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ANEXO |

TERMO DE REFERENCIA
AQUISICAO DE MATERIAL DE ESCRITORIO

. DO OBJETO:
1.1 Constitui objeto do presente Termo de Referéncia a aquisicao de materiais de escritério para
suprir as necessidades de todos os setores do SAAE — Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de

Itaguara.

2. DA JUSTIFICATIVA:
2.1 Faz-se necessaria a aquisicdo de materiais de expediente e escritério para suprir as
necessidades de fornecimento interno do almoxarifado, visando manter o pleno funcionamento
das atividades, no suporte das tarefas e agdes operacionais e administrativas da Autarquia, tendo

em vista os mesmos serem indispensaveis ao desenvolvimento das atividades.

3.DAS ESPECIFICACOES E QUANTITATIVOS DO OBJETO:

ITEM COD DESCRIQAO UND QTD
01 2058 | Arquivo morto polyonda 350x130x250mm. UN 20
02 3300 Borracha. escolar Pranca com capa protetora UN 03
ergonémica, atdxica

03 2874 Caderno capa dura, espiral, medida 14x21 cm, UN 03
compauta (96 fls)
Caneta esferogréfica, tubo transparente, na cor

04 1232 | azul, escrita macia e de secagem rapida, tampada UN 30

mesma cor da tinta.

Caneta marca texto, multicores, ponta chanfrada,
05 4527 | com tinta a base de gel com espessura 0,4 a 3,5 UN 05
mm. Produto Certificado INMETRO

Caneta permanente, cor preta e azul, com ponta de

06 4178 | poliesetal de 2mm com protetor de metal, tinta a UN 06
base de alcool e resistente a agua.

07 1757 | Estilete UN 03

08 561 Extrator de Grampos UN 03

09 12 Fita adesiva 48mm X 45m UN 10
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10 3303 | Fita corretiva 4,2mm x 8m UN 02

1 338 Papel A4, 210 x 297m, em resima com nominimo PCT 50
75g/m2. 500 folhas.

12 9875 Papel A5, branco, 75 g/m2 - 148mmx210mm, UN 80
branco, pacote 500 folhas
Pasta suspensa marmorizada, plastificada, pintada,

13 1955 | haste metalica com grampo e visor empapel cartdo UN 05
230 g/m?

14 1189 | Barbante em rolo 200g UN 15

15 824 | Fita adesiva 12mm X 40m UN 06
Bobina de papel térmico, para Reldgio de Ponto,

16 16499 | com capacidade de impressdo minima de 9000 UN 04
(nove mil) comprovantes, cada uma.

17 16 Grampos para grampeador 26x6 - Caixa com UN 5
5.000 Unidades

18 3734 | Pen drive 32 GB UN S

19 2057 | Pen drive 8 GB UN S

20 169778 Prancheta de madeira: Tamanho oficio com UN 3
prendedor metalico; dimens6es: 230 x 330 x 3mm.
Tesoura multiuso com lamina em aco inoxidavel;

21 16692 | cabo polipropileno; comprimento aproximado de UN 2
20/21 cm
Calculadora com 12 digitos, memoria inversdo de

22 3071 | sinais, porcentagem Grand Total Mark Up Duplo UN 4
Zero Backspace bateria (LR1130) 10.4 x 2.5 B10

93 676 Grampeador de papel médio 26/6 para 25 folhas - UN 4
21 cm

24 4215 | Mouse Optico USB preto UN 5

25 1752 | Toner para impressora HP Laser 1005 35A UN 5

26 4173 | Toner para impressora Samsung M2070w UN 10

97 3919 Teclado USB Abnt2 Padréo Brasileiro sistema UN 3
operacional Windows

3.1 - Somente sera aceito material novo de acordo com o especificado, ndo se admitindo, sob
qualquer hipétese, material defeituoso, fora do padrdo ou de qualidade duvidosa.
3.2.- Todos os materiais fornecidos deveréo ser fabricados com matéria prima de primeira linha,

caso contrario serdo devolvidos.
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3.3 - Os produtos solicitados deverdo ser entregues na sede do SAAE, no prazo maximo de 05 dias
corridos, a contar do recebimento da ordem de fornecimento devidamente assinada. Qualquer

alteracdo nesse prazo devera ser comunicado ao setor de compras. FRETE: CIF

.DA CLASSIFICACAO DOS MATERIAIS:

