ESTADO DO MARANHAO
PODER LEGISLATIVO ]
CAMARA MUNICIPAL DE SITIO NOVO

Proc. Adm: 005/2026

Sitio Novo (MA) 23 de fevereiro de 2026

O Departamento Administrativo vem por meio deste solicitar a andlise e
aprovacdo do Termo de Referéncia em anexo, elaborado com o escopo de formalizar a
contratacdo direta de empresa especializada no fornecimento de materiais de expediente para o

Poder Legislativo Municipal.

Sem mais, registramos protestos de estima e consideragao

Atenciosamente,

XANGUAY NASCIMENTO GUEDES
Auxiliar Administrativo
Portaria n° 008/2025

EXMO. SR.

LEONEL SIGMAR SOUSA REIS
PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
NESTA
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TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1. Contratacdo de empresa especializada no fornecimento de materiais de expediente para o
Poder Legislativo Municipal, conforme condi¢des, quantidades e exigéncias estabelecidas neste
instrumento:

ITEM DESCRICAO UND |QTD | V.UNT | V. TOTAL

1 Bloco de papel branco, para rascunho, 80mm x UND| 60 9,00 540,00
120mm, com 50 fls

Borracha bicolor (vermelha e azul) dimensdes

8cm x 1ecm x 14cm cx ¢/ 40 unidades CX 8 26,70 213,60

Calculadora portatil digital, Bateria, Visor com

12 digitos UND| 15 | 30,00 450,00

Caneta esferografica, corpo de plastico cristal
transparente sextavado com furo de respiragao
lateral no centro, com cartucho removivel de
encaixe, esfera de tungsténio, tinta Azul, de
qualidade igual ou superior as marcas Bic ou
Faber CastelCx ¢/ 50 Und

CX | 20 60,00 1.200,00

Caneta esferografica, corpo de plastico cristal
transparente sextavado com furo de respiracao
lateral no centro, com cartucho removivel de
encaixe, esfera de tungsténio, tinta Vermelha,
de qualidade igual ou superior as marcas Bic ou
Faber CastelCx ¢/ 50 Und

CX | 10 60,00 600,00

Clips, Niquelados, Tamanho 1/0, cx ¢/ 100 unid | CX | 100 9,00 900,00

Clips, Niquelados, Tamanho 2/0, cx ¢/ 100 unid | CX | 200 9,00 1.800,00

Clips, Niquelados, Tamanho 3/0, cx ¢/ 50 unid | CX | 150 9,00 1.350,00

O |00 |3 | O

Clips, Niquelados, Tamanho 6/0, cx ¢/ 50 unid | CX | 120 9,70 1.164,00

10 |Clips, Niquelados, Tamanho 8/0, cx ¢/25unid | CX | 20 11,00 220,00

Cola branca liquida escolar, peso 90g, com
solvente & base de agua, ideal para uso em
papel, tecido, madeira, ndo devendo ser usada
em aplicacdes industriais, cx ¢/ 12und

11 CX 6 40,10 240,60

Corretivo liquido, a base de agua, secagem
rapida, inodoro, atéxico, multiuso, para
12 |correcao de qualquer tipo de escrita, frasco| CX 6 65,30 391,80
contendo 18ml, validade minima de 12 meses,
cx ¢/ 12 und

Estilete com cabo em plastico rigido, lamina de
13 |aco carbono de 18mm de largura, avango|UND | 24 11,20 268,80
gradudvel com trava de seguranca

14 |Extrator de grampo; Espatula galvanizado UND| 24 10,50 252,00

Fita Adesiva, Largura de 45mmx45m;

15 Transparente

UND| 24 9,00 216,00
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Grampeador de mesa, Pequeno, Com redutor
de esforco, Para grampos 26/6, Capacidade de
grampear 25 folhas 75g/m2

UND

12

46,50

558,00

17

Grampo para grampeador 26/6 galvanizado cx
com 5000 unidades

CX

48

10,60

508,80

18

Livro ata, capa dura, oficio, cor preto, 100
folhas

UND

40,00

120,00

19

Livro protocolo de correspondéncias, capa
dura, com 100 folhas, dimensoes 16 x 22mm

UND

40,00

120,00

20

Organizador de mesa, confeccionado em
acrilico fumé, dotado de wum porta
lapis/canetas, um porta-clips € um  porta
lembretes, fixados sobre uma base retangular
unica de no minimo 22cm x 6cm

UND

10

33,90

339,00

21

Papel A4 - tamanho 210 x 297mm, gramatura
75g/m?, branco, caixa com 10 resmas, cada
embalagem da resma com 500 folhas

CX

30

305,00

9.150,00

22

Pasta grampo com presilia tipo romeu e julieta,
dimensdes 245 x 340mm, ideal para
arquivamento de documentos

