ESTADO DO Espirito Santo
PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

TERMO DE REFERENCIA

Requerimento N°: 000061/2025 - 15/05/2025

Local/Setor: 00000314 - SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

1- DO OBJETO DA CONTRATACAO

1.1 - Aquisigao de carimbos diversos, destinados ao atendimento da demanda da administragao

municipal, através da Secretaria Municipal de Administracdo, conforme especificado neste
Termo de Referéncia.
2- DA JUSTIFICATIVA

2.1 - A aquisicao de carimbos diversos é fundamental para garantir a eficiéncia e a organizagao

dos processos administrativos da Secretaria Municipal de Administragdo de Baixo Guandu. Os
carimbos facilitam a identificacdo e autenticacdo de documentos oficiais, otimizando o fluxo de
trabalho e assegurando a padronizagdo das informagdes. Além disso, contribuem para a
reducdo de erros e a agilidade na tramitagdo de papéis, atendendo as necessidades de
diferentes setores da secretaria. Dessa forma, o investimento na aquisicdo desses materiais é
essencial para a melhoria continua da gest&o publica.

2.2 - O objeto da contratagéo esta previsto no Plano de Contratagdes Anual 2025 da Secretaria
Municipal de Administracao, fundamentado no Inciso VII, art. 12 da Lei 14.133, de 1° de abril de
2021, Nova Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos (NLLCA), regulamentado por meio do
Decreto Municipal n°. 7.481/2023, em seu art.6°, conforme link de acesso da publicagao:

https://baixoguandu-es.portaltp.com.br/consultas/documentos.aspx?id=1012.

3. DAS ESPECIFICACOES, QUANTIDADES E VALOR ESTIMADO

3.1. Estima-se para a contratagdo almejada o valor total de R$ 5.360,00 (cinco mil, trezentos e

sessenta reais).

Ite Descrigao/especificacao Unid. | Qua Valor Valor Total
m nt. Unitario

Secretaria Municipal de Comunicagao Social
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. PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
;L}‘ SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO

TAMANHO 18X47MM; a medida
do carimbo devera ser exata,
nao aproximada; estrutura rigida
em material acrilico ou plastico;
almofada em cor preta,
substituivel; formato retangular
ou redondo; mecanismo retratil;
borracha em fotopolimetro com
texto conforme termo de
referéncia. Marcas de referéncia:
Tradat, Nykon ou Colop.

01 CARIMBO AUTOMATICO Und.

02

R$ 70,00

R$ 140,00

Secretaria Municipal de Gabinete

TAMANHO 18X47MM; a medida
do carimbo devera ser exata,
nao aproximada; estrutura rigida
em material acrilico ou plastico;
almofada em cor preta,
substituivel; formato retangular
ou redondo; mecanismo retratil;
borracha em fotopolimetro com
texto conforme termo de
referéncia. Marcas de referéncia:
Tradat, Nykon ou Colop.

01 CARIMBO AUTOMATICO Und.

12

R$ 70,00

R$ 840,00

Secretaria Municipal de Finangas

TAMANHO 18X47MM; a medida
do carimbo devera ser exata,
nao aproximada; estrutura rigida
em material acrilico ou plastico;
almofada em cor preta,
substituivel; formato retangular
ou redondo; mecanismo retratil;
borracha em fotopolimetro com
texto conforme termo de
referéncia. Marcas de referéncia:
Tradat, Nykon ou Colop.

01 CARIMBO AUTOMATICO Und.

09

R$ 70,00

R$ 630,00

Rua Fritz Von Lutzow, n°® 217, Bairro Centro, Baixo Guandu/ES CEP: 29730-000

Page 2 of 2



ESTADO DO Espirito Santo

PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
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02 CARIMBO AUTOMATICO Und. | 01 R$ R$ 150,00
TAMANHO 40X60MM; a medida 150,00
do carimbo devera ser exata,
nao aproximada; estrutura rigida
em material acrilico ou plastico;
almofada em cor preta,
substituivel; formato retangular
ou redondo; mecanismo retratil;
borracha em fotopolimetro com
texto conforme termo de
referéncia. Marcas de referéncia:
Tradat, Nykon ou Colop.

