SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE ITAGUARA
(Autarguia Municipal)

\ CNPJ: 20.898.672/0001-73 — Inscrigdo Estadual: Isento

ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA
AQUISICAO DE MATERIAL DE ESCRITORIO

1. DO OBJETO:
1.1 Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a aquisicdo de materiais de escritorio, para
suprir as necessidades de todos os setores do SAAE — Servico Auténomo de Agua e Esgoto de

Itaguara.

2. DA JUSTIFICATIVA:
2.1 Faz-se necessaria a aquisicao de materiais de expediente e escritorio para suprir as necessidades
de fornecimento interno do almoxarifado, visando manter o pleno funcionamento das atividades,
no suporte das tarefas e acdes operacionais e administrativas da Autarquia, tendo em vista 0s

mesmos serem indispensaveis ao desenvolvimento das atividades.

3.DAS ESPECIFICACOES E QUANTITATIVOS DO OBJETO:

ITEM DESCRICAO UND | QTD
1 Bloco Adesivo Para Recado 38mmx50mm Neon Cores C/ 100 Folhas UN 05

(Pacote com 04 blocos)

Bobina térmica para reldgio de ponto 55mm x 300m, com capacidade
2 | de impressdo minima de 6000(seis mil) comprovantes, cada uma. UN | 04
Gramatura - 56 g/m2;Espessura - 60 micras, cor branco

3 Caderno Espiral pequeno, com pauta Capa Dura 96 folhas UN 03
dimensdes aproximadas 20 x 15 x 0,90 cm; 200 g
4 Caixa para arquivo morto polyonda 350x130x250mm. Cor azul royal UN 50

Calculadora com grande 12 digitos, memdria inversdo de sinais,
5 | porcentagem Grand Total Mark Up Duplo Zero Backspace com bateria | UN | 03
ou pilha AA

Caneta Esferografica Azul Ponta Fina 0.7 mm — Escrita Suave
Espessura da ponta: 0,7 mm real, com escrita suave e precisa

Cor da tinta: azul intensa

Tipo da tinta: Soft ink (fluida/suave)

Tinta com tecnologia de baixa viscosidade ou soft ink, proporcionando
leveza na escrita (escrita suave, continua, sem falhas)

Corpo redondo e anatdmico Comprimento minimo da caneta: 14,5 cm,

UN 10

para melhor ergonomia e conforto em uso continuo.”
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Caneta esferogréfica, tubo transparente, corpo sextavado, na cor Preta.
7 | Escrita grossa, macia e de secagem rapida, tampa da mesma cor da UN | 05
tinta.
Caneta esferogréfica, tubo transparente, corpo sextavado na cor
8 | Vermelha. Escrita grossa, macia e de secagem rapida, tampa damesma | UN | 05
cor da tinta.
9 Caneta esferografica, tubo transparente, corpo sextavado na cor Azul. UN 50
Escrita grossa, macia e de secagem rapida, tampa da mesma cor da tinta
10 Caneta marca texto, multicores, ponta chanfrada, com tinta a base de UN 20
agua com espessura do trago 2mm a 3,5mm .
1 Caneta permanente, cor preta e azul, com ponta de poliesetal de 2mm UN 02
com protetor de metal, tinta a base de alcool e resistente a agua.
12 | Clips galvanizado n° 02, caixa com 100 un UN | 05
13 | Colatipo bastéo 21g UN 12
14 | Cola Liquida Branca 90 Gramas UN 12
15 |Envelope krafit medindo 18 x 25 (pacote com 100 unidades) PCT | 01
16 |Estilete LAmina De 18mm Com Trava De seguranca UN 03
17 | Fita adesiva 12 mm X 40m UN | 06
18 | Fita adesiva 48mm X 45m UN 05
19 | Fita Crepe 18mm X 50mt Uso Geral UN 05
20 | Fita corretiva 5 mm x 12m UN 10
21 | Perfurador De Papel Ferro Fundido P/ 60 Fls. Cinza UN 02
22 | Grafite HB 0.5 C/12 minas, para lapiseira UN 05
23 | Grafite HB 0.7 C/12 minas, para lapiseira UN 05
24 | Grampeador de papel médio 26/6 para 25 folhas — 13 cm UN | 02
25 | Grampos para grampeador 26x6 - Caixa com 5.000 Unidades UN | 05
26 Mousepad Ergonémico Com Almofada Apoio De Punho Home Office UN 15
Cor Preto
97 Papel A4, 210 x 297m, em resima com nominimo 75g/mz2. 500 folhas, pCT | 150
cor branco
Pasta sanfonada com 31 divisorias, confeccionada em polipropileno
28 | (PP) resistente, tamanho oficio, com fechamento em elastico, divisérias | UN | 03
internas identificaveis.
29 Pasta com aba e elastico, formato oficio, modelo fina, material plastico UN 05
(PP) transparente tipo cristal, capacidade para documentos A4/oficio
30 | Pasta suspensa marmorizada, plastificada, pintada, haste metalica com UN 05
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grampo e visor empapel cartdo 230 g/m?
31 Regua Flexivel 30 Cm Azul (leitosa) UN | 05

