PREFEITURA

S LUZIANIA

GESTAO QUE CUIDA, CIDADE QUE AVANGA.

TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO:

1.1 O presente objeto tem por finalidade a eventual e futura Aquisicdo de material
expediente e papelaria, para a Secretaria Municipal de Administracdo da Prefeitura
Municipal de Luziania-GO.

2. DA DEFINICAO DO OBJETO:

2.1 O objeto em questao sera dividido em itens, conforme tabela disponibilizada em
Anexo |, possibilitando ao licitante a participacdo em quantos itens for de seu interesse.

2.2 Todos os itens deverao atender as especificacdes técnicas descritas neste
Termo de Referéncia.

2.3 O objeto a ser contratado trata-se de bem comum, visto que o padrdo de
desempenho e qualidade pode ser objetivamente definido, em perfeita conformidade
com as especificacdes usuais praticadas no mercado, conforme prevé o inciso Xlll do
artigo 6° da Lei 14.133/2021: “classificam-se como bens e servicos comuns
agueles cujos padrbes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos pelo edital, por meio de especificacdes usuais de mercado.

2.4 No preco unitario do item proposto ja deverd estar incluso todos os tributos,
encargos sociais, financeiros e trabalhistas, taxas, frete até o destino, descarga e
guaisquer outros 6nus que porventura possam recair sobre a entrega do objeto do
presente Termo de Referéncia ndo gerando nenhum 6énus para a CONTRATANTE.

2.5 O licitante devera apresentar juntamente com a proposta, constando marca e
especificagbes técnicas.

2..6 A validade da proposta, devera ser de no minimo 180 (cento e oitenta) dias, a
contar da data de publicagdo do certame.

2.7 A Ata de Registro de Precos advinda deste Termo de Referéncia, tera vigéncia
de 12 (Doze) meses, contado da data de sua assinatura.

3. DA FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO:

3.1A Fundamentacéo da contratagcdo e de seu quantitativo encontra-se descrita no
Estudo Técnico Preliminar, que compde os autos deste processo administrativo;

3.2A adocédo pelo de sistema de Registro de Preco, justifica-se nas hipéteses
previstas nos incisos |, Il, e IV do art. 3° do Decreto Municipal n® 104, de 02 de janeiro
de 2014, que dispde sobre a regulamentac&o do Sistema de Registro de Precos e suas
alteracOes feitas pelo Decreto n° 128 de, 14 de marco de 2022;

Praca Nirson Carneiro Lobo - N° 34 - Centro - CEP:72.800-060
(61) 3906-3080 / 3906-3091 - CNPJ: 01.169.416/0001-09 - Site: www.luziania.go.gov.br



PREFEITURA

S LUZIANIA

GESTAO QUE CUIDA, CIDADE QUE AVANGA.

3.30 quantitativo previsto neste Termo de Referéncia corresponde ao Estudo
Técnico Preliminar e foi estimado com base na necessidade e de acordo com as verbas
disponiveis para cada unidade e estard em disponibilizado em Anexo I;

3.4 Secretaria Municipal de Administracdo da Prefeitura Municipal de
Luziania/GO se reserva ao direito de adquirir em cada item, o quantitativo que julgar
necessario, podendo ser parcial, integral ou abster-se de adquirir algum item
especificado;

3.5 Esta aquisi¢céo esta fundamentada na Lei 14.133/2021.
4DOS REQUISITOS DA CONTRATA(;AO:

4.1DAS CONDICOES E ESPECIFICACOES:

4.1.1 A licitante vencedora tera o prazo de 48 (quarenta e oito) horas para
apresentar 01 (uma) amostra de cada produto antes da fase de homologacéo, a
fim de que se proceda a analise quanto a qualidade, rendimento e especificacdes
apresentadas no termo de referéncia.

4.1.2 As amostras deverao ser entregues no Almoxarifado Central da
Prefeitura Municipal de Luziania, na Rua Benjamin Roriz — Quadra 10, Lote 14
— Loja 01 - St. Aeroporto, Luziania/GO, de segunda-feira a sexta-feira, no
horario de 08h00 as 11h30 e das 13h00 as 17h00, ou de acordo com a
solicitacédo deverao ser entregues na Prefeitura Municipal de Luziania, na Tv.
Nirson Carneiro L6bo, 34 - Centro, Luziania - GO, 72800-060, Luziania/GO, de
segunda-feira a sexta-feira, no horéario de expediente.

