ESTADO DE MINAS GERAIS
SECRETARIA DE ESTADO DE FAZENDA

Divisao de Gestao de Servicos/Coordenadoria de
Suprimentos

Vers&o v.20.09.2020.
TERMO DE REFERENCIA

DATA | Orgéo Solicitante | Nimero do Pedido de Compra | Numero da Unidade de Compra
25/05/2021 | SPGF/DBENS/DGS [ 1191283 006 /2021 | 1191283
Responsavel pelo Pedido Superintendéncia ou Diretoria
Nome: Silvana Massa Bueno
E-mail: silvana.bueno@fazenda.mg.gov.br SPGF/DBENS/DGS

1.0BJETO:

O presente termo de referéncia tem por objeto a aquisicdo de materiais de
escritérios, sob forma de entrega integral, conforme especificagdes, exigéncias e
quantidades estabelecidas neste documento.

CODIGO UNIDADE -~
ITEM | DO ITEM | QUANTIDADE DE _ DESCRICAO DO CATMAS
NO SIAD AQUISICAO
LOTE 01
ENVELOPE PARA CORRESPONDENCIA -
MODELO: OFICIO; MATERIA-PRIMA: PAPEL
APERGAMINHADO; COR: BRANCO;
01 | 967548 40 CAXA 250 | GRAMATURA: 75GR; DIMENSAO: 115MM
X 227MM; JANELA: SEM JANELA; RPC:
SEM RPC; FECHAMENTO: NORMAL;
LOTE 02
MARCADOR PERMANENTE - FINALIDADE:
VIDROS, CD, DVD, ACRILICO E
PLASTICOS; COMPOSICAO (1): RESINAS
1,00 TERMOPLASTICAS; COMPOSICAO (2):
01 }1508040 100 UNIDADE TINTA A BASE DE
CORANTES ORGANICOS E SOLVENTES;
COR: AZUL; TAMANHO DA PONTA: 2.0
MM DE ESPESSURA (FINA)

1.1. ESPECIFICAGCAO DO OBJETO

Item 1 - ENVELOPE PARA CORRESPONDENCIA - MODELO: OFICIO; MATERIA-PRIMA:
PAPEL APERGAMINHADO; COR: BRANCO; GRAMATURA: 75GR; DIMENSAO: 115MM X
227MM; JANELA: SEM JANELA; RPC: SEM RPC; FECHAMENTO: NORMAL;

Item 2 -MARCADOR PERMANENTE - FINALIDADE: VIDROS, CD, DVD, ACRILICO E
PLASTICOS; COMPOSICAO (1): RESINAS TERMOPLASTICAS; COMPOSICAO (2): TINTA
A BASE DE CORANTES ORGANICOS E SOLVENTES; COR: AZUL; TAMANHO DA
PONTA: 2.0 MM DE ESPESSURA (FINA);

1.2. INFORMACGES COMPLEMENTARES AO OBJETO:
Sem complementagdes.

2. DOS LOTES:
2.1. DO AGRUPAMENTO DE ITENS EM LOTES:

Tratando-se de itens divisiveis, a compra sera feita em dois lotes visando ampliar a
competitividade, conforme dispbe o § 1.2 do artigo 23, da Lei 8.666/93.

2.2 REGRA DE PARTICIPACAO

Conforme dispde o art. 82 do Decreto 47.437/2018, esta Cotag&o Eletrénica de
Precos - COTEP esté restrita a participagdo exclusiva de Microempresas - ME e
Empresas de Pequeno Porte - EPP.

3. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO:

Esta aquisi¢do justifica-se em razéo da necessidade de material de escritério para
atender a demanda de consumo das unidades do interior e érgaos centrais da
SEF/MG.

O objeto desta aquisicdo é de utilizagdo necessaria e imprescindivel ao
desenvolvimento das atividades inerentes a arrecadacéo, fiscalizacdo e tributacao,
bem como, no atendimento ao publico externo.

A estimativa da quantidade necesséria foi feita com base em levantamento prévio,
considerando os trés exercicios anteriores e levando-se em conta a situagéo atual de
teletrabalho.

