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TERMO DE REFERÊNCIA  

(LEI Nº 14.133/2021) 

 

1. IDENTIFICAÇÃO DA CONTRATAÇÃO 

Contratante: Câmara Municipal de Toledo – MG 

Modalidade: Dispensa de Licitação 

Fundamento Legal: Art. 75, inciso II, da Lei nº 14.133/2021  

Objeto: Aquisição de materiais de escritório destinados ao atendimento das 

necessidades administrativas e legislativas da Câmara Municipal de Toledo – 

MG, conforme condições, quantidades e especificações estabelecidas neste 

Termo de Referência. 

2. JUSTIFICATIVA DA CONTRATAÇÃO 

A presente contratação justifica-se pela necessidade de assegurar o regular 

funcionamento das atividades administrativas e legislativas da Câmara Municipal 

de Toledo – MG, garantindo o fornecimento contínuo de materiais de escritório 

essenciais ao desempenho das rotinas institucionais. 

Os materiais são indispensáveis para elaboração de documentos oficiais, apoio 

às sessões legislativas, atendimento ao público e execução das atividades 

administrativas, contribuindo para a continuidade e eficiência dos serviços 

públicos prestados pelo Poder Legislativo Municipal. 

3. OBJETO DA CONTRATAÇÃO 

O objeto da presente contratação consiste no fornecimento dos itens abaixo 

relacionados, conforme especificações e quantidades estabelecidas: 
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Item Qtd Und Descrição do produto 
Valor 

Unitário 

Valor 

Total 

1 3 UND 
Extensão filtro de linha padrão universal, todas as 

tomadas 
 

 

2 5 UND Pen drive USB 16GB  
 

3 1 PCT 
Grampo trilho plástico na cor branco 195mm x 7mm x 

58mm para 200 fls 75gr pct 50 und 
 

 

4 2 PCT Grampo trilho plástico na cor branco 80mm pct 50 und  
 

5 10 UND Pasta ofício de plástico aba elástico na cor fume  
 

6 10 UND Lápis preto nº 2 de ótima qualidade  
 

7 4 CX 
Papel Sulfite A4, cx/10 pcts, Extra Branco 75grs, 

pacotes c/500 folhas office a4 
 

 

8 30 UND 
Arquivo ofício de polipropileno Box 250x130x350mm 

fácil de montar na cor azul 
 

 

9 3 CX Caneta esferográfica azul CX 50 UND 1.0 MM  
 

10 10 UND Caneta esferográfica vermelha 1.0 MM  
 

11 20 UND 

Conjunto de capas plásticas em PP para 

encadernação formato A4 (210x297mm), espessura 

0,30mm, conjunto 5 capas (capas transparentes e sob 

capa preto) 

 
 

12 1 CX Clipes 3/0 500 gramas  
 

13 4 UND Cola branca g  
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Item Qtd Und Descrição do produto 
Valor 

Unitário 

Valor 

Total 

14 3 UND Fita corretiva retrátil 5mm x 5m  
 

15 2 UND Estiletes grande profissional com cabo emborrachado  
 

16 2 UND 
Estiletes pequeno profissional com cabo 

emborrachado 
 

 

17 5 UND Fita adesiva transparente 45mm x 50m  
 

18 2 UND Fita crepe 50x50 PCT C/2  
 

19 1 UND Fita adesiva silver tape - multiuso 48mm x 5m  
 

20 2 UND Fita dupla face 18mm x 3m de ótima qualidade  
 

21 2 UND 
Grampeador de mesa grande 23/8-13 até 240 fls CX 1 

UND 
 

 

22 1 CX Grampo galvanizado 23/8 - cx c/ 5000 unid. por cx.  
 

23 2 UND 
Grampo trilho plástico estendido branco p/ 600 fls 

75gr PT 50 UN 
 

 

24 1 CX Grampo galvanizado 26/6 - cx c/ 5000 unid. por cx.  
 

25 1 UND 
Pasta suspensa marmorizada pintada plastificada 

haste plástica reforçada CX 25 UND 
 

 

26 3 UND Régua de acrílico 30cm x 3,5mm(a) reforçada  
 

27 10 UND Caneta hidrográfica 850 Pilot preto  
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Item Qtd Und Descrição do produto 
Valor 

Unitário 

Valor 

Total 

28 4 UND Tesoura uso geral aço inox de ótima qualidade  
 

29 1 UND Tinta para carimbo (1 azul)  
 

30 4 UND Molha dedo manusear papeis tipo pasta especial  
 

 

 

4. ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS 

 

Os materiais deverão ser novos, de primeiro uso, de primeira qualidade e atender 

integralmente às especificações constantes neste Termo de Referência e às 

normas técnicas aplicáveis, quando houver. 