4.1.3 Caso as amostras ndo sejam aprovadas, a equipe de compras podera
convocar os remanescentes colocados conforme ordem de classificacdo, para
gue apresentem amostras, nos prazos estipulados.

4.1.4 As amostras recebidas nao serdo devolvidas a licitante, ficando em
estoque para avaliagdes posteriores, a fim de se evitar a entrega de produtos de
marca/qualidade diferentes, sendo que serdo deduzidas da quantidade total a ser
adquirida.

4.15 Os itens entregues que ndo corresponderem as amostras ou que
forem de marca/qualidade inferior serdo devolvidas imediatamente e exigida a
troca, que se nédo for feita dentro do prazo de 3 (trés) dias implicara na punigcdo da
empresa pelas medidas especificadas no item 3- Das Condi¢des e Especificagdes,
contidas neste termo referéncia.

4.1.6 Todos os itens constantes deste termo de referéncia deverdo ser
entregues em embalagens apropriadas, devidamente fechadas, ausentes de
fatores que possam comprometer 0 seu uso ou a sua qualidade; prontos para
utilizacdo imediata.

4.1.7 Os produtos cotados deverdo ser de boa qualidade e estar dentro dos
prazos de validade especificados no termo de referéncia.
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4.1.8 A Secretaria Municipal de Administracao rejeitara produtos cuja
marca/qualidade ndo seja aprovada em andlise, ndo esteja de acordo com a
amostra entregue, com data de validade fora do prazo, ou nédo estejam de acordo
com as especificacbes do termo de referéncia.

419 O prazo maximo para substituicdo das mercadorias que néo
atenderem as especificagbes descritas no Anexo | — Planilha de Descricdo dos
Itens sera de 03 (trés) dias Uteis, contados da data de devolucao. Decorrido esse
prazo e ndo havendo a devida substituicdo das mercadorias, serdo aplicadas as
penalidades legais cabiveis.

5. ACONTRATADA devera:
5.2.1 Atender aos requisitos minimos de habilitacdo para a contratacéo;
5.2 .2 Atender as especificacfes técnicas e prazos estipulados em edital;

5.2.3 Responsabilizar-se por todas as despesas referentes ao fornecimento
contratado, tais como fretes, impostos, seguros, encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais e comerciais decorrentes do objeto e apresentar os respectivos comprovantes,
guando solicitado por esta Secretaria,;

5.2.4 Manter durante todo o contrato as condi¢es que de habilitacdo na licitacao;

5.2.5 Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢cdes, conforme
especificacbes, prazo e local definidos pela CONTRATANTE, acompanhado da
respectiva nota fiscal, na qual constardo as indicacdes referentes a: marca, fabricante,
modelo, procedéncia e prazo de garantia;

5.2.6 Responsabilizar-se pelos danos decorrentes do objeto, de acordo com os
artigos 12, 13 e 17 a 27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990);

5.2.7 Substituir, reparar ou corrigir, as suas responsabilidade e despesas, no
prazo fixado em instrumento convocatério, o objeto com avarias ou defeitos,
independentemente da aplicacdo das san¢des cabiveis;

5.2.8 Comunicara CONTRATANTE, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas
gue antecede a data da entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo
previsto, com a devida comprovacao;

5.2.9 Manter, durante toda a vigéncia da Ata de Registro de Pregco, em
compatibilidade com as obrigagdes assumidas, todas as condigbes de habilitacdo e
qualificacdo exigidas na licitacéo;

5.2.10 N&o subcontratar ou transferir para outra empresa, no todo ou em parte,
0 objeto da contratacéo.

5.2.11 Cumprir o objeto do contrato estritamente de acordo com as normas que
regulamentam o objeto da contratacgéo;
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5.2.12 Apresentar a CONTRATANTE, o nome do Banco, Agéncia e o numero da
conta bancaria para efeito de crédito de pagamento das obrigacées;