Desta forma, os itens de Material de Escritério, destacados no item 1.1, quadro
acima, contribuirdo no intuito de auxiliar os servidores da SEF/MG em suas atividades
didrias desenvolvidas nas unidades regionais e centrais.

4. JUSTIFICATIVA DA MODALIDADE

Tendo em vista que o valor do objeto possibilita a modalidade de Cotagéo Eletronica




de Pregos, solicitamos a concluséo do expediente antes do prazo de fechamento do
SIAFI.

A contratagdo por Cotagao Eletrénica de Pregos (COTEP) é autorizada pela Resolugao
SEPLAG n2. 106, de 14 de dezembro de 2012, uma vez que o valor ndo ultrapassa
R$ 17.600,00 (dezessete mil e seiscentos reais) e ndo representa fracionamento do
objeto, conforme dispde a Lei Federal n°. 8.666 de 21 de junho de 1993.

5. DA PARTICIPACAO DE CONSORCIOS:

5.1.N&o serd permitida a participagdo de empresas reunidas em consércio, devido a
baixa complexidade do objeto a ser adquirido, considerando que as empresas que
atuam no mercado tém condigdes de fornecer os servigos de forma independente.

6. QUALIFICACAO TECNICA:
6.1.N&o se aplica.

7.CRITERIOS DA ACEITABILIDADE DA PROPOSTA:

O critério de julgamento serd o de MENOR PRECO GLOBAL OFERTADO PARA
CADA LOTE.

8. DA APRESENTACAO DE AMOSTRAS
8.1. Nao serd exigida a apresentacdo de amostras.

9. DA EXECUCAO DO OBJETO:

9.1.Prazo de Entrega:

9.1.1.Até 10 dias uteis contados do dia seguinte ao recebimento da Nota de
Empenho, Autorizagdo de Fornecimento ou documento equivalente.

Devidamente justificado e antes de finalizado o prazo de entrega, o fornecedor do
produto poderd solicitar prorrogagdo da entrega, ficando a cargo da drea
demandante aceitar a solicitacdo, desde que ndo haja prejuizo no abastecimento da
rede.

9.2. Do Local e Horério de Entrega:

9.2.1. Os materiais dever&o ser entregues no seguinte endereco: Rua Porto, 450 -
Bairro S&o Francisco - Belo Horizonte - MG, conforme agendamento prévio pelos e-
mails edilson.silva@fazenda.mg.gov.br ; enzo. pereira @fazenda.mg.gov.br ou
silvana.bueno@fazenda.mg.gov.br.

9.3.Condigdes de recebimento:
9.3.1. Os produtos serao recebidos:

9.3.1.1.Provisoriamente, no ato da entrega, para efeito de posterior verificacdo da
conformidade do material com a especificagdo, oportunidade em que se observardo
apenas as informagdes constantes da fatura e das embalagens, em confronto com a
respectiva nota de empenho;

9.3.1.2.Definitivamente, apds a verificagdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitagdo, que deverd acontecer em até 05 (cinco) dias Uteis, contados
a partir do recebimento provisério.

9.3.2.0 descarregamento do produto ficara a cargo do fornecedor, devendo ser
providenciada a mao-de-obra necessaria.

9.3.3.0 recebimento/aprovagao do(s) produto(s) pelas unidades nao excluia
responsabilidade civil do fornecedor por vicios de quantidade ou qualidade do(s)
produto(s) ou disparidades com as especificacdes estabelecidas,

verificadas posteriormente, garantindo-se a Administragao as faculdades previstas
no art. 18 da Lein.2 8.078/90.

9.4.Cronograma fisico-financeiro:
9.4.1. Nao se aplica.

10. DO PAGAMENTO:

10.1 . O pagamento sera efetuado através do Sistema Integrado de Administracéo
Financeira - SIAFI/MG, por meio de ordem bancéria emitida por processamento
eletronico, a crédito do beneficidrio em um dos bancos que o fornecedor indicar, no
prazo de até 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da data final do periodo de
adimplemento a que se referir, com base nos documentos fiscais devidamente
conferidos e aprovados pela CONTRATANTE.