UND

100

20,10

2.010,00

23

Pasta molha dedos para manusear papéis, Nao
toxico, cx ¢/ 12 und

CX

70,00

420,00

24

Pasta registradora A/Z Oficio 34,5 x 28,5 x 7,3
cm, 2 argolas com mecanismo niquelado, cor
preta ou tigrado

UND

150

30,20

4.530,00

25

Pasta A-Z lombo estreito preto A4 classic,
forrado com papel monolucido 75g
plastificada, grande, medindo 216mmx356mm
com dorso 85mm, ferragem de pressao

UND

200

22,10

4.420,00

26

Pen Drive; Capacidade 16GB

UND

15

39,00

585,00

27

Pen Drive; Capacidade 8GB

15

33,00

495,00

28

Perfurador de papel metdlico, Para 2 furos,
Capacidade minima de perfurar 25 folhas,
75g/m2, Diametro de furo 6mm, Distancia
entre os furos 80mm com aparador de residuo
de papel

UND

12

80,00

960,00

29

Pilhas; tamanho AA 1.2 ou 1.5 Volts pct com 2
unidades

PCT

100

10,00

1.000,00

30

Pilhas; tamanho AAA 1.2 ou 1.5 Volts pct com
2 unidades

PCT

100

10,00

1.000,00

31

Pincel marca texto, Ponta chanfrada, Cor Verde
cx com 12 unidades

CX

12

45,20

542,40

32

Régua em poliestireno, transparente 30 cm,
pléstico flexivel

UND

50

3,00

150,00

33

Kit refil tinta com 04 cores original, compativel
com impressora Epson  Multifuncional
Ecotank, Modelo L375, Cores: T544220 Ciano
65 MI; T544420 Amarclo 65MI; T544320

UND

360,00

2.160,00
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Magenta 65 MI; T544120 preto 65 MI
CARTUCHO PRETO ref. Nr. 901

34 IMPRESSORA HP OFFICE JET J4660 UND| 20 190,00 3.800,00
CARTUCHO COLLOR ref. Nr. 901

35 | IMPRESSORA HP OFFICE JET J4660 UND| 16 | 190,00 | 3.040,00
cartucho de toner para impressora Brother DCP

36 161TNW UND| 16 | 190,00 3.040,00

37 |Cartucho de toner Brother DCP-8085 DN UND| 16 100,00 1.600,00
Cartucho de toner para impressora Brother

38 DCP L2540DW UND| 16 | 100,00 1.600,00
cartucho de toner para impressora Brother DCP

39 L5652DN UND| 16 | 100,00 1.600,00
Cartucho de toner para impressora Samsung

40 SCX-3200 UND| 16 | 100,00 1.600,00

TOTAL | 55.155,00

1.2. Os bens objeto desta contratacdo sdo caracterizados como comuns, conforme justificativa
constante do Estudo Técnico Preliminar.

1.3. O objeto desta contratagdo nao se enquadra como sendo de bem de luxo, conforme Decreto
n° 10.818, de 27 de setembro de 2021

1.4. O prazo de vigéncia da contratacao ¢ de até 31.12.2026, na forma do art. 105, da Lei n°
14.133/21.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A Fundamentacao da Contratacdo e de seus quantitativos encontra-se pormenorizada em
Topico especifico dos Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

2.2. O objeto da contratacao esta previsto no Plano de Contratacdes Anual [2026], conforme
consta das informacgdes basicas desse termo de referéncia.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

3.1. A descrigdo da solu¢do como um todo encontra-se pormenorizada em tdpico especifico dos
Estudos Técnicos Preliminares, apéndice deste Termo de Referéncia.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

Sustentabilidade:

4.1. Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descricdo do objeto,
devem ser atendidos os requisitos que se baseiam no Guia Nacional de Contratagdes
Sustentéveis.

Subcontratacio

4.2. Nao ¢ admitida a subcontratacdo do objeto contratual.

Garantia da contratacao

4.3. Nao havera exigéncia da garantia da contratagdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n°
14.133, de 2021, pelas razdes constantes do Estudo Técnico Preliminar.
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5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condig¢odes de Entrega

5.1. O prazo de entrega dos bens ¢ imediato, contados do recebimento da “Ordem de
Fornecimento”, em remessa parcelada, conforme as necessidades da administracao.

5.2. Caso nao seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa deverd comunicar as razdes
respectivas com pelo menos dois dias de antecedéncia para que qualquer pleito de prorrogagao
de prazo seja analisado, ressalvadas situacdes de caso fortuito e for¢a maior.

5.3. O prazo de garantia ¢ aquele estabelecido na Lei n® 8.078, de 11 de setembro de 1990
(Codigo de Defesa do Consumidor)

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias
de sua inexecucao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de
execucao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicagdes entre o 6rgao ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletronica para esse
fim.

