ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE PORTO BELO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Lty Belo, tem Mdgm'f

TERMO DE REFERENCIA N2 160-25/PMPB

I. DEFINICAO DO OBJETO, INCLUIDOS SUA NATUREZA, OS QUANTITATIVOS, O PRAZO DO CONTRATO
E, SE FOR O CASO, A POSSIBILIDADE DE SUA PRORROGAGAO:

Aquisicdo de 8 (oito) carimbos, no tamanho 14 mm x 38 mm, contendo nome e cargo dos servidores,
destinados a Secretaria de Obras e a Procuradoria do Municipio, de acordo com as especificacdes e
guantitativos estimados neste Termo de Referéncia.

- VALOR VALOR
ESPECIFICACAO UND QTD
UNIT. TOTAL
CARIMBO NIKON 302 PRETO — PROCURADORIA UND 7 RS: XXX RS: XXX
CARIMBO NIKON 302 PRETO — OBRAS UND 1 RS: XXX RS: XXX
Total — RS: XXX

Il. FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGCAO, QUE CONSISTE NA REFERENCIA AOS ESTUDOS TECNICOS
PRELIMINARES CORRESPONDENTES OU, QUANDO NAO FOR POSSIVEL DIVULGAR ESSES ESTUDOS,
NO EXTRATO DAS PARTES QUE NAO CONTIVEREM INFORMAGOES SIGILOSAS:

Art. 75. E dispensavel a licitagdo:

Il - Para contratacdo que envolva valores inferiores a RS: 62.725,59 (sessenta e dois mil
setecentos e vinte e cinco reais e cinquenta e nove centavos), no caso de outros servicos e
compras; (Vide Decreto n? 11.871, de 2023) Vigéncia

A Secretaria de Obras e a Procuradoria Municipal necessitam de instrumentos de identificacao
funcional para uso em documentos administrativos, processos internos, despachos, registros e
expedientes oficiais. Tais instrumentos sao essenciais para garantir a adequada formalizacdao dos atos
administrativos, assegurando autenticidade, rastreabilidade e padronizagao nos fluxos documentais.

Nesse contexto, foi identificada a necessidade da aquisicdo de carimbos personalizados contendo
nome e cargo de servidores, de modo a atender as demandas didrias das referidas unidades
administrativas. Os carimbos, no tamanho 14 mm x 38 mm, atender as especificagcdes necessarias para
a correta aplicagdao em documentos oficiais, permitindo maior agilidade, organizacao e eficiéncia na
rotina de trabalho.

A escolha pela aquisicdo desses itens justifica-se pela importancia de garantir celeridade e precisdo nos
tramites administrativos, evitando falhas de identificacao, divergéncias de assinatura ou
inconsisténcias formais. Ademais, a padronizacdo dos carimbos contribui para a uniformidade
documental e facilita o controle interno das atividades.

A contratacdo demonstra vantajosidade técnica e econdmica, considerando que os carimbos possuem
baixo custo unitario, longa durabilidade e impactam diretamente na eficiéncia operacional das
unidades demandantes. Trata-se de item essencial para o pleno funcionamento das atividades
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administrativas do Municipio, conforme os principios da economicidade, eficiéncia e continuidade do
servigo publico.

Dessa forma, a aquisi¢cdo de 8 (oito) carimbos personalizados mostra-se necessario para atender as
demandas da Secretaria Municipal de Obras e da Procuradoria, garantindo o adequado
desenvolvimento das atividades institucionais e a regularidade dos atos administrativos.

1l. DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO, CONSIDERADO TODO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO:

A presente aquisi¢cao tem por finalidade suprir a necessidade da Secretaria Municipal de Obras e da
Procuradoria de dispor de carimbos funcionais que atendem as rotinas administrativas, garantindo
maior agilidade, padronizacdo e organiza¢ao nos tramites documentais. Os carimbos contendo nome e
cargo dos servidores sdao instrumentos essenciais para autenticacdo identificacao funcional e
formalizacdo de atos administrativos, contribuindo para a eficiéncia dos processos internos.

