SERVICO PUBLICO FEDERAL
Conselho de Arquitetura e Urbanismo de Minas Gerais

TERMO DE REFERENCIA
CONSELHO DE ARQUITETURA E URBANISMO DO ESTADO DE MINAS GERAIS — CAU/MG
PA 0016/2024 - DL 013/2024

1 OBIJETO

Aquisicdo de materiais de expediente e papelaria para atender as necessidades da Sede do CAU/MG e seus
Escritdrios Descentralizados, conforme condi¢cdes, quantidades e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

1.1 DESCRIGAO DO PRODUTO/SERVIGO

Item | Descrigao Unidade Quantidade

Envelope, pardo, 17,6 cm x 25 cm (caixa com .

1 250 unidades) Caixa 10
Envelope, pardo, 24 cm x 34 cm (caixa com .

2 250 unidades) Caixa 10

3 Papel A4 — 210x297 mm, gramatura 75, cor Pacote 50
branca, com 500 folhas
Etiqueta Inkjet + laser 33,9 mm x 101,6 mm .

4 : Caixa 20
formato carta - caixa com 100 folhas

5 Arquivo morto, papelédo duplo, 24,0 cm x 35,0 Unidade 30
cmx13,0cm
Pasta Registradora AZ formato 35,00 mm x 28 .

6 mm x 80 mm Unidade 15

2 JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

2.1 A compra de materiais de expediente, objeto deste Termo, justifica-se pela necessidade indispensavel
destes para o desenvolvimento das atividades operacionais do CAU/MG, uma vez que sdo ferramentas
de trabalho amplamente utilizadas pelos colaboradores da sede e escritdrios descentralizados.

2.2 Ha de se destacar que a Sede ndo tem espaco fisico para guarda de uma quantidade maior de materiais,
nao possibilitando compras maiores para estoque. De toda forma, a demanda do CAU/MG por materiais
de expediente é relativamente baixa (em especial considerando a transicdo para o regime de trabalho
hibrido a partir de setembro/2023). Dessa forma, ndo se justificaria a aquisicdo de um quantitativo maior
para estoque, considerando o incremento dos custos indiretos, relacionados com despesas de
armazenamento, depreciacdo e desperdicio.

2.3 Assim, o quantitativo foi calculado com base no consumo médio desses produtos pelo CAU/MG e na
posicdo de estoque atual, de modo que o pedido sera realizado uma Unica vez, para estimativa de uso
em 12 meses. Foram estimadas as seguintes quantidades:
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2.3.1 01 caixa de envelopes A4 e 01 caixa de envelopes A5 para cada escritério descentralizado,
totalizando 05 caixas de envelopes A4 e 05 caixas de envelopes AS.

2.3.2 05 caixas de envelopes A4 e 05 caixas de envelopes A5 para a Sede do CAU/MG.

2.3.3 02 pacotes de papel A4 para cada escritdrio descentralizado, totalizando dez pacotes;

2.3.4 40 pacotes de papel A4 para a Sede.

2.3.5 01 caixa de etiquetas para cada escritério descentralizado, totalizando cinco caixas.

2.3.6 15 caixas de etiquetas para a Sede.

2.3.7 30 caixas arquivo, a serem distribuidas conforme a demanda.

2.3.8 15 pastas registradoras AZ, a serem distribuidas conforme a demanda.

2.4 Foram consultados fornecedores do ramo que atendam na regido de Belo Horizonte. Os contatos dos
fornecedores foram obtidos por meio de consulta na internet (Google).

2.5 Ressalta-se que se optou pela realizacdo de uma dispensa de licitagcdo comum, ao invés de uma dispensa
eletrénica de licitacdo, porque a plataforma Compras.gov ainda ndo possui ferramenta que permita a
negociacdo de um lote com multiplos itens. Como cada material possui um cddigo diferente no CATMAT,
ndo seria possivel negociar todos os produtos em um lote Unico. Dessa forma, de modo a aferir ganhos
de escala, reduzir custos com frete/ transporte e garantir a viabilidade econémica da contratacdo,
evitando a gestdo de multiplas contratacdes e ordens de compra diferentes, a aquisicdo devera ser
realizada por meio de dispensa comum.