6.4. O o6rgdo ou entidade poderd convocar representante da empresa para adocdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Ap6s a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade podera
convocar o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentagdo do plano
de fiscalizacdo, que contera informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da
contratada, quando houver, do método de aferi¢do dos resultados e das sangdes aplicaveis,
dentre outros.

Fiscalizacao

6.6. A execug¢do do contrato deverd ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou pelos respectivos substitutos (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscaliza¢ao Técnica

6.7. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam
cumpridas todas as condigdes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores
resultados para a Administragao. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.7.1. O fiscal técnico do contrato anotard no historico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execucgao do contrato, com a descrigdo do que for necessario para a
regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1°, e
Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, I1);

6.7.2. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificagdes para a correcdo da execucdo do contrato, determinando prazo para a correcao.
(Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, III);

6.7.3. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacao
que demandar decisdo ou adogdo de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote
as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, IV).
6.7.4. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execu¢do do contrato nas datas
aprazadas, o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato.
(Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, V).
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6.7.5. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término
do contrato sob sua responsabilidade, com vistas a renovagdo tempestiva ou a prorrogagao
contratual (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

Fiscalizacdo Administrativa

6.8. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutencao das condi¢des de habilitagao da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacao de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes,
caso necessario (Art. 23, I e II, do Decreto n°® 11.246, de 2022).

6.8.1. Caso ocorra descumprimento das obriga¢des contratuais, o fiscal administrativo do
contrato atuara tempestivamente na solucao do problema, reportando ao gestor do contrato para
que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n° 11.246,
de 2022, art. 23, IV).

Gestor do Contrato

6.9. O gestor do contrato coordenara a atualizagdo do processo de acompanhamento e
fiscalizacdo do contrato contendo todos os registros formais da execu¢do no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servico, do registro de ocorréncias, das
alteracdes e das prorrogacdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da
necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracao.
(Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.10. O gestor do contrato acompanhard os registros realizados pelos fiscais do contrato, de
todas as ocorréncias relacionadas a execucao do contrato e as medidas adotadas, informando, se
for o caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, II).

6.11. O gestor do contrato acompanhard a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo da
contratada, para fins de empenho de despesa e pagamento, ¢ anotara os problemas que obstem o
fluxo normal da liquidacdo e do pagamento da despesa no relatorio de riscos eventuais. (Decreto
n°® 11.246, de 2022, art. 21, III).

6.12. O gestor do contrato emitird documento comprobatorio da avaliagdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo
contratado, com mencao ao seu desempenho na execucdo contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).
6.13. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo
de responsabilizagdo para fins de aplicacdo de sancdes, a ser conduzido pela comissdo de que
trata o art. 158 da Lei n® 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para
tal, conforme o caso. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.14. O gestor do contrato devera elaborar relatorio final com informagdes sobre a consecugao
dos objetivos que tenham justificado a contratagdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragdo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.15. O gestor do contrato devera enviar a documentacao pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizagdo e gestdo nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

Recebimento

7.1. Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega, juntamente
com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, pelo(a) responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua
conformidade com as especificagdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta.
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7.2. Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do recebimento
provisorio, quando em desacordo com as especificacdes constantes no Termo de Referéncia e
na proposta, devendo ser substituidos no prazo de dois dias, a contar da notificacdo da
contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.

7.3. O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de dois dias tuteis, a contar do recebimento da
nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente pela Administracao, apos a verificacao da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitagdo mediante termo detalhado.

7.4. Para as contratagdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem o limite de que
trata o inciso II do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021, o prazo maximo para o recebimento
definitivo serd de até um dia ttil.

7.5. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma
justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a afericdo do
atendimento das exigéncias contratuais.

7.6. No caso de controvérsia sobre a execucdo do objeto, quanto a dimensdo, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n°® 14.133, de 2021, comunicando-se
a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execugao do
objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.7. O prazo para a solucdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execugdo do objeto ou de
saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranca equivalente, verificadas pela
Administragao durante a analise prévia a liquidagdo de despesa, nao sera computado para os fins
do recebimento definitivo.

7.8. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranga dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execu¢ao do
contrato.

Liquidacéo

7.9. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias
uteis para fins de liquidacao, na forma desta se¢do, prorrogéaveis por igual periodo, nos termos
do art. 7°, §3° da Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 77/2022.

7.9.1. O prazo de que trata o item anterior serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade
de prorrogac¢do, no caso de contratacdes decorrentes de despesas cujos valores ndo ultrapassem
o limite de que trata o inciso II do art. 75 da Lei n°® 14.133, de 2021.