Os itens a serem adquiridos seguem as especificagdes técnicas previamente definidas no Termo de
Referéncia, com dimensdes de 14 mm x 38 mm, assegurando qualidade, durabilidade e nitidez da
impressao. A padroniza¢do do modelo facilita o cotidiano em documentos oficiais, memorandos,
despachos, relatérios, notas e demais registros administrativos.

A solugao contempla:
e Aquisicdo de 8 (oito) carimbos personalizados;
e Tamanho 14 mm x 38 mm, contendo nome e cargo do servidor;
e Materiais com alta durabilidade e impressao clara e precisa;
e Equipamentos adequados ao uso continuo em rotinas administrativas e juridicas;
e Producdo conforme padrdes técnicos exigidos para documentos oficiais.

O ciclo de vida do objeto abrange a confeccdo personalizada dos carimbos, entrega ao Municipio,
utilizacdo didria e manutencao simples, restrita a reposicdo de tintas ou almofadas quando necessario.
Por serem materiais de longa durabilidade e uso pratico, os carimbos apresentam vida util estendida, o
gue contribui para o uso eficiente dos recursos publicos.

A solugdo proposta atende integralmente as demandas das unidades administrativas beneficiadas,
proporcionando celeridade, formalidade adequada e maior controle dos atos produzidos. Além disso,
reforca a padronizacao institucional, melhora o fluxo de trabalho, reduz erros materiais e fortalece a
qgualidade dos servicos prestados pela Administracao Publica.

IV. REQUISITOS DA CONTRATAGAO:

A contratacdo compreende o fornecimento de 8 (oito) carimbos carimbos personalizados, no tamanho
14 mm x 38 mm, contendo nome e cargo de servidor, destinados a Secretaria Municipal de Obras e a
Procuradoria do Municipio. O fornecimento devera seguir rigorosamente as especificacdes técnicas
necessarias para garantir durabilidade, precisdo, padronizacdo e adequacao ao uso profissional nas
atividades administrativas e juridicas realizadas pelo Municipio.
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Os materiais deverao atender aos seguintes requisitos:

¢ Qualidade do material: carimbos confeccionados com estrutura resistente, corpo durdvel e
mecanismo de acionamento adequado ao uso continuo, garantindo impressdes nitidas e uniformes.
* Precisao e funcionalidade: a gravacdo deve assegurar legibilidade perfeita de nome e cargo, sem
borrdes, falhas, sombras ou deformagdes, garantindo confiabilidade na identificacdo funcional e na
formaliza¢cdo de documentos oficiais.

¢ Gravagao reforgada: todos os carimbos devem possuir gravagao resistente ao desgaste, evitando
perda de nitidez ou necessidade de substituicdo prematura da matriz de impressao.

¢ Uniformidade e padronizag¢ao: todos os carimbos deverao apresentar padrdo idéntico de tamanho,
modelo, acabamento e qualidade de impressao, garantindo padronizagao institucional e adequada
identificacdo dos servidores.

¢ Integridade dos produtos: auséncia de rachaduras, desalinhamentos, falhas na gravacao,
mecanismos travando, ressecamento de tinta ou qualquer irregularidade que comprometa o uso, a
durabilidade ou a qualidade da impressao.

¢ Modelagem adequada: tamanho e ergonomia compativeis com o uso didrio, proporcionando
conforto ao usuario e facilidade de manuseio, inclusive em grande volume de documentos.

¢ Recarga e ajustes: o modelo deve permitir reposicao de tinta ou substituicdo de almofada,
garantindo continuidade no uso sem necessidade de troca completa do equipamento.

¢ Embalagem e transporte: fornecimento devidamente embalado para garantir a protecao dos
carimbos durante transporte, manuseio e armazenamento, evitando danos até sua entrega.

¢ Entrega conforme especificagdes: todos os produtos devem corresponder exatamente as
caracteristicas definidas no Termo de Referéncia, assegurando conformidade integral com as
exigéncias das unidades demandantes.