5.3 A CONTRATANTE devera:

5.3.1 Prestar todas as informagfes e os esclarecimentos que venham a ser
solicitadas pela CONTRATADA,

5.3.2 Receber os produtos adjudicados, nos termos, prazos, quantidade,
gualidade e condic¢des estabelecidas no Termo de Referéncia;

5.3.3 Rejeitar, no todo ou em parte, os produtos que a CONTRATADA entregar
fora das especificacbes do Termo de Referéncia;

5.3.4 Comunicar a CONTRATADA apés apresentacdo da Nota Fiscal, o aceite
do servidor responsavel pelo recebimento dos produtos adquiridos;

5.3.5 Fiscalizar a execucao do contrato, aplicando as sancdes cabiveis, quando
for o caso;

5.3.6 Efetuar o pagamento da CONTRATADA no prazo determinado no Edital e
em seus anexos, inclusive, no contrato;

5.3.7 Notificar, por escrito a CONTRATADA, ocorréncia de eventuais
imperfeicdes no curso de execuc¢do do objeto, fixando prazo para a sua correcéo.

5.3.8 Se a licitante vencedora, injustificadamente, recusar-se a retirar a Nota de
Empenho ou assinar o instrumento contratual, a sessao podera ser retomada e as
demais licitantes chamadas na ordem crescente de precos para negociacao, sujeitando
se o0 proponente desistente as seguintes penalidades:

6 DO MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO:

6.1 O objeto abrange a eventual e futura Aquisicdo de Material de expediente e
papelaria, para a Secretaria Municipal de Administracdo da Prefeitura Municipal de
Luziania-GO, e outras secretarias.

6.2 Os contratos decorrentes deste processo licitatorio serdo realizados no prazo
de vigéncia da Ata de Registro de Pregos, a contar da data de sua assinatura;

6.3 Durante o prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precgos, a Administragéo
publica ndo serd obrigada a firmar as aquisicdes que dela poder&o advir, conforme
previsto no artigo 16, do Decreto Municipal n°. 104 de 2014, sendo assegurada ao
beneficiario do registro a preferéncia dos servicos em igualdade de condicdes;

6.4 Seréa gerado um novo contrato sempre que houver a utilizacdo da Ata de
Registro de Precos e neste contrato sera designado um servidor para responder como
Gestor e como Fiscal de Contrato, de acordo com a legislacéo vigente;

6.5 A entrega do objeto licitado sera de acordo com as necessidades da
Unidades demandantes;
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6.6 O prazo para entrega sera de 05 (cinco) dias apds a emissdo da Nota de
Empenho e solicitagdo de entrega/ordem de fornecimento emitida pela
CONTRATANTE;

6.7 Nao serdo aceitos produtos com embalagem violada, danificada ou que apresentem
duvidas quanto a qualidade e procedéncia do item, bem como de marcas e modelos
diferentes dos cotados ou fora do prazo de validade estabelecido nas descri¢ces deste
Termo de Referéncia;

6.8 O licitante vencedor estara sujeito as penalidades cabiveis em caso entrega de itens
em desacordo com a proposta apresentada ou em condi¢des previstas neste Termo de
Referéncia e seus anexos, sendo passivel de retencdo do item bem como da Nota Fiscal
até que ocorra a substituicdo do mesmo;

7 DO MODELO DE GESTAO E FISCALIZACAO:

7.10 contrato/ata devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com
as clausulas ajustadas e pelas normas da Lei, e cada parte respondera pelas
consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

7.2As contratacbes aconteceram exclusivamente através do processo
administrativo de utilizacdo da Ata de Registro de Precos (Utilizacdo ARP), sendo de
total autonomia e responsabilidade desta secretaria e, observado a disponibilidade
orcamentaria e prazo de vigéncia da ata, de acordo com a sua necessidade.

7.3A Secretaria Municipal de Administracdo, 6rgao gerenciador da Ata aplicara
as penalidades decorrentes do descumprimento do acordo pactuado, bem como do
descumprimento das obriga¢Bes contratuais em relacdo as contratacdes, desde que
garantida a ampla defesa ao fornecedor.