4.1 Os materiais a serem fornecidos se enquadram na classificacdo de materiais de consumo,
tratando-se de bens comuns; sendo assim, a contratacdo e a aquisi¢do de que trata este Termo de
Referéncia ocorrera através de processo licitatorio para Aquisi¢cdo, na modalidade Pregao, de
forma presencial, do tipo menor preco por item, observando-se as normas da Lei n°® 10.520, de 17
de julho de 2002 e suas alteracbes subsequentes e o0s procedimentos administrativos

estabelecidos pela Lei 8.666,de 21 de junho de 1993 e suas alteracGes subsequentes.

.DO REGIME DE EXECUCAO:

5.1 Os materiais objeto desta licitacdo serdo solicitados por meio da emissdo de Solicitacdo de
Fornecimento, assim definido como documento utilizado pela Administracdo para a solicitacéo,
acompanhamento e controle dos itens relativos a execucdo do futuro contrato, possibilitando a
verificacdo da conformidade do servigo executado com o solicitado para a CONTRATADA.

.DO CUSTO E FORMACAO DOS PRECOS NAS COTACOES:

6.1 A estimativa de precos devera conter discriminacéo detalhada, de acordo com a especificacéo
do material, contendo preco unitario e total, cotados em moeda nacional, ja consideradas as
despesas com tributos, fretes, transportes e demais despesas que incidam direta ou indiretamente

nos pregos para execucao do objeto.

.DA FISCALIZAQAO E ACOMPANHAMENTO:

7.1 A entrega e recebimento dos materiais, objeto do presente Termo de Referéncia, serdo
acompanhados e fiscalizados pelo Servidor Carlos Henrique Neto, ora designado como fiscal, a
guem competira dirimir as davidas que surgirem no curso da execu¢do contratual, anotando em
registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucdo do Contrato, determinando o
que for necessério 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 adogao das providéncias cabiveis, conforme Lei 8.666/93.

7.2 Caberd a CONTRATADA, a designagdo formal de um representante para responder perante
ao CONTRATANTE pela execucédo do Contrato.
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8. DO PRAZO E LOCAL DAENTREGA:
8.1 A contratada terd o prazo maximo de 15 dias corridos, apos o recebimento da Solicitacdo de
Fornecimento, pra realizar a entrega do objeto solicitado.
8.2 As entregas serdo realizadas na sede do SAAE, localizada na Rua Geraldo de Oliveira Lima,
110, Alto Santa Cruz, CEP 35.488-000, Itaguara-MG, no horario compreendido entre 8h as
11:30h e 13h00min as 17h, de segunda a sexta-feira.

DO RECEBIMENTO

9.1 O recebimento ocorrera em duas etapas:

a) Recebimento provisorio: o material serd recebido provisoriamente no momento da entrega,
para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade com as especificacdes exigidas e com a
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 avaliard as caracteristicas do material que, estando em conformidade com as
especificacOes exigidas, sera recebido definitivamente.

9.2 A contratada garantird a qualidade de cada unidade do material fornecido, obrigando- se a
substituir o que estiver danificado em raz&do de transporte, descarga ou outra situacdo que néo
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 comunicacao escrita ao fornecedor.

9.4 Se ap0s o recebimento provisorio, constatar-se que o material foi entregue comdefeito ou em
desconformidade com o especificado ou com a proposta, a fiscalizacdo notificara por escrito a
contratada para que proceda a substitui¢do, no prazo de cinco dias.

9.5 Se a contratada ndo substituir ou complementar o material defeituoso ou entregue em
desconformidade com as condices editalicias, o fiscal do contrato fara relatério 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, devera a Autarquia notificar a Contratada para que proceda a retirada
deste, as suas expensas, no prazo de 60 dias, contados do recebimento da notificacao.