¢ Documentagdo: entrega acompanhada de nota fiscal e, quando aplicavel, informacodes técnicas
referentes a composicdo, modelo e instrugdes de uso ou manutencgao.

A solugdo deve assegurar que carimbos fornecidos atendam de maneira eficiente as necessidades
administrativas do Municipio, garantindo qualidade, padronizacdo, durabilidade e confiabilidade nas
rotinas documentais, contribuindo para a eficiéncia dos servigos publicos e para a adequada
formalizacdo dos administrativos.

Além dos requisitos basicos em conformidade com a Lei Federal 14.133/2021 deverdo apresentar a
seguinte documentacdo necessaria para habilitacdo:

Habilitagdo Juridica

Qualquer documento que comprove sua existéncia juridica, conforme artigo 66, como por exemplo:

a) Registro Comercial, no caso de empresa individual;

b) Ato Constitutivo, Estatuto ou Contrato Social em vigor (o consolidado ou acompanhado de todas
as alteracgdes contratuais), devidamente registrado em se tratando de sociedades comerciais, e
no caso de sociedade por agoes, acompanhado de documentos de eleicdo de seus
administradores;

c) Inscricdo do Ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova de diretoria
em exercicio:

d) Decreto de Autorizacdo, em se tratando de empresa ou sociedade estrangeira em
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funciomanemto no pais, e ato de registro ou autorizagao para funcionamento expedido pelo
o6rgao competente, quando a atividade assim o exigir.

Habilitagao Fiscal, Social e Trabalhista

e) Inscri¢cdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo ao domicilio
ou sede da licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto contratual;

f) Regularidade Perante a Fazenda Federal

g) Regularidade perante a Fazenda Estadual;

h) Regularidade perante a Fazenda Municipal, relativa ao Municipio sede da licitante;

i) Regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre cumprimento dos encargos
sociais intituidos por lei;

j) Regularidade perante a Justica do Trabalho (Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas);

V. MODELO DE EXECUGCAO DO OBIJETO:

A execucdo do objeto ocorrerd mmediante o fornecimento de 8 (oito) carimbos personalizados, no
tamanho 14 mm x 38 mm, contendo nome e cargo de servidor, destinados a Secretaria Municipal de
Obras e a Procuradoria do Municipio, conforme as especificacGes técnicas estabelecidas neste Termo
de Referéncia.

A entrada deverad ser realizada conforme a Ordem de Compra emitida, respeitando rigorosamente os
prazos estabelecidos pela Administracdo. A contratada devera assegurar que todas as unidades sejam
produzidas e entregues novas, em perfeitas condi¢des de uso, com acabamento adequado,
integridade do material e total conformidade com as caracteristicas técnicas exigidas.

Os produtos fornecidos deverdo atender integralmente as especificacdes definidas para
Administragao, incluindo modelo, dimensao, nitidez de impressao, resisténcia do mecanismo e demais
requisitos técnicos necessarios a funcionalidade e padronizagao institucional.

A execugdo compreendera as seguintes etapas:

* Producdo e/ou fornecimento dos carimbos conforme os modelos, dimensdes e caracteristicas
especificadas no Termo de Referéncia;

® Revisdo e inspecdo prévia pela contratada, garantindo a integridade fisica dos itens, qualidade da
gravacao, perfeita legibilidade de nome e cargo e total conformidade técnica antes da entrega;

* Entrega de todas as unidades devidamente embaladas e identificadas, de forma a garantir a
protecdo dos carimbos contra danos, umidade, quebras ou deformacgdes durante o transporte e
manuseio;

* Apresentacdo de relatério de entrega, contendo a descricdo dos itens, quantidade fornecida, data,
horario e local de entrega;

® Garantia de qualidade dos produtos, assegurando que n3do apresentem falhas de gravacao, borrées,
desgaste prematuro, desalinhamento do mecanismo, ressecamento de tinta ou quaisquer
irregularidades que comprometam sua durabilidade ou funcionalidade.