Secretaria Municipal de Administragao

01 CARIMBO AUTOMATICO Und. | 30 R$ 70,00 R$
TAMANHO 18X47MM; a medida 2.100,00
do carimbo devera ser exata,
nao aproximada; estrutura rigida
em material acrilico ou plastico;
almofada em cor preta,
substituivel; formato retangular
ou redondo; mecanismo retratil;
borracha em fotopolimetro com
texto conforme termo de
referéncia. Marcas de referéncia:
Tradat, Nykon ou Colop.

02 CARIMBO AUTOMATICO Und. | 10 R$ R$
TAMANHO 40X60MM; a medida 150,00 1.500,00
do carimbo devera ser exata,
nao aproximada; estrutura rigida
em material acrilico ou plastico;
almofada em cor preta,
substituivel; formato retangular
ou redondo; mecanismo retratil;
borracha em fotopolimetro com
texto conforme termo de
referéncia. Marcas de referéncia:
Tradat, Nykon ou Colop.

TOTAL R$
5.360,00

4. DA CLASSIFICACAO DOS SERVICOS E FORMA DE SELECAO DO FORNECEDOR

4.1. O objeto da presente contratagao pode ser objetivamente especificado por meio de padroes

usuais no mercado. Desta forma, entendemos que o objeto pode ser classificado como
aquisicao de bens e servigos comuns.
4.2. O fornecimento ndo gera vinculo empregaticio entre os empregados da Contratada e a

Administracdo Contratante, vedando-se qualquer relagdo entre estes que caracterize
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PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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pessoalidade e subordinacao direta.

4.3. Devido ao baixo valor e visando economicidade processual, a contratacdo se dara por
dispensa de licitagao.

4.4. O critério de julgamento empregado na selecdo da proposta mais vantajosa para a
administragdo sera o de Menor Preco por Item, em atencdo ao art. 33, inc. |, da Lei n°

14.133/2021, desde que atenda as exigéncias previstas neste instrumento.

5- DA FORMA, PRAZO E LOCAL DE ENTREGA!:

5.1- A entrega dos produtos devera ser realizada no Almoxarifado vinculado a Secretaria

Municipal de Administracao, situado Rua Ari Santos, n° 17, Bairro Maua, Baixo Guandu-ES,
CEP 29.730-000, de segunda a sexta-feira, das 07h as 15h, tel.: (27) 3732-9028/8900.

5.2- O prazo de entrega sera de até 20 (vinte) dias uteis, contados a partir da data de
recebimento da Autorizacdo de Fornecimento via endereco eletrénico, a ser expedida pela
Secretaria Municipal de Administragao.

5.3- A CONTRATADA, obrigatoriamente, devera entregar, sob pena de rejeicdo dos mesmos no
ato do recebimento, produtos com as especificagdes minimas descritas no pedido de compras.
5.4- Todas as despesas com transporte, carregamento e descarregamento dos materiais seréo
por conta da empresa vencedora.

5.5- O recebimento do objeto desta licitagdo dar-se-a:

a) Provisoriamente, no ato do recebimento de materiais;

b) Definitivamente, em até 05 (cinco) dias uteis, a contar do recebimento provisério, apds a
verificagao da qualidade, quantidade e especificacdo do objeto e consequente aceitagao.

5.6- Apds o recebimento provisorio, sera efetuado o recebimento definitivo dos materiais.

5.7- Por ocasido da entrega, caso seja detectado que os materiais ndo atendem as
especificagdes técnicas do objeto, podera a Administracdo rejeita-los, integralmente ou em
parte, obrigando-se a empresa vencedora a providenciar a substituicdo daqueles n&o aceitos no
prazo de 05 (cinco) dias uteis. O transporte e carregamento dos materiais ndo aceitos serao de
responsabilidade da empresa.

5.8- Somente sera aceito pelo Almoxarifado, as entregas integrais de acordo com o quantitativo
total e especificacbes constantes das Autorizacbes de Fornecimento, sob pena de aplicagéo
das sancgdes previstas neste instrumento.