7.10. Para fins de liquidag@o, 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:

7.10.1. o prazo de validade;

7.10.2. a data da emissdo;

7.10.3. os dados do contrato e do 6rgado contratante;

7.10.4. o periodo respectivo de execucdo do contrato;

7.10.5. o valor a pagar; e

7.10.6. eventual destaque do valor de retengdes tributdrias cabiveis.

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

7.12. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente deverd ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovagdo da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line
ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios
eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n° 14.133, de 2021.

7.13. A Administragdo devera realizar consulta ao SICAF para:
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a) verificar a manutencao das condi¢des de habilitagdo exigidas no edital;

b) identificar possivel razdo que impeca a participagdo em licitagdo, no ambito do 6rgdo ou
entidade, proibicdo de contratar com o Poder Publico, bem como ocorréncias impeditivas
indiretas INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE ABRIL DE 2018).

7.14. Constatando-se, junto ao SICAF, a situacdo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificagao, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize
sua situag¢do ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez,
por igual periodo, a critério do contratante.

7.15. Nao havendo regulariza¢do ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 0rgaos responsaveis pela fiscalizagdo 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 € necessarios para garantir o recebimento de seus
créditos.

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

7.17. Havendo a efetiva execu¢do do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
que se decida pela rescisao do contrato, caso o contratado nao regularize sua situagdo junto ao
SICAF.

Prazo de pagamento

7.18. O pagamento sera efetuado no prazo de até 10 (dez) dias uteis contados da finalizagdo da
liquidacdo da despesa, conforme se¢do anterior, nos termos da Instru¢do Normativa SEGES/ME
n°® 77, de 2022.

7.19. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizagao,
mediante aplicagdo do indice IPCA de corre¢dao monetaria.

Forma de pagamento

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

7.21. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancaria
para pagamento.

7.22. Quando do pagamento, serd efetuada a retencao tributaria prevista na legislagdo aplicavel.
7.22.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo
retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislagao
vigente.

7.23. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n°® 123, de 2006, ndo sofrerd a retengdo tributaria quanto aos impostos e
contribuigdes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard condicionado a
apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento
tributario favorecido previsto na referida Lei Complementar

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE
FORNECIMENTO

Forma de selecio e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizacdo de procedimento de
CONTRATACAO DIRETA, com adogdo do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.
Forma de fornecimento

8.2. O fornecimento do objeto serd parcelado.

Exigéncias de habilitacao
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8.3. Para fins de habilitacdo, devera o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitacao juridica

8.4. Pessoa fisica: cédula de identidade (RG) ou documento equivalente que, por for¢a de lei,
tenha validade para fins de identificagdo em todo o territério nacional;

8.5. Empresario individual: inscri¢do no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

8.6. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitagdo ficara condicionada a verificacdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.7. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscri¢do do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

8.8. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo 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 Instru¢ao Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de marco de 2020

8.9. Sociedade simples: inscri¢do do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatorio de seus administradores;

8.10. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscrigdo 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 averbacao no Registro onde tem sede a matriz;

8.11. Sociedade cooperativa: ata de fundacdo e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado 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.

8.12. Agricultor familiar: Declaragdo de Aptidao ao Pronaf — DAP ou DAP-P valida, ou, ainda,
outros documentos definidos pela Secretaria Especial de Agricultura Familiar e do
Desenvolvimento Agrario, nos termos do art. 4°, §2° do Decreto n° 10.880, de 2 de dezembro de
2021.

8.13. Produtor Rural: matricula no Cadastro Especifico do INSS — CEI, que comprove a
qualificagdo como produtor rural pessoa fisica, nos termos da Instru¢do Normativa RFB n. 971,
de 13 de novembro de 2009 (arts. 17 a 19 e 165).

8.14. Os documentos apresentados deverdo estar acompanhados de todas as alteragdes ou da
consolidagdo respectiva.

Habilitacao fiscal, social e trabalhista

8.15. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

8.16. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacdo de
certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela
Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios
federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a
Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n° 1.751, de 02 de outubro de 2014, do
Secretario da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.17. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

8.18. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacao de certidao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-
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A da Consolidacdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n° 5.452, de 1° de maio de
1943;

8.19. Prova de inscrigdo no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de
atividade e compativel com o objeto contratual,

8.20. Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital] do
domicilio ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;
8.21. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relacionados ao objeto contratual, deverd comprovar tal condigdo mediante
a apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei.

8.22. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.
Qualificagao Economico-Financeira

8.23. Certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagdo na licitagdo (art.
5°, inciso II, alinea “c”, da Instru¢do Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade
simples;

8.24. Certidao negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n°
14.133, de 2021, art. 69, caput, inciso II);

8.25. Balanco patrimonial, demonstra¢do de resultado de exercicio e demais demonstragdes
contabeis dos 2 (dois) tltimos exercicios sociais, comprovando;

8.25.1. indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superiores a 1 (um);

8.25.2. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contdbeis pelo balango de
abertura.

