PREFEITURA DE COLATINA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

TERMO DE REFERENCIA

Requerimento N°: 000002 / 2026 - 07/01/2026

Local/Setor: 18000000 - SEC. MUNIC. DE EDUCACAO

3.2.

TERMO DE REFERENCIA

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. Aquisicdo de insumos para atendimento das demandas da Secretaria Municipal de Educacio.

1.2. Os senigos objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns e serdo contratados por
meio do sistema de dispensa de licitagdo.

1.3 Awigéncia sera de 20 (vinte) dias, bem como o prazo de execucdo do objeto.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

21 A presente justificativa tem por finalidade fundamentar a dispensa de licitagdo para a aguisicdo de
copos descartaveis e papel higiénico, materiais essenciais para a manutencio das condigdes minimas de
higiene e funcionamento das unidades escolares no retorno das aulas.

2.2 Ressalta-se que o Processo Administrative n® 16399/2025, instaurado com o objetivo de realizar a
contratac8o regular dos referidos itens, ainda se encontra em fase de licitacdo, ndo havendo tempo habil para
sua conclusdo antes do inicio do ano letivo. Tal situagdo comprometeria diretamente a continuidade dos senigos
publicos educacionais, bem como o atendimento adequado a comunidade escolar.

2.3 A auséncia desses materiais inviabiliza o funcionamento regular das escolas, uma vez gue se tratam
de itens de consumo indispensaveis para alunos, professores e demais semvidores, especialmente no que se
refere 4s condicdes de higiene, salde e bem-estar.

24, Diante da iminéncia do inicio das aulas e da necessidade de evitar prejuizos ao interesse publico,
caracteriza-se situacdo que justifica a dispensa de licitagdo, nos termos do art. 75, inciso I, da Lei n®
14.133/2021, por se tratar de contratacdo necessaria para assegurar a continuidade de servigco publico essencial,
de valor inferior ao mencionado na Lei.

245 Assim, a contratagdo direta mostra-se medida excepcional, temporaria e estritamente necessaria,
limitada ao guantitativo suficiente para atender a demanda até a conclusdo do processo licitatdrio regular em

andamento.

3. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

31 A solugdo pretendida consiste na aguisicdo imediata de copos descartaveis e papel higiénico, em
quantitativos suficientes para suprir, de forma temporaria, as necessidades das unidades escolares no periodo
inicial do ano letivo.

A contratacdo visa garantir a manutencdo das condigdes adequadas de higiene, salde e
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funcionamento das escolas, assegurando o atendimento diario a alunos, professores, semvidores e demais
usuarios, até a conclusdo do processo licitatario regular em andamento.

3.3 s materiais a serem adquiridos deverdo atender as especificagdes técnicas usuais de mercado,
possibilitando o consumo continuo e seguro, de modo a ewvitar a interrupgdo das atividades escolares e eventuais
riscos sanitarios decorrentes da falta desses insumos essenciais.

34, A solucdo proposta caracteriza-se como medida emergencial e transitoria, restrita ao periodo
necessario para assegurar a continuidade do senvico plblico educacional, sem prejuizo a futura contratacdo
definitiva por meio de licitagdo.

3.A. As especificagdes foram definidas por meio de levantamento junto a unidade executora, buscando a

continuidade, a qualidade e a melhoria dos produtos a serem adquiridos.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1 A fim de atender a esta demanda, os requisitos indispensaveis para contratacdo do objeto
contemplam a aguisicdo de copos descartaveis e papel higiénico, conforme especificagfes técnicas usuais de

mercado, destinados ao atendimento das necessidades das unidades escolares no inicio do ano letivo.

4.2 Critérios para aceitacdo da proposta: serdo avaliados todos os aspectos constantes da descricio do
item.
4.3 O critério de julgamento das propostas dar-se-a pelo "menor preco” por item, visando a contratacao

mais vantajosa para a Administracgo.

Da exigéncia de amostra

4.4 Mao aplica.
Subcontratagao
4.5 Mao e admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
Condigdes da Entrega

1.1, () prazo de entrega do materal & de ate 20 (vinte) dias ininterruptos, contados a partir do
recebimento da Autorizacdo de Fornecimento, informagdes complementares a nota de empenho, em remessa
unica, a cada pedido formulado pela contratante, cujo recebimento devera ser formalmente confirmado pela

contratada no prazo de até 2 (dois) dias.
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1.2 Caso ndo seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera comunicar as razdes
respectivas com pelo menos 2 (dois) dias de antecedéncia para gue gualguer pleito de prorrogagdo de prazo
seja analisado, ressalvadas situacdes de caso fortuito e forca maior.