11. DO CONTRATO:

11.1. Ndo se aplica, uma vez que a entrega sera Unica e integral, considerada aquela
com prazo inferior a 30 dias e que nao gere obrigagdo futura. O instrumento
contratual sera substituido por autorizagdo de fornecimento emitida pelo Portal de
Compras/MG.

12. PROCEDIMENTOS DE FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO DA RELACAO
JURIDICA:

12.1. Atendendo as exigéncias contidas no inciso Ill do art. 58 e §§ 1° e 29, do artigo
67 da Lein°. 8.666 de 1993, serd designado pela autoridade competente, agente
para acompanhar e fiscalizar o contrato, como representante da Administragao.

12.2. Em caso de eventual irregularidade, inexecugao ou desconformidade na
execugdo do contrato, o agente fiscalizador daré ciéncia a CONTRATADA, por escrito,
para adogao das providéncias necessdrias para sanar as falhas apontadas.



12.3. A fiscalizagdo de que trata esta cldusula ndo exclui, nem reduz a
responsabilidade da CONTRATADA por quaisquer irregularidades, inexecucdes ou
desconformidades havidas na execugao do objeto, af incluidas imperfeicbes de
natureza técnica ou aquelas provenientes de vicio redibitério, como tal definido pela
lei civil.

12.4. Ser&o designados os servidores das unidades, responséveis pelo recebimento
dos materiais e ateste da Nota Fiscal.

12.5. O CONTRATANTE reserva-se o direito de rejeitar, no todo ou em parte, o objeto
da contratacdo, caso o mesmo afaste-se das especificacdes do Edital, seus anexos e
da proposta da CONTRATADA.

12.6. As decises e providéncias que ultrapassarem a competéncia do Fiscal do
Contrato serdo encaminhadas a autoridade competente da CONTRATANTE para
adogdo das medidas convenientes, consoante disposto no § 22 do art. 67, da Lei n°.
8.666/93.

12.6.1Caberd ao gestor os controles administrativos/financeiros necessérios ao
pleno cumprimento do contrato.

13.. DOTACAO ORCAMENTARIA:

13.1.A despesa decorrente desta licitagdo correrd por conta da dotagéo
orcamentdaria n.2 1191 04 122 705 2500 0001 3390 3005, fontes 10.1 e/ou 29.1
, do orcamento em vigor, aprovado pela Lei Orcamentaria Anual Lei 23.751/2020 de
30/12/2020.

14. DAS GARANTIAS:

14.1.Garantia do produto/servico: fabricante, garantia legal ou garantia
convencional

14.1.1.Garantia legal estabelecida pelo Cédigo de Defesa do Consumidor (CDC)

de (30 dias - produtos ndo-duréveis) ;(90 dias - produtos duréveis) a partir da data
de recebimento do produto, sem prejuizo de outra garantia complementar fornecida
pelo licitante/fabricante em sua proposta comercial.

15.DA SUBCONTRATACAO:
15.1. Vedada a subcontratacdo.

16. OBRIGACOES ESPECIFICAS DAS PARTES
16.1. Da Contratada:

16.1.1. Fornecer os produtos nas quantidades, prazos e condigdes pactuadas, de
acordo com as exigéncias constantes neste documento.

16.1.2. Emitir faturas no valor pactuado, apresentando-as ao CONTRATANTE para
ateste e pagamento.

16.1.3 .Atender prontamente as orientagdes e exigéncias inerentes a execugdo do
objeto contratado.

16.1.4. Reparar, remover, refazer ou substituir, as suas expensas, no todo ou em
parte, os itens em que se verificarem defeitos ou incorregbes resultantes da
execugao do objeto, no prazo maximo de 72 (setenta e duas) horas.

16.1.5. Assegurar ao CONTRATANTE o direito de sustar, recusar, mandar desfazer
ou refazer qualquer servigo/produto que ndo esteja de acordo com as normas e
especificagdes técnicas recomendadas neste documento.