8.25.3. Os documentos referidos acima limitar-se-30 ao ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos;

8.25.4. Os documentos referidos acima deverdo ser exigidos com base no limite definido pela
Receita Federal do Brasil para transmissdo da Escrituracdo Contabil Digital - ECD ao Sped.
8.26. Caso a empresa licitante apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos
indices de Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido
para fins de habilitagdo [capital minimo] OU [patrimonio liquido minimo] de 10% do valor total
estimado da parcela pertinente.

8.27. As empresas criadas no exercicio financeiro da licitagdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitacdo e poderdo substituir os demonstrativos contdbeis pelo balango de
abertura. (Lei n° 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.28. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado mediante
declaracdo assinada por profissional habilitado da area contébil, apresentada pelo fornecedor.
Qualificacao Técnica

8.29. Comprovacdo de aptiddo para o fornecimento de bens similares de complexidade
tecnoldgica e operacional equivalente ou superior com o objeto desta contratacdo, ou com o
item pertinente, por meio da apresentacao de certiddes ou atestados, por pessoas juridicas de
direito publico ou privado, ou regularmente emitido(s) pelo conselho profissional competente,
quando for o caso.

8.29.1. Para fins da comprovacao de que trata este subitem, os atestados deverdo dizer respeito a
contratos executados com as seguintes caracteristicas minimas:
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8.29.1.1. FORNECIMENTO DE MATERIAIS DE EXPEDIENTE

8.29.2. Ser4 admitida, para fins de comprovacdo de quantitativo minimo, a apresentacdo € o
somatorio de diferentes atestados executados de forma concomitante.

8.29.3. Os atestados de capacidade técnica poderdo ser apresentados em nome da matriz ou da
filial do fornecedor.

8.29.4. O fornecedor disponibilizara todas as informagdes necessdrias a comprovacao da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administragdo, copia do
contrato que deu suporte a contratagdo, endereco atual da contratante e local em que foi
executado o objeto contratado, dentre outros documentos.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO
9.1. O custo estimado da contratacdo ¢ de R$ 55.155,00 (cinquenta e cinco mil, cento e
cinquenta e cinco reais), conforme custos unitarios apostos na tabela constante no item 01.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA
10.1. As despesas decorrentes da presente contratagao correrdo a conta de recursos especificos
consignados no Or¢camento Geral da Camara Municipal.

01.031.0001.2-002 — Manutengao das Atividades Legislativas
3.3.90.30 — Material de Consumo

Sitio Novo (MA), 23 de fevereiro de 2026

XANGUAY NASCIMENTO GUEDES
Auxiliar Administrativo
Portaria n° 008/2025

APROVO o Termo de Referéncia nos moldes delineados, a vista do detalhamento descrito no
referido documento.

LEONEL SIGMAR SOUSA REIS
Presidente da CaAmara Municipal
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ESTUDO TECNICO PRELIMINAR
INTRODUCAO

O presente documento caracteriza a primeira etapa da fase de planejamento e
apresenta os devidos estudos para a contratacao de solugdo que atendera a necessidade abaixo
especificada. O objetivo principal ¢ estudar detalhadamente a necessidade e identificar no
mercado a melhor solugdo para supri-la, em observancia as normas vigentes € aos principios

que regem a Administragdo Publica.
I - INFORMACOES GERAIS

Processo Administrativo n° 005/2026
()rgﬁo Solicitante: CHEFIA DE GABINETE

EQUIPE DE PLANEJAMENTO DA CONTRATACAO:

a) XANGUAY NASCIMENTO GUEDES
Auxiliar Administrativo

Portaria n° 008/2025

I - DIAGNOSTICO DA SITUACAO ATUAL

O objeto cuja contratagdo ¢ pretendida destina-se ao provimento dos setores
administrativos do Poder Legislativo Municipal, sendo imprescindivel ao desenvolvimento dos
trabalhos rotineiros de expediente desempenhados pelos gabinetes dos vereadores municipais e

demais departamentos administrativos da Camara Municipal de Sitio Novo — MA.

Finalmente, ap6és o devido levantamento dos quantitativos necessdrios a
execucao do objeto, considerando especialmente a ultima contratacdo firmada pela
administracdo e sua respectiva execug¢ao durante os exercicios financeiros de sua vigéncia, a

equipe técnica concluiu pela necessidade da quantidade esposada na planilha abaixo.
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“A Administragdo tem o dever de estimar os quantitativos da contratacdo, de modo
fundamentado. Essa estimativa deve tomar em vista a eventual existéncia de
outras contratagcoes (correlatas ou interdependentes), inclusive para propiciar
ganhos de escala” (FILHO, Marcal Justen. Comentarios a Lei de Licitacoes e
Contratacoes Administrativas: Lei 14.133/2021. Sao Paulo: Thomson Reuters

Brasil, 2021).