A contratada deverd garantir que todos os carimbos sejam confeccionados em material resistente,
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com gravacao de alta precisdo, mecanismo de acionamento adequado ao uso continuo e possibilidade
de recarga de tinta, de acordo com as boas praticas de producdo e em total conformidade com o
Termo de Referéncia.

Caso seja identificada qualquer irregularidade, defeito ou descumprimento das especificagcdes
técnicas, a contratada devera substituir integralmente os itens defeituosos, sem 6nus adicional para a
Administragao.

ApOds a entrega, conferéncia e aceite definitivo dos materiais, a contratada devera emitir nota fiscal
discriminando claramente os itens fornecidos, sendo o pagamento condicionado ao recebimento
formal e a aceitacdo pela contratante.

Dessa forma, a execucdo da contratacdo visa garantir o fornecimento de materiais de alta qualidade,
atendendo integralmente as necessidades administrativas do Municipio e contribuindo para a
padronizacao, eficiéncia e seguran¢a documental das atividades institucionais.

VI. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO, QUE DESCREVE COMO A EXECUGAO DO OBJETO SERA
ACOMPANHADA E FISCALIZADA PELO ORGAO OU ENTIDADE:

Referido item ndo se aplica para esta contratagao.

VIIl. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO:

Recebimento do Objeto

No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e quantidade,
deverd ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133, de 2021, comunicando-se a empresa para
emissdo de Nota Fiscal no que pertinente a parcela introversa da execucao do objeto, para efeito de
liquidagao e pagamento.

O prazo para a solucdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execucao do objeto ou de saneamento
da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verifica das pela Administracao durante a
analise prévia a liquidacdo de despesa, ndo sera computado para os fins do recebimento definitivo.

O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranca do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execucdo do contrato.

Liquidagdo

Para fins de liquidacdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento de
cobranca equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais
como:

a) o prazo de validade;

b) a data da emissdo;
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c) os dados do contrato e do 6rgao contratante;

d) o periodo respectivo de execug¢do do contrato;

e) o valor a pagar; e

f) eventual destaque do valor de retencdes tributdrias cabiveis.

Havendo erro na apresentacao da nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, ou
circunstancia que impeca a liquidacao da despesa, esta ficard sobrestada até que o contratado
providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovacao da regularizacdo da
situacdo, sem Onus ao contratante;

A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente devera ser obrigatoriamente acompanhado da
comprovagao da regularidade fiscal, mediante consulta aos sitios eletronicos oficiais ou a
documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n©? 14.133, de 2021.

N3do havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante devera
comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a inadimpléncia do
contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os
meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.

Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisdao contratual
nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se
decida pela rescisdo do contrato.

Forma de pagamento

O pagamento serd efetuado em até 30 dias apds a entrega dos produtos.

O pagamento serd realizado por meio de ordem bancéria, para crédito em banco, agéncia e conta
corrente indicados pelo contratado.

Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancdria para
pagamento.

Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo aplicavel.
Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na
fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.

O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n2 123,
de 2006, ndo sofrerd a retencdo tributdria quanto aos impostos e contribuicées abrangidos por aquele
regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de
documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na referida Lei
Complementar.

Nao sera admitido, sob nenhuma hipdtese, o pagamento antecipado de qualquer valor.



ESTADO DE SANTA CATARINA
MUNICIPIO DE PORTO BELO
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

Lty Belo, tem Mdgm'f

VIll. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR:
Para julgamento serd adotado o critério de menor preco, sendo considerado o MELHOR
ORCAMENTO/ MENOR PRECO.