5.9- As entregas parciais serao rejeitadas e ficardo disponiveis para retirada pela empresa
vencedora, sob pena de sofrer as sangdes previstas neste instrumento.

5.10- Todas as despesas de recolhimento e transporte dos materiais e rejeitados ficara a cargo
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ESTADO DO Espirito Santo
PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

TERMO DE REFERENCIA

da CONTRATADA.

6- DA GARANTIA:

6.1. A CONTRATADA devera oferecer garantia dos produtos pelos prazos especificados no

item 3.1 deste Termo de Referéncia.

6.2. Durante o prazo de garantia, a CONTRATADA fica obrigada a reparar eventual defeito ou
substituicdo, no prazo maximo de até 05 (cinco) dias uteis, a contar da data de notificagdo do
defeito, sem 6nus para o CONTRATANTE.

6.3. Durante o periodo de garantia a CONTRATADA devera assumir os custos de
devolucao/frete.

6.4. Aos produtos a que se aplicar, constantes no item 3.1, deverao possuir validade minima de

12 (doze) meses a partir da data de entrega.

7 -DOS PROCEDIMENTOS DE ACOMPANHAMENTO E FISCALIZACAO:

7.1 - O acompanhamento e a fiscalizagcdo da execugdo do objeto serdo exercidos por

servidores previamente designados pela Administracdo, nos termos do art.117 da Lei n°
14.133/2021 que deverédo atestar a realizagdo dos servigos contratados, para cumprimento das
normas estabelecidas nos artigos 62 e 63 da Lei n° 4.320/64.7.2- O Municipio de Baixo
Guandu exercera a fiscalizagdo, de modo a assegurar o efetivo cumprimento da execugao do
escopo contratado.

7.3 - O fiscal devera promover o registro de todas as ocorréncias relacionadas a entrega,
determinando o que for necessario a regularizagdo das falhas observadas, conforme as
previsdes deste termo.

7.4 - As decisbes e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverdo ser
solicitadas ao Secretario Municipal de Administracdo em tempo habil para a adogao das
medidas convenientes.

7.5 - A fiscalizagao sera exercida no interesse exclusivo do Municipio de Baixo Guandu e nao
exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada por qualquer irregularidade ou
responsabilidade na entrega dos produtos.

7.6- Ao servidor designado para o acompanhamento e a fiscalizagdo da presente aquisigao de
acordo com as regras e exigéncias deste termo, cabera ainda, a conferéncia das notas fiscais
e a liberacao das respectivas faturas para pagamento.

7.7- A fiscalizagao sera realizada por servidores designados pelo CONTRATANTE, lotados na

Secretaria Municipal de Administragao.
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ESTADO DO Espirito Santo
PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

TERMO DE REFERENCIA

7.8 - Fica designada como fiscal o servidor Daniel Gongalves Dias.

8- DAS OBRIGAGCOES DO CONTRATANTE:
8.1- Constituem obrigagdes do CONTRATANTE além das constantes neste termo:

a) Promover, por meio do Fiscal do Processo o acompanhamento e a fiscalizacdo da
execucao do objeto do presente Termo de Referéncia, sob o aspecto quantitativo e qualitativo,
anotando em registro proprio as falhas detectadas;

b) Comunicar prontamente a Contratada qualquer anormalidade na execucado do objeto,
podendo recusar o recebimento, caso n&do esteja de acordo com as especificagdes e condigdes
estabelecidas no presente Termo de Referéncia;

c) Conferir toda a documentagao técnica gerada e apresentada durante a execugao do
objeto, efetuando o seu atesto quando a mesma estiver em conformidade com os padrdes de
informacéao e qualidade exigidos;

d) Atestar os fornecimentos executados quando estiverem de acordo com o especificado;

e) Efetuar o pagamento a contratada, de acordo com as condi¢gdes estabelecidas neste
Termo de Referéncia;

f) A Administracdo nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pela
Contratada com terceiros, ainda que vinculados a execugao do objeto do presente Termo, bem
como por qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus

empregados, prepostos ou subordinados.

9- DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA:
9.1- Constituem obrigagdes da CONTRATADA além das constantes neste termo:

a) Atender a todas as condi¢des descritas no presente Termo de Referéncia;

b) Responsabilizar-se pelo fornecimento do objeto, respondendo civil e criminalmente por todos
os danos, perdas e prejuizos que, por dolo ou culpa sua, de seus empregados, prepostos, ou
terceiros no exercicio de suas atividades, vier a, direta ou indiretamente, causar ou provocar ao
Contratante;

c) Dar ciéncia, imediatamente e por escrito, de qualquer anormalidade que verificar na
execucao do objeto, bem como, prestar esclarecimentos que forem solicitados pelo Contratante;
d) N&o deixar de executar qualquer atividade necessaria ao perfeito fornecimento do objeto,
sob qualquer alegagao, mesmo sob pretexto de nao ter sido executada anteriormente qualquer
tipo de procedimento;

e) Prestar qualquer tipo de informacgao solicitada pelo Contratante sobre os fornecimentos,
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bem como fornecer qualquer documentacao julgada necessaria ao perfeito entendimento do
objeto deste Termo;

f) Manter durante toda a vigéncia da contratacdo, em compatibilidade com as obrigac¢des
assumidas, todas as condi¢des de habilitagcado e qualificagao exigidas;

g) Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte, o objeto deste Termo de Referéncia em que se verificarem vicios, defeitos ou

incorrecoes.

10- DA FORMA E CONDICOES DE PAGAMENTO

10.1- O pagamento sera em parcela unica, mediante a apresentacao pela Contratada, de Nota

Fiscal ao Municipio de Baixo Guandu, juntamente com a comprovacao de regularidade fiscal
exigidos pelo art. 68 da Lei n°® 14.133/2021, a saber:

| - a inscricdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional da Pessoa
Juridica (CNPJ);

Il - a inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

lIl - a regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do domicilio ou sede do
licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

IV - a regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre cumprimento dos
encargos sociais instituidos por lei;

V - a regularidade perante a Justica do Trabalho;

VI - o cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicdo Federal.

10.2- A Nota Fiscal e os demais documentos deverdo ser emitidos pela Contratada, que
depois de conferidos e visados, serdo atestados pelo fiscal designado e encaminhados para
processamento e pagamento no prazo de até 20 (vinte) dias corridos, apds a respectiva

apresentacao.

10.2.1- Quando devido, as notas fiscais deverao ser emitidas na forma eletrénica, conforme
legislagao vigente e encaminhadas em formato "xml", para o seguinte endereco eletrdnico:
nfe@baixoguandu.es.gov.br <mailto:nfe@baixoguandu.es.gov.br>.

10.2.2 - Os pagamentos somente serao realizados através de Ordem Bancaria, ficando a
Contratada obrigada a indicar na Nota Fiscal, a Conta Corrente e Agéncia Bancaria para o
respectivo pagamento.

10.2.3 - Ocorrendo erros na apresentagao das Notas Fiscais ou nos documentos relativos as
obrigagdes fiscais/trabalhistas, sera solicitada a CONTRATADA providéncias para retificacao,
ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera contado a partir da data da
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regularizagao da pendéncia.

10.3 - A Nota Fiscal devera conter o mesmo CNPJ e razao social apresentados quando da
Contratag&o, assim como, o numero da contratagao, o (s) objeto (s), os valores unitarios e
totais.

10.4 - Qualquer alteracao feita no Contrato social, ato constitutivo ou estatuto que modifique
as informacdes registradas no certame, devera ser comunicado ao Municipio de Baixo
Guandu, mediante documentacao proépria, para apreciacao da autoridade competente.
10.5 - O Municipio de Baixo Guandu podera deduzir do pagamento importancias que a
qualquer titulo Ihe forem devidos pela Contratada, em decorréncia de descumprimento de
suas obrigagdes.

10.6 - Para a efetivagdao do pagamento a CONTRATADA devera manter as mesmas
condigdes previstas no Termo de Referéncia no que concerne a proposta de prego.

10.7 - Os pregos propostos sao fixos e irreajustaveis, sem prejuizo do disposto no inciso Il,
alinea "d", do art. 124, da Lei n® 14.133/2021.