QUANTIDADE ESTIMADA PARA A CONTRATACAO

ITEM DESCRICAO UND | QTD

1 Bloco de papel branco, para rascunho, 80mm x 120mm, com 50 fls UND | 60
Borracha bicolor (vermelha e azul) dimensdes 8cm x 1cm x 14cm cx ¢/

2 ) CX 8
40 unidades

3 Calculadora portétil digital, Bateria, Visor com 12 digitos UND | 15
Caneta esferografica, corpo de plastico cristal transparente sextavado

A com furo de respiragdo lateral no centro, com cartucho removivel de ox 20

encaixe, esfera de tungsténio, tinta Azul, de qualidade igual ou superior
as marcas Bic ou Faber CastelCx ¢/ 50 Und

Caneta esferografica, corpo de plastico cristal transparente sextavado com
furo de respiragdo lateral no centro, com cartucho removivel de encaixe,

5 esfera de tungsténio, tinta Vermelha, de qualidade igual ou superior as X 10
marcas Bic ou Faber CastelCx ¢/ 50 Und

6 Clips, Niquelados, Tamanho 1/0, cx ¢/ 100 unid CX 100
7 Clips, Niquelados, Tamanho 2/0, cx ¢/ 100 unid CX 200
] Clips, Niquelados, Tamanho 3/0, cx ¢/ 50 unid CX 150
9 Clips, Niquelados, Tamanho 6/0, cx ¢/ 50 unid CX 120
10 Clips, Niquelados, Tamanho 8/0, cx ¢/ 25 unid CcX 20

Cola branca liquida escolar, peso 90g, com solvente & base de 4gua, ideal
11 para uso em papel, tecido, madeira, nao devendo ser usada em aplicagdes | (X 6
industriais, ¢x ¢/ 12und

Corretivo liquido, a base de agua, secagem rédpida, inodoro, atoxico,
12 multiuso, para corre¢do de qualquer tipo de escrita, frasco contendo 18ml, | X 6
validade minima de 12 meses, c¢x ¢/ 12 und

Estilete com cabo em plastico rigido, ldmina de ago carbono de 18mm de

13 largura, avango graduavel com trava de seguranga UND 24
14 Extrator de grampo; Espatula galvanizado UND | 24
15 Fita Adesiva, Largura de 45mmx45m; Transparente UND | 24
16 Grampeador' de mesa, Pequeno, Com redutor de esforgo, Para grampos UND 1
26/6, Capacidade de grampear 25 folhas 75g/m2
17 Grampo para grampeador 26/6 galvanizado cx com 5000 unidades CX 48
18 Livro ata, capa dura, oficio, cor preto, 100 folhas UND 3
19 Livro protocolo de correspondéncias, capa dura, com 100 folhas, UND 3

dimensoes 16 x 22mm
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Organizador de mesa, confeccionado em acrilico fumé, dotado de um
20 porta lapis/canetas, um porta-clips e um porta lembretes, fixados sobre UND 10
uma base retangular Uinica de no minimo 22¢cm x 6¢cm

Papel A4 - tamanho 210 x 297mm, gramatura 75g/m?, branco, caixa com

21 10 resmas, cada embalagem da resma com 500 folhas X 30

» Pasta grampo com presilia tipo romeu e julieta, dimensdes 245 x uND | 100
340mm, ideal para arquivamento de documentos

23 Pasta molha dedos para manusear papéis, Nao toxico, cx ¢/ 12 und CX 6
Pasta registradora A/Z Oficio 34,5 x 28,5 x 7,3 cm, 2 argolas com

24 UND | 150

mecanismo niquelado, cor preta ou tigrado

Pasta A-Z lombo estreito preto A4 classic, forrado com papel
25 monolucido 75g plastificada, grande, medindo 216mmx356mm com UND | 200
dorso 85mm, ferragem de pressdo

26 Pen Drive; Capacidade 16GB UND | 15

27 Pen Drive; Capacidade 8GB UND | 15

Perfurador de papel metalico, Para 2 furos, Capacidade minima de
28 perfurar 25 folhas, 75g/m2, Didametro de furo 6mm, Distancia entre os UND 12
furos 80mm com aparador de residuo de papel

29 Pilhas; tamanho AA 1.2 ou 1.5 Volts pct com 2 unidades PCT | 100
30 Pilhas; tamanho AAA 1.2 ou 1.5 Volts pct com 2 unidades PCT | 100
31 Pincel marca texto, Ponta chanfrada, Cor Verde cx com 12 unidades CX 12
32 Régua em poliestireno, transparente 30 cm, plastico flexivel UND | 50