2.6 O CAU/MG planejou a contratacdo em tela, objeto deste Termo de Referéncia. Desta forma, ndo se
caracteriza tal processo como parcela de fracionamento da despesa. A contratagdo estd prevista no
Plano Anual de Contratacées do CAU/MG: Item 86 - Material de expediente. O CAU/MG respeitou o
principio da Anualidade do Orgamento.

3 DESCRICAO DA SOLUGCAO

3.1 Aquisicdo, conforme quantidades e descri¢des no item 1, para atendimento da necessidade de
fornecimento de materiais de expediente e papelaria para a Sede e os Escritérios Descentralizados do
Conselho de Arquitetura e Urbanismo do Estado de Minas Gerais - MG.

| 4 DA AQUISICAO POR DISPENSA DE LICITACAO

4.1 Aquisi¢ao fundamentada nos pressupostos do art. 75, Il, da Lei n2 14.133, de 12 de abril de 2021.

| 5 REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Conforme descricdo constante neste termo de referéncia, os requisitos da contratacdo abrangem o seguinte:

5.1 Em razdo do valor, as empresas participantes deverdo ser microempresas ou empresas de pequeno
porte;
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5.2 O prazo para entrega do material/servico obedecera ao constante da ordem de compra/servigo;

5.3 A entrega dos itens no local indicado pela contratante é de responsabilidade da contratada, devendo a
mesma possuir pessoal habilitado para descarregamento do material, quando necessario.

ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITAGAO DO OBJETO

6.1 O prazo de entrega dos bens/servigos é de 5 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento da Ordem de
Compra/Servigo em remessa Unica, ao CAU/MG, no endereco Avenida Getulio Vargas, n? 447, 11¢
andar, Bairro Funcionarios, CEP 30.112-020 — Belo Horizonte/MG, salvo disposi¢cdo em contrario.

6.1.1 A entrega ocorrera no hordrio comercial de 08h as 17h, mediante agendamento.

6.2 Os bens serdo recebidos provisoriamente no prazo de 30 (trinta) dias, pelo(a) responsdvel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de sua conformidade
com as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta.

6.3 Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacdes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 10 (dez)
dias, a contar da notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

6.4 Os bens serdo recebidos definitivamente no prazo de 90 (noventa) dias, contados do recebimento
provisdrio, apods a verificagdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitagdo mediante
termo circunstanciado.

6.5 Na hipdtese de a verificagdo a que se refere o subitem anterior ndo ser procedida dentro do prazo fixado,
reputar-se-a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

6.6 O recebimento provisdrio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da contratada pelos
prejuizos resultantes da incorreta execug¢ao do pactuado ou contrato.

DAS OBRIGAGOES DAS PARTES

7.1 S3o obrigacdes da CONTRATANTE:

7.1.1 Receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia;

7.1.2 Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos provisoriamente
com as especificacdes constantes do Termo de Referéncia e da proposta, para fins de aceitacéo e
recebimento definitivo;

7.1.3 Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfeicdes, falhas ou irregularidades verificadas no
objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

7.1.4 Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, através de
comissdo/servidor especialmente designado;
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7.1.5 Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo
e forma estabelecidos no Termo de Referéncia;

7.1.6 A Administracdo nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com
terceiros, ainda que vinculados a execugdao do presente Termo de Contrato, bem como por
qualquer dano causado a terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados,
prepostos ou subordinados.