3.1 - Somente sera aceito material novo de acordo com o especificado, ndo se admitindo, sob
qualquer hipdtese, material defeituoso, fora do padréo ou de qualidade duvidosa.

3.2.- Todos os materiais fornecidos deverdo ser fabricados com matéria prima de primeira linha,
caso contrario serdo devolvidos.

3.3 - Os produtos solicitados deverdo ser entregues na sede do SAAE, no prazo maximo de 15 dias
corridos, a contar do recebimento da ordem de fornecimento devidamente assinada. Qualquer

alteracdo nesse prazo devera ser comunicado ao setor de compras.

.DA CLASSIFICACAO DOS MATERIAIS:
4.1 Os itens do objeto deste termo de referéncia se tratam de bens comuns, pois apresentam padroes
de desempenho e qualidade objetivamente definidos por meio de especifica¢des usuais de mercado.
(Art. 60, XIII, Lei n.14.133/2021). Assim sendo, e considerando o valor presumivel do material, a
aquisicdo do objeto deste termo de referéncia ocorrerd através contratacdo direta/dispensa de
licitacdo, na forma do artigo 75, 11, da lei 14.133/21, e do Decreto Municipal n.° 1860/23.
4.2 O critério de selecdo dos fornecedores serd de MENOR PRECO GLOBAL

5. DO REGIME DE EXECUCAO:

5.1 - Os materiais objeto desta licitagdo serdo solicitados de forma Gnica, por meio da emissdo de
Solicitacdo de Fornecimento, assim definido como documento utilizado pela Administracdo para a
solicitacdo, acompanhamento e controle dos itens relativos a execugdo do futuro contrato, possibilitando a

verificagdo da conformidade do material entregue com o solicitado paraa CONTRATADA.

6. DO CUSTO E FORMACAO DOS PRECOS NAS COTACOES:

6.1 A estimativa de pregos devera conter discriminacdo detalhada, de acordo com a especificagédo
do material, seu quantitativo, contendo preco unitario e total, cotados em moeda nacional, ja
consideradas as despesas com tributos, fretes, transportes, descarga e demais despesas que incidam
direta ou indiretamente nos precos para execucao do objeto.

6.2 Deverao ser utilizados, para apuracdo do valor estimado da contratacdo, os critérios ditados pelo
artigo 23 da lei 14.133/21.