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

DAS OBRIGAC@ES DA CONTRATADA:

10.1 Fornecer o material em estrita conformidade com as especificacbes exigidas noTermo de
Referéncia e Edital, e no prazo neles estabelecido.

10.2 Responsabilizar-se por todas as despesas, diretas e indiretas, frete de entrega e demais
encargos de qualquer natureza, inclusive com pessoal de sua contratagdo, necessario a execucao
do objeto contratual, inclusive encargos relativos a legislacéo trabalhista;

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

10.4 Manter, por todo o periodo da execucdo contratual, as condi¢gdes 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 incorrecdes em relacdo as especificacdes do
edital,

10.6 Assinar a ata de registro de precos no prazo estabelecido na convocacéo.

10.7 Emitir as notas fiscais em conformidade com as regras de retencdo de IR estabelecidas na
Instrucdo 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.

DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE:

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

11.2 Definir obrigatoriamente, em todas as solicitacdes, o detalhamento das especificacdes dos
materiais;

11.3 Vistoriar os produtos entregues, e rejeita-los se estiver em desacordo com as
especificacbes/obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, notificando-a para proceder a
substituicdo;

11.4 Fiscalizar a execugéo do contrato;

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

DO PAGAMENTO:
12.1 O pagamento devera ser efetuado mediante a apresentacdo da Nota fiscal eletrénica pela
CONTRATADA.
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12.2 O prazo para pagamento da Nota fiscal, devidamente atestada pela administracdo, ndo devera
ser superior a 5 (cinco) dias Uteis.

12.3 - A partir de 01° de setembro de 2023, estdo obrigados a efetuar as retencbes na fonte do
Imposto de Renda - IR incidente sobre os pagamentos destinados as pessoas fisicas e juridicas,
pelo fornecimento ou disponibilizacdo de bens, ou pela prestacdo de servigcos em geral, inclusive
obras, com base nas disposi¢cdes constantes no Decreto Municipal n® 1873/2023, na Instrugéo
Normativa RFB n° 1.234, de 11 de janeiro de 2012, ou em norma que vier a altera-la ou substitui-
la, nos mesmos moldes aplicaveis aos 6rgdos da Administracdo Publica Federal, os seguintes
Orgdos e entidades da Administracdo Publica Municipal:

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

Il - as autarquias;

I11 - as fundacGes municipais;

12.4 - Nao estdo sujeitos a retencdo do Imposto de Renda - IR na fonte, os pagamentos realizados
a pessoas ou por servicos 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.

12.4.1 A condicdo de imunidade e isencdo das Instituicbes de educacdo 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
Instituicdes de carater filantropico, recreativo, cultural, cientifico e as associacfes civis, a que se
refere o art. 15 da Lei n°® 9.532, de 1997 sera declarada pela entidade apresentando documento
constante nos anexos | e Il do Decreto Municipal 1873/2023, ambos em conformidade com a
Instrucdo Normativa RFB N°1234 de 11 de janeiro de 2012.

12.4.2 A isencdo em relacdo a ME ou EPP optante pelo Simples Nacional sera 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
expressdao "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 O fornecedor devera emitir as notas fiscais em conformidade com as regras de retencao
dispostas na Instru¢cdo 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 nédo aceitacéo.

13. DAS INFRACOES E DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS:
13.1 O descumprimento total ou parcial das obrigacGes assumidas pela CONTRATADA, sem
justificativa aceita pelo CONTRATANTE, resguardados os procedimentos legais pertinentes,
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poderd acarretar em sangdes previstas na Lei 8.666 de 1993.
14. DA VIGENCIA DA ATA:

14.1 A ata de registro de precos a ser firmada tera vigéncia de 12 meses contados da data de sua

assinatura, nd havendo possibilidade de prorrogacao.
15. DA DOTACAO ORCAMENTARIA:

15.1 As despesas decorrentes da contratacdo correrdo a conta dos recursos do SAAE, no exercicio
de 2023, obedecendo as Classificacdes Or¢camentarias.

Itaguara, 25 de setembro de 2023.

Cristiane Maria das Dores Freitas
Diretor
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