7.2 S3o obrigacdes da CONTRATADA:

7.2.1 A Contratada deve cumprir todas as obrigacGes constantes no Termo de Referéncia, seus anexos
e sua proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa
e perfeita execucdo do objeto e;

7.2.2 Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢cdes, conforme especificacbes, prazo e local
constantes no Termo de Referéncia, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual constarao as
indicacOes referentes a: marca, fabricante, modelo, procedéncia e prazo de garantia ou validade;

7.2.3 Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12, 13 e
17 a 27, do Cdodigo de Defesa do Consumidor (Lei n2 8.078, de 1990);

7.2.4 Substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo de Referéncia, o
objeto com avarias ou defeitos;

7.2.5 Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a data da
entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida
comprovagao;

7.2.6 Manter, durante toda a execuc¢do do contrato, em compatibilidade com as obrigacGes assumidas,
todas as condig¢Oes de habilitagdo e qualificacdo exigidas na Dispensa de Licitacdo;

7.2.7 Indicar preposto para representa-la durante a execugao do contrato.

| 8 DA SUBCONTRATAGAO

8.1 Ndo sera admitida a subcontratacdo do objeto.

| 9 CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUGAO

9.1 Nostermos do art. 117 da Lei n2 14.133, de 2021, serd designado representante para acompanhar e
fiscalizar a entrega dos bens, anotando em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execuc¢do e determinando o que for necessario a regularizagao de falhas ou defeitos observados.

9.2  Afiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfei¢gdes técnicas ou
vicios redibitdrios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administra¢do ou
de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 120 da Lei n2 14.133, de 2021.

9.3 O representante da Administracdo anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas
com a execu¢do do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios
eventualmente envolvidos, determinando o que for necessdrio a regulariza¢do das falhas ou defeitos
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observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias
cabiveis.

9.4 A GESTAO DO CONTRATO (controle administrativo) sera exercida pela Geréncia Administrativa e
Financeira — GAF do CAU/MG e a FISCALIZACAO DO CONTRATO (controle técnico) serd exercida pelo
Fiscal do Contrato, na figura do funciondario(a) Marilene Carvalho, o qual competirdo zelar pela
perfeita exacdo do pactuado, em conformidade com o previsto na proposta da CONTRATADA.

10 PAGAMENTO

10.1 O pagamento sera efetuado por meio de transferéncia bancaria, preferencialmente para o Banco do
Brasil, Boleto bancario, fatura com cédigo de barras ou ainda outra forma utilizada pelo
fornecedor/prestador, desde que previamente analisada e aceita pelo CAU/MG - acompanhado dos
documentos fiscais.

10.2 0O pagamento sera feito em até 10 (dez) dias uteis apds o aceite da Nota Fiscal pelo Fiscal do Contrato.

| 11 DO REAJUSTE |

12.1 Os pregos sdo fixos e irreajustaveis.

[ 12 RETENGAO DE IMPOSTOS |

12.1 Conforme IN 1234/2012 e alteragdes propostas pela IN 1540/2015 da SRF, as retencdes tributarias
obedecerdo as seguintes regras:

12.1.1 Optantes pelo Lucro Presumido e Lucro Real:
= Para mercadorias/equipamentos: 5,85% (PIS — 0,65%, COFINS — 3%, CSLL— 1% e IR — 1,20%);
= Para servigos: 9,45% (PIS — 0,65%, COFINS — 3%, CSLL— 1% e IR — 4,80%); e
= |SS conforme Lei Complementar 116/2003 e respectivas derivacdes municipais.

12.1.2 Optantes pelo Simples Nacional:
= |SS conforme Lei Complementar 116/2003 e respectivas derivacdes municipais.

12.2 Em casos de fornecimento de materiais ou servicos que contenham descricdo especifica nas
legislagdes citadas, vide Anexo | da In 1234/2012.