7. DAFISCALIZACAO E ACOMPANHAMENTO:
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7.1. S&o responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do objeto deste termo de
referéncia:

GESTOR DO CONTRATO: Andréia Luiza de Souza Oliveira
FISCAL DO CONTRATO: Carlos Henrique Neto

7.2. Compete ao Gestor do Contrato acima identificado exercer a administracdo do contrato, com
atribuiges voltadas para o controle das questdes documentais da contratacdo, quais sejam, verificar
se 0s recursos estdo sendo empenhados conforme as respectivas dotagdes orcamentarias,
acompanhar o prazo de vigéncia do contrato, verificar a necessidade e possibilidade da
renovacgao/prorrogacdo, bem como a viabilidade de realizacéo de reequilibrio econémico-financeiro
e da celebracdo dos respectivos termos aditivos, etc.

7.3. Compete ao Fiscal do Contrato acima identificado exercer a verificacdo concreta do objeto,
devendo o servidor designado verificar a qualidade e procedéncia da prestacdo do objeto respectivo,
encaminhar informagdes ao gestor do contrato, atestar documentos fiscais, exercer o relacionamento
necessario com a contratada, dirimir as davidas que surgirem no curso da execucao do contrato, etc.
7.4. Cabe ao fiscal do contrato dirimir as ddvidas que surgirem no curso da execucao do objeto,
anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a instalacdo e desempenho,
determinando o que for necessario a regularizacdo de eventuais faltas e/ou defeitos constatados ou,
ainda, comunicando aos seus superiores quando as providéncias ultrapassarem os limites de sua
competéncia para a adogdo das providéncias cabiveis, conforme Lei 14.133/21.

7.5. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade do
fornecedor/prestador de servigos, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que
resultante de imperfei¢Bes técnicas, vicios redibitorios, ou emprego de material inadequado ou de
qualidade inferior, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administracdo ou
de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 171 da Lei N° 14.133/2021.

8. DO PRAZO E LOCAL DAENTREGA:

8.1 A contratada tera o prazo maximo de 15 dias corridos, ap6s o recebimento da Autorizacdo de
Fornecimento, para realizar a entrega do objeto solicitado.

8.2 As entregas serdo realizadas na sede da Autarquia, sita na rua Geraldo de Oliveira Lima, n.° 110, bairro
Alto Santa Cruz, Itaguara/MG, conforme indicado na autorizacdo de fornecimento. Horario das entregas:

entre 8h as 11:00h e 12h30min as 16h, de segunda a sexta-feira.

9 DO RECEBIMENTO:
9.1. O recebimento ocorrera em duas etapas:
a) Recebimento provisorio: o material seréa recebido provisoriamente no momento da entrega, para

efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as especificagdes exigidas e com a
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proposta, ficando, nesta ocasido, suspensa a fluéncia do prazo de entrega inicialmente fixado.

b) Recebimento definitivo: no prazo de 05 dias Uteis apds o recebimento provisorio, a fiscalizagdo
avaliara as caracteristicas do material que, estando em conformidade com as especificacdes
exigidas, sera recebido definitivamente.

9.2. A contratada garantira a qualidade de cada unidade do material fornecido/servico prestado,
obrigando-se a substituir aqueles que estiverem danificados em raz&o de transporte, descarga ou
outra situacdo que ndo possa ser imputada a Administracao.

9.3. Em caso de irregularidades apuradas no momento da entrega, o material podera ser recusado de
pronto, no todo ou em parte, mediante termo correspondente, ficando dispensado o recebimento
provisorio, e fazendo-se disso imediata comunicacéo escrita ao fornecedor.

9.4. Se ap0s o recebimento provisorio, constatar-se que o fornecimento foi executado com defeito,
ou em desacordo com o especificado ou com a proposta, a fiscalizacdo notificara por escrito a
contratada para substituir, as suas expensas, 0 material recusado no prazo de 05 dias.

9.5 Se a contratada ndo substituir ou complementar o servico/material entregue em desconformidade
com as condi¢Oes deste termo, o fiscal do contrato fara relatorio circunstanciado a unidade
competente com vistas a glosa da nota fiscal, no valor do material recusado ou ndo entregue, e a
enviard para pagamento, informando, ainda, o valor a ser retido cautelarmente, para fazer face a
eventual aplicacdo de multa.

