo menor preco, nos
termos do inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021.

10.2 O critério de julgamento adotado sera o de menor prego global. O critério utilizado
justifica-se, pois sera contratado apenas um profissional para a realizacdo de todo o
Servigo.

10.3 Apos a publicagdo a ser realizada nos termos do §3 do art. 75 da Lei 14.133, sera
contratada a menor oferta dentre as ja constantes no processo e as novas propostas a
serem recebidas.

10.4 Somente poderdo participar desta dispensa de licitagdo as Microempresas - ME,
Empresas de Pequeno Porte - EPP e Equiparados (cooperativas enquadradas no art.
34 da Lei n° 11.488/07 e empresario individual enquadrados nas situagdes previstas no
art. 3° da Lei Complementar n° 123/06), alterado pela Lei Complementar n° 147/2014,
regularmente estabelecida no Pais, que sejam especializadas no objeto desta licitagao
e que satisfagam todas as exigéncias, especificacdes e normas contidas neste Edital e
seus Anexos.

11. HABILITAGAO
11.1 HABILITACAO JURIDICA:

11.1.1 Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por
forca de lei, tenha validade para fins de identificagdo em todo o territério nacional,

11.1.2 No caso de empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede,

11.1.3 Em se tratando de Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da Condigao
de Microempreendedor Individual - CCMEI,

11.1.4 No caso de sociedade simples: inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil das
Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de prova da indicag8o dos seus
administradores;
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11.1.5 No caso de microempresa ou empresa de pequeno porte: certidao expedida pela
Junta Comercial ou pelo Registro Civil das Pessoas Juridicas, conforme o caso, que

comprove a condigdo de microempresa ou empresa de pequeno porte;

11.1.6 Os documentos de habilitacéo juridica deverao estar acompanhados de todas as
alteragdes ou da consolidagéo respectiva.

11.2 HABILITAGAO FISCAL, SOCIAL E TRABALHISTA:

11.2.1 Prova de inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ) ou no
Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF);

11.2.2 Prova de regularidade perante a Fazenda Federal e a Seguridade Social,
mediante apresentacdo de Certiddo Conjunta de Débitos Relativos a Tributos Federais
e a Divida Ativa da Unido, emitida pela Secretaria da Receita Federal do Brasil ou pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional,

11.2.3 Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo -
FGTS, mediante apresentacido de certiddo emitida pela Caixa Econdmica Federal;

12. SANGOES

12.1 Pela inexecug&o total ou parcial das condigbes contratuais, a Camara Municipal de
Pouso Alegre podera aplicar ao Fornecedor as seguintes penalidades, além da
responsabilizagdo civil e penal cabiveis:

12.1.1 Adverténcia;

12.1.2 Multa de 0,5% (zero virgula cinco por cento) por dia de atraso na execugéo do
objeto, ou por dia de atraso no cumprimento de obrigagéo contratual ou legal, até o 30°
(trigésimo) dia, calculados sobre o valor da contratagdo, por ocorréncia;

12.1.3 Multa de 10% (dez por cento) sobre o valor da contratagdo, no caso de atraso
superior a 30 (trinta) dias na execugdo do objeto ou no cumprimento de obrigagao
contratual ou legal;

12.1.4 Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor da contratagdo, na hipétese de o
Fornecedor, injustificadamente, desistir do Contrato ou der causa a sua rescisdo, bem
como nos demais casos de descumprimento contratual, quando a Camara Municipal de
Pouso Alegre, em face da menor gravidade do fato e mediante motivacéo da autoridade
superior, podera reduzir o percentual da multa a ser aplicada;
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12.1.5 Impedimento de licitar e contratar coma Administragao Publica do Municipio de
Pouso Alegre pelo prazo de 3 (irés) anos.

12.2 As sangdes previstas no item 10.1 poder&o ser aplicadas pelas seguintes pessoas,
autonomamente:

12.2.1 ltem 10.1.1: pelo Presidente da Mesa Diretora, pelo Diretor Geral e pelo Gestor
de contratos;

12.2.2 Itens 10.1.2, 10.1.3 e 10.1.4: pelo Presidente da Mesa Diretora e pelo Diretor
Geral,

12.2.3 ltem 17.1.5: pelo Presidente da Mesa Diretora.

12.3 Os valores das multas deverio ser recolhidos no prazo maximo de 5 (cinco) dias
Uteis da sua aplicacdo. Caso o licitante n&o o faga nesse prazo, poderéo os valores das
multas ser descontados dos pagamentos devidos pela Camara Municipal de Pouso
Alegre ao licitante;

12.4 Em face da gravidade da infragdo, podera ser aplicada a penalidade definida no
item 10.1.5 cumulativamente com multa cabivel;

12.5 As penalidades somente serédo aplicadas apds regular processo administrativo, em
que se garantira a observancia dos principios do contraditério e da ampla defesa, na
forma e nos prazos previstos em lei;

12.6 Para fins dos subitens 10.1.2, 10.1.3 e 10.1.4, entende-se por ‘valor da
contratagio” aquele correspondente ao resultado da soma dos pregos totais finais do
objeto adjudicado ao Fornecedor.

13. RESCISAO

13.1 A Camara Municipal de Pouso Alegre poderd extinguir essa contratagéo,
independentemente de notificagéo ou interpelagdo judicial, pelos seguintes motivos:

13.1.1 inexecucéo total ou parcial;

13.1.2 ndo cumprimento ou cumprimento irregular de clausulas, especificagdes, projetos
ou prazos;

13.1.3 atraso injustificado na prestagao dos servicos;
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13.1.4 lentidao no cumprimento;

13.1.5 subcontratacio total ou parcial do objeto, ressalvada a subcontratagéo parcial
autorizada pela Camara Municipal de Pouso Alegre;

13.1.6 desatendimento das orientagdes dadas pelo Fiscal do Contrato;
13.1.7 cometimento reiterado de faltas;
14. FORO

14.1 A Sera competente o Foro da Comarca de Pouso Alegre — MG, Estado de Minas
Gerais, para dirimir questdes oriundas deste Termo de Contrato ou execugéo de
eventuais ajustes ndo resolvidos na esfera administrativa, com renuncia de qualquer
outro por mais privilegiado seja.

15. REAJUSTE

15.1 Os pregos inicialmente contratados s&o fixos e irreajustaveis no prazo de um ano
contado da data do orgamento estimado.

15.2 Caso ocorra prorrogagdo, apos o interregno de um ano, e independentemente de
pedido do contratado, os precos iniciais serdo reajustados, mediante a aplicacao, pelo
contratante, do indice IPCA (indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo),
exclusivamente para as obrigagdes iniciadas e concluidas apds a ocorréncia da
anualidade.

Pouso Alegre, 02 de junho de 2025.
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