7.4Cabe a Secretaria Municipal de Administracdo, em conformidade com a
legislacdo, designar funcionarios aptos para exercer as fungdes de gestor e fiscal de
contrato, representantes da administracéo publica para acompanhamento e fiscalizagéo
da execugdo dos contratos celebrados entre esta secretaria e os fornecedores
contratadas, conforme requisitos estabelecidos na legislacéo.

7.50 Gestor de Contratos devera conferir se a empresa esta devidamente
habilitada para fins de empenho e pagamento, bem como fazer o devido registro de
ocorréncias que possam interferir na liqguidagdo e pagamento da mesma,;

7.60 Gestor irA acompanhar, gerenciar e controlar o processo de gestao
contratual desde a formalizacdo até o encerramento do contrato; como também os
registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o caso, a autoridade
superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia.

7.70 Fiscal de contrato devera acompanhar, inspecionar, examinar e verificar a
conformidade da execucdo contratual com o que foi contratado e informar
imediatamente ao Gestor de contrato o ndo cumprimento das obrigacbes pela
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Contratada para que 0 mesmo tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar de
sua competéncia.

7.80 fiscal de contrato comunicard ao gestor, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, para que sejam tomadas providéncias relativas a
renovacgao ou prorrogagéo contratual.

7.9Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensao do contrato,
0 cronograma de execucdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo
correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples relatério;

7.10As comunicagbes entre o Contratado e Contratante devem ser realizadas
por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletrbnica para esse fim.

7.110 gestor do contrato devera elaborara relatorio final com informacdes sobre
a consecucao dos objetivos que tenham justificado a contratagédo e eventuais condutas
a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracéo.

8 DOS CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

8.10s produtos seréo recebidos provisoriamente, no prazo de 03 (trés) dias,
Uteis pelo chefe do almoxarifado e pelo fiscal de contrato, mediante termos detalhados,
guando verificado o cumprimento das exigéncias de carater técnico e administrativo,
conforme demanda da Contratante;

8.20 fiscal do contrato realizara o recebimento provisorio do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater
técnico.

8.3Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de
faturamento, o fiscal do contrato ir4 apurar o resultado das avaliacbes da execucdo do
objeto e, se for 0 caso, a analise do desempenho e qualidade do fornecimento realizados
em consonancia com o0s indicadores previstos, que poderd resultar no
redimensionamento de valores a serem pagos a contratada, registrando em relatério a
ser encaminhado ao gestor do contrato;

8.40 contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios,
defeitos ou incorre¢des resultantes da execucdo ou materiais empregados, cabendo a
fiscalizacdo ndo atestar o fornecimento até que sejam sanadas todas as eventuais
pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio;

8.50s servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em
desacordo com as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e seus
anexos, e na proposta vencedora, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades;

8.60s produtos serdo recebidos definitivamente no prazo de 05 (cinco) dias,
contados do recebimento provisorio, por servidor ou comissdo designada pela
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autoridade competente, apés a verificacdo da qualidade e quantidade e consequente
aceitacdo mediante termo detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

8.7Emisséo de documento comprobatério da avaliagéo realizada pelo fiscal;

8.8Andlise dos relatérios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacdo e 0 pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por
escrito, as respectivas corre¢oes;

8.9Nenhum prazo de recebimento ocorrerd enquanto houver pendéncia a ser
solucionadas, pelo contratado, de inconsisténcias verificadas na execucdo do objeto ou
no instrumento de cobranca;

8.10As Notas Fiscais deverdo ser emitidas em nome da Prefeitura Municipal de
Luziania, CNPJ n° 01.169.416/0001-09 Luziania/Go — CEP n° 72800-060, sem rasuras,
letra legivel, com discriminacdo exata daquilo que foi entregue, com “carimbo” da conta
para depdsito e com indicacédo do local onde o produto foi direcionado;

8.11As duvidas quanto a emissdo das Notas Fiscais serdo esclarecidas pelo
Departamento de Compras da Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e
Trabalho;

8.12Para fins de liquidacdo, o setor competente deve verificar se a Nota
Fiscal/Fatura apresentada consta 0s elementos necessarios e essenciais do
documento:

— Data da emissao;

— Dados do contrato e do 6rgéo contratante;

— Periodo respectivo de execucdo do contrato;

—Valor a pagar e eventual destaque do valor de retencdes
tributarias cabiveis

8.13Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que
impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara retida até que o contratado providencie as
medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizagéo da
situacdo, sem 6nus a contratante;

8.14Nota Fiscal/Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovacao da regularidade fiscal, social e trabalhista.