13 (s objetos deverdo ser entreques, de acordo com a demanda, no seguinte enderego:

1.3.1. Almoxarifado da Secretaria Municipal de Educacio, situado na Rua Bolivar de Abreu, 249,

Bairro Lacé, Colatina -ES, no horario de 07h as 15h, de segunda a sexta-feira.

14 () prazo de garantia & aguele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990 {Codigo de

Defesa do Consumidor).

6. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO
Forma de Pagamento

6.1. ) Municipio pagara pelos semigos recebidos o walor unitario, conforme discriminado na proposta.
Para tanto, além da Mota Fiscal, a Contratada devera apresentar para fins de pagamento os seguintes

documentos:

a) Prova de Regularidade referentes a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido unificando as
Contribuictes Previdenciarias;
b) Prova de Regularidade perante o Fundo de Garantia por Tempo de Semvigo - FGTS;
} Prova de Regularidade perante a Fazenda Estadual - Estado Sede da empresa licitante;
d) Prova de Regularidade perante a Fazenda Municipal - Municipio Sede da empresa licitante;
} Prova de Regularidade perante a Fazenda Municipal de Colatina; e

f) Prova de Regularidade perante a Justica do Trabalho.
6.2 Estes documentos depois de conferidos e visados, serdo encaminhados para processamento e
pagamento no prazo de até 10 (dez) dias cordos apos a respectiva apresentacdo, respeitada a ordem
cronoldgica de pagamentos.
5.3 (s pagamentos ocorrerdo preferencialmente através de Ordem Bancaria e diante de sua
impossibilidade serd efetuado um depdsito bancano através de transferéncia eletrdnica (TED), ficando a
Contratada obrigada a indicar a Conta-Corrente e Agéncia Bancaria para emissdo da respectiva Ordem
Bancaria.
6.4 Quando devido, as notas fiscais deverdo ser emitidas na forma eletrdnica, conforme legislacdo

vigente e encaminhadas em formato "xml", para o seguinte endereco eletrinico: nfe@colatina es.gov.br.

6.5 Ocorrendo erros na apresentagdo das Motas Fiscais ou nos documentos relativos as obrigages
fiscais/trabalhistas, sera solicitada a Contratada providéncias para retificacdo, ficando estabelecido que o
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prazo para pagamento sera contado a partir da data da regularizagdo da pendéncia.

6.6. A Mota Fiscal devera conter o mesmo CMFJ e razdo social apresentados na etapa de
Credenciamento e acolhidos nos documentos da fase de Habilitagdo.

B.7. Cualguer alteracdo feita no contrato social, ato constitutivo ou estatuto que modifigue as informacées
registradas no certame, dewera ser comunicado ao Municipio de Colatina, mediante documentacdo propria,
para apreciagdo da autoridade competente.

6.8. Para a efetivacdo do pagamento a Contratada devera manter as condigcdes previstas no edital no que
concerne a proposta de preco e a habilitacdo.

6.9 Mao havera, sob hipitese alguma, pagamento antecipado.

Imposto de Renda quando Pessoa Juridica

6.10. Ao efetuar pagamento a pessoa juridica, referente a gualguer senvico ou mercadoria, contratado e
prestado, ocorrera a retencdo do Imposto de Renda - IR, em observancia ao disposto no Decreto Municipal n.
28.521, de 25 de agosto de 2023, bem como em observancia o disposto na Instrugdo Mormativa n® 1.234/2012,
com alteragdes dadas pela Instrugdo Mormativa n® 2.145/2023 da Receita Federal do Brasil.

6.11. Mdo se aplica a retencdo de imposto de renda prevista no Decreto Municipal n. 28.521/2023 aos
optantes do Simples Macional, incluindo-se os Microempreendedores Individuais - MEI, na forma da Instrugéo
Mormativa n® 765 da Receita Federal do Brasil, além das pessoas juridicas amparadas por isencio, imunidade,
ndo incidéncia ou aliguota zero de imposto de renda conforme o art. 4° da Instrugdo Normativa 1.234/2012.
6.12. Os prestadores de servicos e fornecedores de bens deverdo emitir as notas fiscais, faturas ou
quaisquer outros documentos de cobranca com o destague do IR na Fonte, tendo como base as aliquotas
constantes no Anexo | da Instrugdo Mormativa n® 1.234/2012. Caso ndo o faga, os agentes responsaveis pelo
aceite, pela liquidacdo e pelo pagamento da despesa efetuardo a retencdo do Imposto de Renda na Fonte
independentemente, nos termos do art. 3° do Decreto Municipal n. 28 521/2023 e no § 5° do art. 2°da IN
1234/2012.