10.8 - Nenhum pagamento sera efetuado a Contratada, enquanto houver pendéncia de
liquidagao de obrigagao financeira, em virtude de penalidade ou inadimpléncia contratual.

10.9- Nao havera, sob hipdtese alguma, pagamento antecipado.

11 -DA PREVISAO ORCAMENTARIA:

11.1- As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta do Orgamento

Municipal para o exercicio de 2025, de acordo com a classificagao programatica seguinte:

Secretaria Municipal de Comunicacao Social:

2.020 Manutencgao das Atividades de Comunicagao

Elemento de Despesa: 33903000000

Ficha: 100 - Fonte de Recurso: 150000009999 - Material de Consumo

Secretaria Municipal de Gabinete:

2.005 Manutencgao das Atividades do Gabinete do Prefeito

Elemento de Despesa: 33903000000

Ficha: 006 - Fonte de Recurso: 150000009999 - Material de Consumo

2.006 Manutencgao das Atividades da Controladoria Geral
Elemento de Despesa: 33903000000
Ficha: 045 - Fonte de Recurso: 150000009999 - Material de Consumo

2.007 Manutengéao das Atividades da Procuradoria e Assessoria Juridica
Elemento de Despesa: 33903000000
Ficha: 058 - Fonte de Recurso: 150000009999 - Material de Consumo
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Secretaria Municipal de Finangas:

2.021 Manutencéao das Atividades de Financas
Elemento de Despesa: 33903000000

Ficha: 186 - Fonte de Recurso: 150000009999 - Material de Consumo

2.187 Manutencgao das Atividades do Departamento de Fiscalizagao

Elemento de Despesa: 33903000000

Ficha: 225 - Fonte de Recurso: 150000009999 - Material de Consumo

Secretaria Municipal de Administragao:

2.010 Manutencéo das Atividades da Administragao e Apoio Administrativo
Elemento de Despesa: 33903000000

Ficha: 116 - Fonte de Recurso: 150000009999 - Material de Consumo

12- DAS DISPOSICOES FINAIS:

12.1- O participante, antes de ofertar lance em qualquer dos itens desta contratacdo, devera

conhecer em detalhes, e estara concordando com todos os atos previstos no Termo de

Referéncia (TR), NAO podendo alegar desconhecimento das condigdes.

ANEXO |

PEDIDO DE CARIMBOS

Setor/Secretaria Modelo Carimbo Quantidade
Sec. Comunicagao Social | Recebemos 2
Assessoria Juridica Cargo (Procurador Municipal) 3
Recebemos 1
Numeragao de pagina 1
Confere com o original 1
Sec. de Gabinete Numeragao de pagina 2
Recebemos 2
Controladoria Numeragao de pagina 2
Protocolo Protocolo 4
Numeragao de pagina 4
Licitagédo Numeragao de pagina 1
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Tesouraria Numeracao de pagina 1
Contabilidade Numeragao de pagina 2
Recursos Humanos CNPJ Administracao 2
CNPJ Prefeitura 2
Numeragao de pagina 6
Recebemos 3
Sec. Finangas Cargo (Auxiliar de Servigos 1
Administrativos)
Cargo (Escriturario) 1
Quites 1
Numeragao de pagina 4
Dep. Administragao Numeragao de pagina 10
Recebemos 1
CNPJ Administracao 2
Setor de Compras Medigao 1
Numeragao de pagina 4
Total 64
TOTAL POR MODELO
Cédigo do Item Modelo Carimbo Quantidade
16833 Recebemos 9
16833 Cargo (Procurador Municipal) 3
16833 Numeragao de pagina 37
16833 Confere com o original 1
11935 Protocolo 4
11935 CNPJ Administracao 4
11935 CNPJ Prefeitura 2
16833 Cargo (Auxiliar de Servigos 1
Administrativos)
16833 Cargo (Escriturario) 1
11935 Quites 1
16833 Medicao 1
Total 64

Asssinatura da Secretaria Emitente

Gestor do Processo
Ciente da Responsabilidade em:

Ciente da Responsabilidade em:

Fiscal do Contrato
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