8.150 pagamento sera realizado no prazo maximo de até 30 (trinta) dias Uteis,
contados a partir do recebimento da nota fiscal, Considera- se ocorrido o recebimento
da nota fiscal ou fatura quando o 6rgdo contratante atestar a execugdo do objeto do
contrato.

8.160 pagamento sera realizado através de ordem bancéria, para crédito em
banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.
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8.17Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a
ordem bancéria para pagamento.

8.18Quando do pagamento, podera ser efetuada a retencao tributaria prevista na
legislacao aplicavel.

9 DA FORMA E CRITERIO DE SELECAO DO FORNECEDOR:

9.10 fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
licitatério conforme edital, com fundamento nas hipoteses previstas no artigo 7°, do
Decreto n° 104 de 2014, que dispde sobre o Sistema de Registro de Preco, com adocao
do critério de julgamento pelo MENOR PRECO por item;

10DO LOCAL E PRAZO DE ENTREGA:

10.1 A empresa vencedora devera entregar os produtos no Almoxarifado Central
da Prefeitura Municipal de Luziania, ha Rua Benjamin Roriz — Quadra 10, Lote 14 — Loja
01 — St. Aeroporto, Luziania/GO, de segunda-feira a sexta-feira, no horario de 08h00 as
11h30 e das 13h00 as 17h00, ou de acordo com a solicitacdo deverdo ser entregues na
Prefeitura Municipal de Luziania, na Tv. Nirson Carneiro L6bo, 34 - Centro, Luziania -
GO, 72800-060, Luziania/GO, de segunda-feira a sexta-feira, no horario de expediente.

10.20s produtos deverao ser fornecidos sem viola¢des ou qualquer outro fator
gue possa comprometer 0 uso ou a saude dos usuarios.

10.30s produtos que ndo tiverem condicbes de uso serdo devolvidos e
solicitados a troca imediata dos mesmos. Essa troca deverd acontecer em no maximo
prazo maximo de 03 (trés) dias Uteis apoOs a devolugdo para que ndo cause atraso nas
atividades das unidades.

10.4Todos os produtos serao fiscalizados no ato do recebimento, conferindo se
as especificacdes e data de validade se encontram em perfeitas condi¢des de uso, e se
esta de acordo com a solicitagdo feita pela Secretaria.

11 DAS ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO:

11.1A estimativa de valores serd feita pelo Departamento de compras da
Prefeitura Municipal de Luziénia, responsavel pela pesquisa de precos que sera
anexada ao processo administrativo em andamento.
12ADEQUACAO ORCAMENTARIA:

12.1 Em atendimento a legislagdo vigente, certifica-se que a contratacdo esta
prevista no ano de 2026, previsto ainda na LOA — Lei Orcamentaria Anual e no PPA
— Plano Plurianual e tem compatibilidade com a LDO - Lei de Diretrizes
Orcamentérias.
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12.2 As despesas decorrentes da presente contratagao correrdo a conta de recursos
especificos consignados no orcamento da Prefeitura Municipal de Luziania para o
ano de 2026, previstos na Dotacdo N° 20260049 (Fonte 100) — Natureza da Despesa
339030 - MATERIAL DE CONSUMO.

Luziania-Go, 23 de fevereiro de 2026

Assinado de forma digital

por LEANDRO ALVES DA
LEANDF_{O ALVES DA ROCHA:81864876115
ROCHA:81864876115 pqos: 2026.02.23

09:30:13 -03'00'
LEANDRO ALVES DA ROCHA
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