Imposto de Renda quando Pessoa Fisica

6.13. Ao efetuar pagamento a pessoa fisica, a retencdo de Imposto de Renda seguira a tabela de

progressiva de incidéncias e dedugdes.

T. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR
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Forma de selecdo e crtério de julgamento da proposta

71 O fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de DISPENSA DE
LICITACAO, com adocdo do critério de julgamento pelo MENOR PRECO POR ITEM, conforme Art. 75. Il da
Lei n® 14.133/2021.

Forma de fornecimento

T2 () fornecimento do objeto sera integral.

Exigéncias de habilitagdo

7.3 Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitagdo juridica

731 Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei, tenha

validade para fins de identificagdo em todo o territdrio nacional;

732 Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta

Comercial da respectiva sede;

7.3.3. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condigdo de Microempreendedor Individual -
CCMEI, cuja acetagdo ficara condicionada a verficacdo da  autenticidade no  sitio

https /fwww_gov br/lempresas-e-negocios/pt-br/fempreendedor;

.34 Sociedade empresaria, sociedade limitada unipesscal - SLU ou sociedade identificada como
empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo, estatuto ou contrato
social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede,

acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;

735 Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizacdo de funcionamento no Brasil, publicada
no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial,
agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme Instrugcdo Mormativa
DREIVME n.® 77. de 18 de marco de 2020.
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7.3.6. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do local de

sua sede, acompanhada de documento comprobatdrio de seus administradores;

737 Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato constitutivo
da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente, no Registro Civil das
Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde opera, com averbacdo no Registro

onde tem sede a matriz.

738 Sociedade cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arguivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas Juridicas da

respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764 . de 16 de dezembro 1971,

739  Agricultor familiar: Declaracdo de Aptiddo ao Pronaf - DAP ou DAP-P valida, ou, ainda, outros
documentos definidos pela Secretaria Especial de Agriculiura Familiar & do Desenvolvimento Agrario, nos
termos do_art. 4°, §2° do Decreto n® 10.880. de 2 de dezembro de 2021.

7.3.10.  Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS - CEl, que comprove a qualificagdo como
produtor rural pessoa fisica, nos termos da [nstrucdo Mormativa RFB n. 971, de 13 de novembro de 2009 (arts.
17 a 19 e 165).

7311, 0Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragies ou da

consolidacdo respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

7.312.  Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas Fisicas,

conforme o caso;

7.313. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Macional, mediante apresentacdo de certiddo
expedida conjuntamente pela Secretaria da Feceita Federal do Brasil (EFB) e pela Procuradoria-Geral da
Fazenda Macional (FGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e & Divida Ativa da Unido (DAL)
por elas administrados, inclusive agueles relativos & Seguridade Social, nos termos da Fortaria Conjunta n®
1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da

Fazenda Macional.
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7.3.14.  Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Senico (FGTS);

7315 Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A da

Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n® 5 452, de 1% de maio de 1943;

7.3.16. Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes Municipal ou Estadual relativo ao domicilio ou sede

do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

7.3.17.  Prova de regularidade com a Fazenda Estadual do domicilic ou sede do fornecedor, relativa a

atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

7.318. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Municipais relacionados ao objeto contratual,
devera comprovar tal condigio mediante a apresentacdo de declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio

ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

7.313. 0O fornecedor enguadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do
tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de

inscrigcdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

8. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

8.1 Em atendimento ao disposto no art. 6°, XX, "I", da Lei 14.133/2021, as memdrias de calculo e os
documentos que originaram o valor estimado, encontram-se documentadas nos autos do processo que

originou a presente contratagdo.

8.2. O wvalor aceito para contratacdo devera estar compativel com o valor de mercado, estabelecido
através de pesquisa de precos e expresso no Quadro Comparativo de Preco Simples, elaborado pelo setor

competente e constante nos autos do processo licitatario.

8.3 Os precos propostos para o objeto da contratacdo devem contemplar todos os custos e despesas,
tais como custos diretos e indiretos, méo de obra, materiais, tributos incidentes, encargos sociais,

trabalhistas, despesas acessdrias e outros encargos necessarios ao cumprimento integral do objeto.
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9. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA
91. As despesas correrdo através da seguinte dotacdo orcamentaria:
911, Atnvidade/Projeto: 2.051 - Manutencio e Consemvacdo de Instalagdes, Equipamentos e Semigos de

Apoio ao Ens. Fundamental;
91.2 Elemento de Despesa: 33903000000 - Material de consumo

91.3. Fonte de Recursos: 155000000000 - Transferéncia do Salario Educacéo.

10. FISCALIZACAO E GESTAO
10.1.1. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pela servidora Kenia Cristina Toniato.