16.1.6. Assumir inteira responsabilidade pela entrega dos materiais,
responsabilizando-se pelo transporte, acondicionamento e descarregamento dos
materiais.

16.1.7. Responsabilizar-se pela garantia dos materiais empregados nos itens
solicitados, dentro dos padrdes adequados de qualidade, seguranca, durabilidade e
desempenho, conforme previsto na legislagdo em vigor e na forma exigida neste
termo de referéncia.

16.1.8. Responsabilizar-se pelos encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e
comerciais resultantes da execugdo do objeto deste Termo de Referéncia.
16.1.9. Nao transferir para o CONTRATANTE a responsabilidade pelo pagamento dos

encargos estabelecidos no item anterior, quando houver inadimpléncia da
CONTRATADA, nem onerar o objeto deste Termo de Referéncia.

16.1.10. Manter, durante toda a execugdo do objeto, em compatibilidade com as
obrigagdes por ele assumidas, todas as condigcdes de habilitagdo e qualificagao
exigidas na licitagao.

16.1.11. Manter preposto, aceito pela Administragéo, para representa-lo na execugdo
do objeto contratado.

16.1.12. Responder pelos danos causados diretamente a CONTRATANTE ou aos
seus bens, ou ainda a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do
objeto;

16.2. Da Contratante:

16.2.1. Acompanhar e fiscalizar os servigos, atestar nas notas fiscais/faturas o
efetivo fornecimento do objeto deste Termo de Referéncia.

16.2.2. Rejeitar, no todo ou em parte os itens entregues, se estiverem em desacordo
com a especificagao e da proposta de precos da CONTRATADA.

16.2.3. Comunicar a CONTRATADA todas as irregularidades observadas durante o
recebimento dos itens solicitados.

16.2.4. Notificar a CONTRATADA no caso de irregularidades encontradas na entrega
dos itens solicitados.

16.2.4. Solicitar o reparo, a corregdo, a remogao ou a substituicdo dos
materiais/servicos em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregdes.

16.2.5. Conceder prazo de 03 (trés) dias Uteis, apds a notificacdo, para a
CONTRATADA regularizar as falhas observadas.

16.2.6. Prestar as informagdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados
pela CONTRATADA.

16.2.7. Aplicar a CONTRATADA as sangdes regulamentares.



16.2.8. Exigir o cumprimento dos recolhimentos tributarios, trabalhistas e
previdencidrios através dos documentos pertinentes.

16.2.9. Disponibilizar local adequado para a realizagéo do servigo.

17. SANCOES ADMINISTRATIVAS

17.1. A CONTRATADA que cometer qualquer das infragdes, previstas na Lei Federal
n? 8.666, de 21 de junho de 1993, na Lei Federal n? 10.520, de 17 de julho de

2002, Lei Estadual n.2 14.167, de 10 de janeiro de 2002 e no Decreto Estadual n2.
45.902, de 27 de janeiro de 2012, ficard sujeita, sem prejuizo da responsabilidade civil
e criminal, as seguintes sancgdes:

17.1.1.adverténcia por escrito;
17.1.2. multa de até:

17.1.2.1. ( 0,3) % (trés décimos por cento) por dia, até o trigésimo dia de atraso,
sobre o valor do objeto ndo executado.

17.1.2.2. ( 20 ) % (vinte por cento) sobre o valor do fornecimento apds
ultrapassado o prazo de 30 dias de atraso, ou no caso de ndo entrega do objeto, ou
entrega com vicios ou defeitos ocultos que o torne impréprio ao uso a que é
destinado, ou diminua-lhe o valor ou, ainda fora das especificacdes contratadas ;

17.1.2.3. (2) % (dois por cento) sobre o valor total do contrato, em caso de
descumprimento das demais obrigagdes contratuais ou norma da legislagdo
pertinente.