IX. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO, ACOMPANHADAS DOS PRECOS UNITARIOS
REFERENCIAIS, DAS MEMORIAS DE CALCULO E DOS DOCUMENTOS QUE LHE DAO SUPORTE,
COM 0S PARAMETROS UTILIZADOS PARA A OBTENGAO DOS PREGOS E PARA 0S
RESPECTIVOS CALCULOS, QUE DEVEM CONSTAR DE DOCUMENTO SEPARADO E
CLASSIFICADO:

- VALOR VALOR
ESPECIFICACAO UND QTD
UNIT. TOTAL
CARIMBO NIKON 302 PRETO — PROCURADORIA UND 7 RS: XXX RS: XXX
CARIMBO NIKON 302 PRETO — OBRAS UND 1 RS: XXX RS: XXX

X. ADEQUACAO ORCAMENTARIA:

Orgao 3 - PROCURADORIA GERAL DO MUNICIPIO
Unidade 1 - Procuradoria Geral do Municipio
Elemento 3.33.90.30.16

Dotagao -39

Orgao 6 — SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS E INFRAESTRATURA URBANA
Unidade 1 - Secretaria Municipal de Obras e Infraestrutura Urbana
Elemento 3.33.90.30.16

Dotagao - 110

XI. ESPECIFICAGAO DO PRODUTO, PREFERENCIALMENTE CONFORME CATALOGO ELETRONICO
DE PADRONIZACAO, OBSERVADOS OS REQUISITOS DE QUALIDADE, RENDIMENTO,
COMPATIBILIDADE, DURABILIDADE E SEGURANCA:

Aquisi¢do de 8 (oito) carimbos personalizados, no tamanho 14 mm x 38 mm, contendo nome e cargo
de servidor, destinados a Secretaria Municipal de Obras e a Procuradoria, conforme especificacdes
técnicas e condicOes descritas neste Termo de Referéncia.

Os produtos deverdo atender aos seguintes requisitos minimos de qualidade e desempenho:

Requisitos gerais aplicaveis aos carimbos:

e Durabilidade: os carimbos devem suportar uso continuo, sem desgaste prematuro do mecanismo,
falhas de impressdo ou perda de nitidez;

e Seguranga e precisao: materiais e gravacdo adequados para garantir impressao clara, uniforme e
legivel, assegurando autenticidade e formalidade nos documentos oficiais;

e Compatibilidade: modelo compativel com o tamanho especificado (14 mm x 38 mm) e adequado as
rotinas administrativas e juridicas da Administracdo Publica;
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e Integridade do lote: todas as unidades devem ser entregues novas, sem uso anterior, em perfeitas
condigdes fisicas, estéticas e funcionais;

e Adequacao técnica: gravacdao compativel com os nomes e cargos informados pela Administracgao,
com fidelidade e precisao;

e Mecanismo funcional: carimbos com acionamento suave, estrutura resistente e possibilidade de
recarga ou reposicdo de tinta/almofada;

e Embalagem: acondicionamento adequado, garantindo prote¢dao dos produtos contra impactos,
umidade, deformacdes e danos durante o transporte e armazenamento;

e Documentacgao: deverd acompanhar nota fiscal e, quando aplicdvel, informacdes técnicas referentes
ao modelo, material e instrucdes de uso ou manutencao;

e Conformidade: todos os itens devem respeitar integralmente as especificacdes definidas pela
Administracdo e atender as boas praticas de fabricacdo de materiais de impressao e identificacdo
funcional.

Os produtos deverdo ser entregue em perfeitas condi¢des, obedecendo integralmente as
especificacdes exigidas, garantindo qualidade, durabilidade, padronizacdo e eficiéncia, assegurando
gue atendam adequadamente as necessidades administrativas, operacionais e de identificacao
funcional das unidades do Municipio.

XIl. INDICAGAO DOS LOCAIS DE ENTREGA DOS PRODUTOS E DAS REGRAS PARA
RECEBIMENTOS PROVISORIO E DEFINITIVO, QUANDO FOR O CASO:

O local de entrega devera ser as dependéncias da Secretaria de Administracao, sito a Av. Governador
Celso Ramos, n° 2500, — Bairro Centro - Porto Belo/SC.

XIll. ESPECIFICACAO DA GARANTIA EXIGIDA E DAS CONDICOES DE MANUTENGAO E ASSISTENCIA
TECNICA, QUANDO FOR O CASO:

Referido item ndo se aplica para esta contratacao.

Porto Belo (SC), 25 de novembro de 2025.

Elissa Maria Massuqueto
Assessora de Gabinete