13 - DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS

13.1 Comete infragdo administrativa nos termos do art. 155 da Lei n2 14.133, de 2021, a Contratada que:

13.1.1 Der causa a inexecugao total ou parcial de qualquer das obrigacGes assumidas em decorréncia
da contratacao;
13.1.2 N&o mantiver a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;
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13.1.3 Nao celebrar o contrato ou deixar de entregar a documentacgao exigida dentro do prazo;
13.1.4 Ensejar o retardamento da execuc¢do ou entrega do objeto sem motivo justificado;
13.1.5 Apresentar declara¢do ou documentacdo falsa exigida para a contratacdo/certame ou prestar
declaracgdo falsa durante a dispensa/licitacdo ou a execug¢do do contrato;
13.1.6 Fraudar a licitacdo/dispensa ou praticar ato fraudulento na execugdo do objeto;
13.1.7 Comporta-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;
13.1.7.1 Considera-se comportamento inidoneo, entre outros, a declaracdo falsa quanto as
condi¢des de participagdo, quanto ao enquadramento como ME/EPP ou o conluio
entre os fornecedores, em qualquer momento da dispensa, mesmo apds o
encerramento da fase de lances.

13.1.8 Praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos desta contratacdo/certame;
13.1.9 Praticar ato lesivo previsto no art. 52 da Lei n2 12.846 de 12 de agosto de 2013.

13.2 O fornecedor que cometer qualquer das infracdes discriminadas nos subitens anteriores ficard sujeito,
sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, as seguintes sancdes:

13.2.1 Adverténcia, por faltas leves, assim entendidas aquelas que ndo acarretem prejuizos
significativos para a Contratante;

13.2.2 Multa moratdria de 0,5% (meio por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela
inadimplida, até o limite de 30% do valor da contratacao;

13.2.3 Multa compensatéria de 20% (vinte por cento) sobre o valor total do contrato, no caso de
inexecucdo total do objeto;

13.2.4 Em caso de inexecucdo parcial, a multa compensatdria, no mesmo percentual do subitem acima,
serd aplicada de forma proporcional a obrigacao inadimplida;

13.2.5 Impedimento de licitar e contratar no ambito da Administragdo Publica direta e indireta do ente
federativo que tiver aplicado a sancdo, pelo prazo maximo de 3 (trés) anos, nos casos das
infracGes administrativas previstas nos incisos Il, 1, IV, V, VIl e VIl do caput do artigo 155 da Lei
n? 14.133/2021, quando n3o se justificar a imposicdo de penalidade mais grave;

13.2.6 Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar, que impedird o responsavel de licitar ou
contratar no ambito da Administragdao Publica direta e indireta de todos os entes federativos,
pelo prazo minimo de 3 (trés) anos e maximo de 6 (seis) anos, nos casos das infragGes
administrativas previstas nos incisos VI, IX, X, Xl e Xl do caput do artigo 155 da Lei n2
14.133/2021, bem como nos demais casos que justifiquem a imposicdo da penalidade mais
grave;

13.2.7 A aplicagdo das sangdes previstas neste Contrato ndo exclui, em hipdtese alguma, a obrigacao
de reparacdo integral do dano causado a Contratante (artigo 156, § 99, da Lei n2 14.133/2021)

13.2.8 Todas as sanc¢des previstas neste item poderdo ser aplicadas cumulativamente com a multa
(artigo 156, § 72, da Lei n2 14.133/2021).

13.2.9 Antes da aplicacdo da multa, serd facultada a defesa do interessado no prazo de 15 (quinze) dias
Uteis, contado da data de sua intimac&o (artigo 157 da Lei n2 14.133/2021)

13.2.10Se a multa aplicada e as indeniza¢Oes cabiveis forem superiores ao valor do pagamento
eventualmente devido pela Contratante a Contratada, além da perda desse valor, a diferenca
serd descontada da garantia prestada, caso exigida, ou sera cobrada judicialmente (artigo 156,
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§ 89, da Lei n2 14.133/2021).

13.2.11 Previamente ao encaminhamento a cobranca judicial, a multa poderd ser recolhida
administrativamente no prazo maximo fixado em comunicac¢do a ser enviada pela autoridade
competente.