Kit refil tinta com 04 cores original, compativel com impressora Epson
Multifuncional Ecotank, Modelo L375, Cores: T544220 Ciano 65 MI,;

33| T544420 Amarelo 65MI; T544320 Magenta 65 MI; T544120 preto 65 | OP | 6
MI
34 JC4/2§0TUCHO PRETO ref. Nr. 901 IMPRESSORA HP OFFICE JET UND | 20
35 JC412}6{(”)1”UCHO COLLOR ref. Nr. 901 IMPRESSORA HP OFFICE JET unD | 16
36 cartucho de toner para impressora Brother DCP 1617NW UND | 16
37 Cartucho de toner Brother DCP-8085 DN UND 16
38 Cartucho de toner para impressora Brother DCP L2540DW UND 16
39 | cartucho de toner para impressora Brother DCP L5652DN UND | 16
40 Cartucho de toner para impressora Samsung SCX-3200 UND 16

Do alinhamento com o Planejamento Anual de Compras

O objeto cuja contratagdo ¢ pretendida encontra-se em consonancia com o
Planejamento Anual de Compras desta Casa de Leis, mormente considerando sua essencialidade
e necessidade a preservacio do interesse publico no provimento dos setores administrativos

com os materiais de expediente necessarios a consecucao dos trabalhos de rotina.
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Dos requisitos da potencial contratacao

Considerando a natureza da contratacdo, ¢ de suma importancia esclarecer
seus requisitos necessarios. Assim, em primeiro lugar, hd de se ressaltar que o fornecimento do
objeto deverd observar os quantitativos constantes nas ordens de fornecimento que, por seu

turno, sao expedidas de acordo com as necessidades da administragao.

Sera exigido ainda que o objeto obedega aos padrdoes minimos de qualidade
estabelecidos pelas normas da ABNT, MERCOSUL, ISO e, ainda, pelos 6rgdos competentes
tais como o INMETRO e outros, sem prejuizo do que dispde a Lei n° 8.078/90 - Cddigo de

Defesa do Consumidor.

O contrato firmado devera ter a sua vigéncia estabelecida em consonancia
com o exercicio financeiro, sendo automaticamente prorrogado acaso ndo executado todo o

objeto no periodo. (art. 111 da Lei n°® 14.133/21)

III - PROSPECCAO DE SOLUCOES

No afa de alcancar a solugdo suficiente a contratacdo, promovemos o
levantamento de mercado por meio da andlise das alternativas cabiveis e pertinentes ao objeto e,
na oportunidade, chegou-se a conclusdao de que, por tratar-se de bens comuns sua oferta no
mercado ¢ ampla, podendo ser adquirido uma vez deflagrado o competente procedimento de
contratagao direta em razdo do valor, ante o pequeno vulto a ser adquirido, do qual sera extraida

a proposta mais vantajosa.

Portanto, ante os aspectos acima levantados, conclui-se que a solugdo
adequada a satisfacdao do interesse publico € a realizacdo de procedimento de contratacdo direta

em razao do valor, para a aquisi¢ao do objeto.

Solugoes Vantagens (pontos fortes) Desvantagens (riscos, limitacoes,
problemas)
Realizacgdo de Procedimento de Obtencgdo de proposta mais Ndo se aplica
Contratagdo Direta vantajosa
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Custo Estimado RS 60.000,00

IV - DETALHAMENTO DA SOLUCAO ESCOLHIDA

1 - Descricao da solucao

Conforme demonstrado acima, promovido o levantamento qualitativo e
quantitativo do objeto e, concluindo tratar-se de bem comum cuja oferta no mercado ¢ ampla,
indica-se a titulo de solucdo (contratacdo do objeto) a realizacdo de procedimento de
contratacao direta, observadas as disposi¢oes contidas na Lei n® 14.133/2021 e demais normas

pertinentes.
2 — Justificativa acerca do parcelamento da contratacao

Por seu turno, orienta-se a adocdo de contratagdo por_item ante a possivel
divisibilidade do objeto. Assim, restara garantida a selecdo da proposta mais vantajosa para a
administracao.