9.6 Glosada a nota fiscal, deverd a Autarquia notificar a Contratada para que proceda a retirada
deste, as suas expensas, no prazo de 60 dias, contados do recebimento da notificacéo.

9.7 O material recusado que ndo for retirado pela Contratada no prazo estabelecido sera enviado a
entidades filantropicas sem fins lucrativos, reconhecidas como de utilidade publica federal, ou para
Organizacdes da Sociedade Civil de Interesse Publico.

9.8 O recebimento definitivo ndo isenta a fornecedor da obrigacao estabelecida no artigo 119 da lei
14.133/21, no caso de vicios que s6 possam ser constatados durante a efetiva utilizacdo do produto

fornecido.

10 . DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:

10.1 Fornecer o objeto em estrita conformidade com as especificacdes exigidas neste termo de referéncia,
e em consonancia com a proposta de precos.

10.2 Responsabilizar-se por todas as despesas, diretas e indiretas, frete de entrega edemais encargos de
qualquer natureza, inclusive com pessoal de sua contratacdo, necessario a execucao do objeto contratual,
inclusive encargos relativos a legislacao trabalhista.

10.3 Assumir inteira responsabilidade civil, administrativa e penal por quaisquer danos e prejuizos
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materiais ou pessoais causados diretamente ou por seus empregados ou prepostos, a Contratante ou
a terceiros na execucdo do objeto do certame.

10.4 Manter, por todo o periodo da execucdo contratual, as condicdes que garantiram asua
habilitacdo, incluida a regularidade perante o INSS, FGTS e Fazenda Publica.

10.5 Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, o objeto do Contrato em
que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecfes em relacdo as especificacdes do edital;

10.6 Entregar o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no edital e termo de referéncia.

10.7 Emitir as notas fiscais em conformidade com as regras de retencdo dispostas na Instrugdo
Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012 e Decreto Municipal 1.873 de 01 de setembro
de 2023, sob pena de ndo aceitacéo.

10.8 Honrar as garantias e demais obrigac6es legais, inclusive no tocante a vicios eventualmente
apresentados pelo produto, na forma estabelecida na lei 8079/90 (Cdédigo de Defesa do

Consumidor).

11. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE:

11.1 Proporcionar todas as condi¢cbes para que a CONTRATADA possa cumprir suas obrigacdes
dentro das normas e condicGes contratuais;

11.2 Definir obrigatoriamente, em todas as solicitacfes, o detalhamento e especificacdes dos
materiais.

11.3 Vistoriar 0s produtos entregues, e rejeita-los se estiver em desacordo com as
especificacbes/obrigacbes assumidas pela CONTRATADA, notificando-a para proceder a
substituicao,

11.4 Fiscalizar a execugéo do contrato.

11.5 Efetuar o pagamento conforme definido no item “do pagamento”.

12. DO PAGAMENTO:

12.1 O pagamento devera ser efetuado mensalmente, mediante a apresentacdo da Nota fiscal
eletronica pela CONTRATADA.

12.2 O prazo para pagamento da Nota fiscal, devidamente atestada pela administracdo, ndo devera
ser superior a 15 (quinze) dias.

12.3 As notas fiscais/faturas que apresentarem incorrecdes serdo devolvidas a Contratada e seu
vencimento ocorrera em 05 dias ap0s a data de sua apresentacao valida.