13.2.12 A aplicagdo das sancgGes realizar-se-d4 em processo administrativo que assegure o contraditdrio
e a ampla defesa a Contratada, observando-se o procedimento previsto no caput e paragrafos
do artigo 158 da Lei n2 14.133/2021, para as penalidades de impedimento de licitar e contratar
e de declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

13.2.13 Na aplicacdo das sanc¢des serdo considerados (artigo 156, § 12, da Lei n® 14.133/2021):

13.2.13.1 a natureza e a gravidade da infracdo cometida;

13.2.13.2 as peculiaridades do caso concreto;

13.2.13.3 as circunstancias agravantes ou atenuantes;

13.2.13.4 os danos que dela provierem para a Contratante;

13.2.13.5 a implantacdo ou o aperfeicoamento de programa de integridade, conforme

normas e orientacées dos drgdos de controle.

13.2.14 Os atos previstos como infracdes administrativas na Lei n2 14.133/2021, ou em outras leis de
licitacOes e contratos da Administracao Publica que também sejam tipificados como atos lesivos
na Lei n? 12.846, de 12 de agosto de 2013, serdo apurados e julgados conjuntamente, nos
mesmos autos, observados o rito procedimental e autoridade competente definidos na referida
Lei (artigo 159 da Lei n2 14.133/2021).

13.2.15 A personalidade juridica da Contratada poderd ser desconsiderada sempre que utilizada com
abuso do direito para facilitar, encobrir ou dissimular a pratica dos atos ilicitos previstos neste
Contrato ou para provocar confusdo patrimonial, e, nesse caso, todos os efeitos das san¢des
aplicadas a pessoa juridica serdo estendidos aos seus administradores e sdcios com poderes de
administragdo, a pessoa juridica sucessora ou a empresa do mesmo ramo com relagdo de
coligacdo ou controle, de fato ou de direito, com a Contratada, observados, em todos os casos,
o contraditério, a ampla defesa e a obrigatoriedade de andlise juridica prévia (artigo 160 da Lei
n? 14.133/2021)

13.2.16 A Contratante devera, no prazo maximo 15 (quinze) dias Uteis, contado da data de aplicagdo da
sangdo, informar e manter atualizados os dados relativos as sangdes por ele aplicadas, para fins
de publicidade no Cadastro Nacional de Empresas Inidoneas e Suspensas (Ceis) e no Cadastro
Nacional de Empresas Punidas (Cnep), instituidos no ambito do Poder Executivo Federal. (artigo
161 da Lei n? 14.133/2021)

13.2.17 As sangOes de impedimento de licitar e contratar e declaragdo de inidoneidade para licitar ou
contratar sdo passiveis de reabilitagdo na forma do artigo 163 da Lei n® 14.133/2021.

| 14  FORMALIZAGAO CONTRATUAL

14.1  Aformalizagdo contratual dar-se-a por meio de ordem de compra.

\ 15 DA ADEQUAGCAO ORCAMENTARIA

15.1 As despesas decorrentes desta contratacdo estdo programadas em dotagdo orcamentaria prdpria, prevista
no orcamento do CAU/MG para o exercicio de 2024, na classificacdo abaixo:
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Centro de Custos 4.11.11.001 - Atividade - Manter e Desenvolver as Atividades da
Geréncia Adm. Financeira

| Conta (Rubrica) Contabil 6.2.2.1.1.01.02.01.001-Material de Expediente

Belo Horizonte, 08 de maio de 2024.

Yasmin Teixeira Souza
Assistente Administrativa e Financeira

Aprovo o Presente Termo de Referéncia, nos termos dos arts. 62, XXIIl, e 40, § 12, da Lei 14.133/2021. Em
atendimento ao disposto no art. 50, IV, Lei 9.784/99, bem como no art. 72, VIII, da Lei 14.133/2021, autorizo
a contratacao direta.

Arq. e Urb. Cecilia Fraga de Moraes Galvani
Presidente do CAU/MG
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