Sobre o tema trazemos a baila o entendimento pacificado pelo E. TCU, vide:

“E obrigatéria a admissdo da adjudicacio por item e nio por preco global, nos editais

das licitacoes para a contratacio de obras, servicos, compras e alienacoes, cujo objeto

seja divisivel, desde que ndo haja prejuizo para o conjunto ou complexo ou perda de

economia de escala, tendo em vista o objetivo de propiciar a ampla participacio de

licitantes que, embora niao dispondo de capacidade para a execucao, fornecimento ou

aquisicio _da totalidade do objeto, possam fazé-lo com relacio a itens ou unidades

autonomas, devendo as exigéncias de habilitacio adequar-se a essa divisibilidade”
(Simula TCU n° 247). Os itens reunidos em um lote devem guardar alguma relacio

entre si”. (Dentncia TCE/MG n° 980437/2016)

No tocante a execucdo contratual, deverd ser observado que a entrega do
objeto serd em conformidade com as necessidades da administragdo, ou seja, de acordo com as

quantidades constantes na “Ordem de Fornecimento”. Assim, a_execucido do_ objeto

ocorrera de forma parcelada, por meio do fornecimento definido pela administraciao
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secundo suas necessidades, no momento da expedicio da respectiva “Ordem de

Fornecimento”.

3 - Contratacgdes correlatas e/ou interdependentes

Nao existem contratacdes correlatas ou interdependentes do objeto sub

examinem.

4 — Resultados pretendidos

O resultado pretendido com a contratagao ¢ a preservacao do interesse publico
no provimento dos setores administrativos com o material de expediente necessario a

consecucao dos trabalhos de rotina.

5 - Providéncias a serem adotadas

No que tange as providéncias a serem adotadas urge esclarecer que o contrato
de entrega do objeto devera ser executado pelo vencedor do competente procedimento de
contratacdo direta a partir da data de sua assinatura até o fim do exercicio financeiro em curso,
sendo automaticamente prorrogado acaso ndo esgotados seus quantitativos, nos moldes do que

preconiza o art. 111 da Lei n® 14.133/21.

A entrega do objeto, por sua natureza, ndo implicard na necessidade de
adequagdes no ambiente fisico da administracdo e tampouco de capacitacao de servidores para o

seu recebimento posto tratar-se de bens comuns.

6 - Possiveis impactos ambientais

A Constituicao da Republica assim estabelece em seu art. 225, in verbis:

“Todos tém direito ao meio ambiente ecologicamente equilibrado, bem de uso comum do
povo e essencial a sadia qualidade de vida, impondo-se ao Poder Publico e a coletividade

o dever de defendé-lo e preserva-lo para as presentes e futuras geracoes”
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Nesse contexto, considerando que dentre os pressupostos de regularidade das
contratacdes levadas a efeito pela administragdo encontram-se as normas € orientagdes
pertinentes a sustentabilidade, ¢ de suma importancia estabelecer que o objeto observe
rigorosamente em sua fabrica¢do, conforme o caso, as disposi¢does do Instituto Brasileiro do
Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis — Ibama, Conselho Nacional do Meio
Ambiente — CONAMA, Instituto Nacional de Metrologia, Qualidade e Tecnologia - Inmetro,
Ministério do Meio Ambiente ¢ Mudanga do Clima e Ministério da Gestao e da Inovagao em

Servigos Publicos, conforme o caso.

O objeto cuja contratagdo ¢ pretendida ndo enseja qualquer impacto ambiental
no municipio posto que, uma vez exigida as suas certificagcdes junto aos Orgaos responsaveis
pela fiscalizagdo de seu processo de fabricacdo, resguardada estd a integridade do meio

ambiente municipal.

Tal justificativa guarda consonancia com o Parecer n° 00001/2021

CNS/CGU/AGU.

V — POSICIONAMENTO CONCLUSIVO

Considerando todo o exposto e fundamentado, conclui-se que, em se tratando
de contratagdo de bens comuns cujos padrdoes de desempenho e qualidade podem ser

objetivamente definidos neste ETP e, por consequéncia, no TR e instrumento convocatorio;

Considerando tratar-se de bens cuja oferta no mercado ¢ ampla e, portanto,
deve ser estabelecida disputa entre os interessados em contratar com a administragdo a fim de
permitir a selecdo da proposta mais vantajosa e, consequentemente, garantir a observancia aos

principios da eficiéncia e economicidade, dentre outros;

Considerando, por fim, que a aquisi¢ao do objeto ndo gera impacto ambiental

a0 municipio;
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CONCLUI-SE

pela necessidade de deflagracdo do competente processo de contratagdo direta em razao do
valor, a fim de que sejam promovidos todos os atos legais voltados a aquisicdo do objeto
o

pretendido, observada rigorosamente a legislacdo de vigéncia, em especial a Lei n

14.133/2021.

Tomadas as providéncias acima indicadas, resguardado estard o interesse

publico da contratagao.

XANGUAY NASCIMENTO GUEDES
Auxiliar Administrativo
Portaria n° 008/2025

APROVO o Estudo Técnico Preliminar nos moldes delineados, a vista do detalhamento
descrito no referido documento.

LEONEL SIGMAR SOUSA REIS
Presidente da CAmara Municipal
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