12.4 - A partir de 01 de setembro de 2023, estdo obrigados a efetuar as retenc¢des na fonte do Imposto
de Renda - IR incidente sobre os pagamentos destinados as pessoas fisicas e juridicas, pelo

fornecimento ou disponibilizacéo de bens, ou pela prestacéo de servigcos em geral, inclusive obras,

Rua Geraldo de Oliveira Lima, 110 — Alto Santa Cruz — 35488-000 —Itaguara — MG
Telefone: 31 3184-1450 — e-mail: saaealmoxarifado@congnet.com.br



mailto:saaealmoxarifado@conqnet.com.br

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE ITAGUARA
(Autarguia Municipal)

\ CNPJ: 20.898.672/0001-73 — Inscrigdo Estadual: Isento

com base nas disposi¢des constantes no Decreto Municipal n® 1873/2023, na Instru¢cdo Normativa
RFB n°1.234, de 11 de janeiro de 2012, ou em norma que Vvier a altera-la ou substitui-la, nos mesmos
moldes aplicaveis aos 6rgaos da Administracdo Publica Federal, os seguintes 6rgdos e entidades da
Administra¢do Publica Municipal:

| - 0s 6rgdos da Administracdo Publica Municipal Direta;

Il - as autarquias;

I11 - as fundacBGes municipais;

12.5 - N4o estdo sujeitos a retengdo do Imposto de Renda - IR na fonte, os pagamentos realizados
a pessoas ou por servigos e mercadorias elencados no artigo 4° da Instrucdo Normativa RFB n°
1.234, de 11 de janeiro de 2012 e artigo 3° do Decreto Municipal n. 1873 de 01 de setembro de
2023.

12.5.1 A condigéo de imunidade e isencdo das Instituicdes de educagéo e de assisténcia social, sem
fins lucrativos, a que se refere o art. 12 da Lei n®9.532, de 10 de dezembro de 1997 e das Institui¢cdes
de carater filantrdpico, recreativo, cultural, cientifico e as associacdes civis, a que se refere o art. 15
da Lein®9.532, de 1997 seré& declarada pela entidade apresentando documento constante nos anexos
I e Il do Decreto Municipal 1873/2023, ambos em conformidade com a Instrugdo Normativa RFB
N°1234 de 11 de janeiro de 2012.

12.5.2 A isencdo em relacdo a ME ou EPP optante pelo Simples Nacional serd observada na
indicacdo constante em seus documentos fiscais no campo destinado as informacdes
complementares ou em sua falta, no corpo do documento que devera conter a
expressdo "DOCUMENTO EMITIDO POR ME OU EPP OPTANTE PELO SIMPLES
NACIONAL" nos termos do artigo 59, §49, alinea “a” da Resolugdo CGSN n° 140/2018.

12.5.3 O fornecedor devera emitir as notas fiscais em conformidade com as regras de retencdo
dispostas na Instru¢do Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012 e Decreto Municipal 1.873
de 01 de setembro de 2023, sob pena de ndo aceitacao.

13. DAS INFRACOES E DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS:
13.1 O descumprimento total ou parcial das obrigacfes assumidas pela CONTRATADA, sem
justificativa aceita pelo CONTRATANTE, resguardados os procedimentos legais pertinentes,

podera acarretar em sangdes previstas na Lei 14.133/21.

14. DA DOTACAO ORCAMENTARIA:
14.1 As despesas decorrentes da contratacdo correrdo a conta dos recursos do SAAE, no exercicio

de 2025, obedecendo as Classificagdes Orcamentarias.

15 DO CONTRATO:
15.1 A compra do objeto neste Termo de Referéncia sera realizada através de uma Unica entrega,

ficando a cargo da Administracdo a decisdo de elaborar ou ndo o instrumento de Contrato, pois a

Rua Geraldo de Oliveira Lima, 110 — Alto Santa Cruz — 35488-000 —Itaguara — MG
Telefone: 31 3184-1450 — e-mail: saaealmoxarifado@congnet.com.br



mailto:saaealmoxarifado@conqnet.com.br

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO DE ITAGUARA
(Autarguia Municipal)
\ CNPJ: 20.898.672/0001-73 — Inscrigdo Estadual: Isento

emissdo do Empenho j& formaliza esta aquisi¢do, conforme artigo 95 da lei 14.133/21.

Itaguara, 07 de junho de 2025

Patricia Morais Reboucas de Oliveira
Assistente Administrativo
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