10.1.2. O fiscal administrativo do contrato wverificara a manutencdo das condigdes de habilitagdo da
contratada., acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatdrios pertinentes, caso

necessario.

10.1.3. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizacdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158
da Lei n® 14.133, de 2021.

10.14. O gestor do contrato devera elaborar relatdrio final com informagdes sobre a consecucdo dos
objetivos gue tenham justificado a contratacio e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento

das atividades da Administracdo.

1. OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

11.1.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pelo Contratado, de acordo com o Contrato
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de Fornecimento e seus anexos.
11.1.2.  Heceber o objeto no prazo e condigies estabelecidas no Termo de Referéncia.

11.1.3.  Motificar o Contratado, por escrito, sobre vicios, defeitos ou incorrecdes verificadas no objeto
prestado, para que seja por ele reparado, corrigido, removido, reconstruido ou substituido, no total ou em parte,

as suas expensas.

11.14.  Acompanhar e fiscalizar a execugdo do contrato, e atestar nas notas fiscaisfaturas a execucio do

objeto do Termo de Referéncia.

11.1.5.  Rejeitar, no todo ou em parte, os materiais fornecidos em desacordo com as especificagdes
constantes na Awutorizagdo de Formecimento, no Termo de Heferéncia efou na proposta comercial do

Contratado.

11.1.6. Comunicar o Contratado para emissdo de Mota Fiscal pertinente a parcela incontroversa de
execucdo do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento, quando houver controversia parcial a execugéo do

objeto, quanto a dimensdo, gualidade, conforme o art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021.
11.1.7.  Prestar as informacgdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo contratado.
11.1.8.  Aplicar ao Contratado as sangfes requlamentares.

11.1.9.  Exigir o cumprimento dos recolhimentos tributarios, trabalhistas e previdenciarios por meio dos

documentos pertinentes.

12 OBRIGACOES DO CONTRATADO

12.1.1. O Contratado deve cumprir todas as obrigagdes constantes deste instrumento e seus anexos, nas
guantidades, prazos e condicdes pactuadas, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas

decorrentes da boa e perfeita execucio do objeto, observando, ainda, as obrigagdes a seguir dispostas:

12.1.2.  Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o Cddigo de Defesa
do Consumidor, Lei n® 8.078, de 1990;

12.1.3. Comunicar ao Contratante, no prazo maximo de 24 {vinte e quatro) horas que antecede a data da

9
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entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovagdo;

1214 Atender as determinagdes regulares emitidas pelo fiscal ou gestor do contrato ou autoridade
superior, conforme inciso |l, art. 137 da Lei n.® 14.133, de 2021, e prestar todo esclarecimento ou informagédo

por eles solicitados;

12.1.5. Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no
prazo fixado pelo fiscal do contrato, os semigos ou materiais nos quais se verficarem vicios, defeitos ou

incorrecdes resultantes de sua execugdo;

12.1.6. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da execucgdo do objeto, bem como por todo e
qualquer dano causado a Administracdo ou terceiros, ndo reduzindo essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o
acompanhamento da execucdo contratual pelo Contratante, que ficara autorizado a descontar dos pagamentos

devidos ou da garantia, caso exigida, o valor correspondente aos danos sofridos;
12.1.7.  Emitir faturas no valor pactuado, apresentando-as ao Contratante para ateste e pagamento;

12.1.8. Responsabilizar-se pela garantia dos materiais, dentro dos padries adequados de gualidade,
seguranca, durabilidade e desempenho, conforme previsto na legislacdo em wigor e na forma exigida neste

termo de referéncia;

12.1.9. Responsabilizar-se pelo cumprimento de todas as obrigacdes trabalhistas, previdenciarias, fiscais,
comerciais e as demais previstas em legislagcdo especifica, cuja inadimpléncia ndo transfere a

responsabilidade ao Contratante e ndo podera onerar o objeto contratado;

12.1.10. Cumprir, além dos postulados legais vigentes de ambito federal, estadual ou municipal, as normas
de seguranca do contratante;
12.1.11_MN&o permitir a utilizagdo de qualguer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condigdo de aprendiz

para os maiores de guatorze anos, nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho
noturno, perigoso ou insalubre.
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