17.1.3. Suspensao do direito de participar de licitacdes e impedimento de contratar
com a Administragéo, pelo prazo de até 2 (dois) anos;

17.1.4. Impedimento de licitar e contratar com a Administragdo Publica Estadual, nos
termos do art. 72 da lei 10.520, de 2002;

17.1.5. Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragao
Publica;

17.2. A sangdo de multa poderd ser aplicada cumulativamente as demais sangdes
previstas nos itens 16.1.1, 16.1.3, 16.1.4, 16.1.5.

17.3. A multa sera descontada da garantia do contrato, quando houver, e/ou de
pagamentos eventualmente devidos pelo INFRATOR e/ou cobrada administrativa e/ou
judicialmente.

17.4. A aplicagao de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo incidental apensado ao processo licitatério ou ao processo de
execucdo contratual originario que assegurard o contraditério e a ampla defesa a
CONTRATADA, observando-se o procedimento previsto no Decreto Estadual n2.
45.902, de 27 de janeiro de 2012, bem como o disposto na Lei 8.666, de 1993 e Lei
Estadual n® 14.184, de 2002.

17.5. A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levard em consideracéo a
gravidade da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano
causado a Administragao, observado o principio da proporcionalidade.

17.5.1.No serdo aplicadas sangdes administrativas na ocorréncia de casos fortuitos,
forga maior ou razdes de interesse publico, devidamente comprovados.

17.6.. A aplicagao de sancdes administrativas ndo reduz nem isenta a obrigagdo da
CONTRATADA de indenizar integralmente eventuais danos causados a Administragao
ou a terceiros, que poderdo ser apurados no mesmo processo administrativo
sancionatoério.

17.7. As sangdes relacionadas nos itens 16.1.3, 16.1.4 e 16.1.5 seréo
obrigatoriamente registradas no Cadastro de Fornecedores Impedidos de Licitar e
Contratar com a Administragdo Publica Estadual - CAFIMP.

17.8. As sangdes de suspensao do direito de participar em licitagdes e impedimento
de licitar e contratar com a Administragao Publica poderdo ser também aplicadas
aqueles que:

17.8.1.Retardarem a execugdo do objeto;

17.8.2. Comportar-se de modo inidéneo;

17.8.2.1.Considera-se comportamento inidéneo, entre outros, a declaragéo falsa
quanto as condigdes de participagdo, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o
conluio entre os licitantes, em qualquer momento da licitagdo, mesmo apds o
encerramento da fase de lances.

17.8.3.. Apresentarem documentacdo falsa ou cometerem fraude fiscal.
17.9.Durante o processo de aplicagdo de penalidade, se houver indicios de pratica de
infragcdo administrativa tipificada pela Lei Federal n? 12.846, de 2013, e pelo Decreto
Estadual n? 46.782, de 2015, como ato lesivo a administragdo publica nacional ou
estrangeira, cépias do processo administrativo necessérias a apuragao da
responsabilidade da empresa deverao ser remetidas a Controladoria-Geral do Estado,
com despacho fundamentado, para ciéncia e decisdo sobre a eventual instauracéo de
investigagao preliminar ou Processo Administrativo de Responsabilizagao - PAR.

18. ESTIMATIVA DE PRECOS E PRECOS REFERENCIAIS

18.1. O custo estimado da contratagdo é de R$ 1.265,16 (um mil, duzentos e
sessenta e cinco reais e dezesseis centavos). A consulta de mercado para
verificacdo dos precos e a estimativa dos custos foi realizada com fornecedores,
pela internet e pelo banco de Melhores Precos e foi baseada na especificagao
constante do objeto desta contratagao.

Elaboragao:

Silvana Massa Bueno

Coordenadora de Gestdo de Suprimentos
DGS/DBENS/SPGF

Responsavel pela justificativa:
Carlos André maia Coelho
Gerente - Divisdo de Gestdo Bens - DGS/DBENS/SPGF



De acordo:

Erich Fernando de Araujo Silva

Diretor - Diretoria de Bens e Servicos Fazendarios - DBENS
Superintendéncia de Planejamento, Gestao e Financgas - SPGF
Secretaria de Estado de Fazenda de Minas Gerais
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