Os itens deverão ser entregues em perfeitas condições de uso e conservação, 

devidamente acondicionados em embalagens íntegras e originais, quando 

aplicável, observadas as exigências de identificação, prazo de validade e demais 

requisitos legais. 

A Administração poderá recusar os materiais entregues em desacordo com as 

especificações deste Termo de Referência, devendo a contratada providenciar 

sua substituição, sem ônus para a Administração, no prazo máximo de 05 (cinco) 

dias úteis, contados da notificação. 

5. CRITÉRIO DE JULGAMENTO 

O critério de julgamento será o de menor preço por item, desde que a proposta 

atenda integralmente às especificações técnicas, às condições de fornecimento 

e esteja compatível com o valor estimado da contratação, nos termos do art. 23 

da Lei nº 14.133/2021. 

Serão desclassificadas as propostas que não atenderem às especificações 

mínimas estabelecidas neste Termo de Referência. 
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6. PRAZO E CONDIÇÕES DE EXECUÇÃO 

 

Prazo de entrega: até 05 (cinco) dias úteis, contados do recebimento da Ordem 

de Fornecimento. 

Local de entrega: Câmara Municipal de Toledo – MG. 

Condições: 

• entrega em perfeitas condições de uso;  

• possibilidade de recusa de itens desconformes;  

• substituição obrigatória em até 24 horas, sem ônus;  

• aplicação de sanções previstas na Lei nº 14.133/2021 em caso de 

descumprimento. 

 

7. DOCUMENTO DE HABILITAÇÃO 

 

• Comprovante de inscrição no CNPJ; 

• Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT); 

• Certificado de Regularidade do FGTS (CRF); 

• Certidão de Débitos Relativos a Créditos Tributários Federais e à Dívida Ativa 

da União; 

• Certidão de regularidade fiscal estadual; 

• Certidão de regularidade fiscal municipal. 

 

8. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

 

• Fornecer os produtos conforme as especificações e quantidades 

estabelecidas; 
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• Cumprir os prazos de entrega estabelecidos; 

• Substituir produtos em desacordo, sem ônus, para a Administração; 

• Garantir a qualidade dos materiais fornecidos, 

• Manter a documentação de habilitação regularizada durante toda a execução 

do contrato. 

 

 

9. OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 

 

• Receber e conferir os produtos; 

• Atestar a nota fiscal; 

• Efetuar o pagamento conforme prazos estabelecidos; 

• Designar fiscal do contrato para acompanhamento da execução. 

 

10. PAGAMENTO 

 

O pagamento será efetuado após a entrega dos produtos, mediante recebimento 

e conferência, atesto do fiscal do contrato e apresentação da nota fiscal 

devidamente emitida, observados os prazos administrativos aplicáveis. 

 

11. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO E JUSTIFICATIVA DO 

PREÇO 

 

O valor estimado da contratação foi definido em conformidade com o disposto 

no art. 23 da Lei nº 14.133/2021, observando parâmetros de mercado aptos a 

demonstrar a compatibilidade dos preços praticados, visando à obtenção da 

proposta mais vantajosa para a Administração Pública. 

 

A memória de cálculo e os documentos que fundamentam a estimativa de preços 

integram os autos do processo administrativo da contratação. 
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12. DOTAÇÃO ORÇAMENTÁRIA 

 

As despesas decorrentes da presente contratação correrão por conta de 

dotação orçamentária própria da Câmara Municipal de Toledo – MG, conforme 

indicação a ser formalizada no processo administrativo. 

 

13. ANÁLISE DE RISCOS 

 

Em conformidade com o art. 11 da Lei nº 14.133/2021, identificam-se os 

seguintes riscos principais e respectivas medidas de mitigação: 

 

• Atraso na entrega dos materiais: acompanhamento pelo fiscal do 

contrato e aplicação das penalidades cabíveis; 

• Fornecimento de produtos em desconformidade: conferência no 

recebimento e substituição obrigatória sem ônus; 

• Fornecimento de materiais de baixa qualidade: exigência de produtos 

novos e possibilidade de recusa; 

•  Descumprimento contratual: aplicação das sanções previstas na Lei nº 

14.133/2021 e eventual rescisão contratual. 

 

 

14. FISCALIZAÇÃO DO CONTRATO 

 

A execução contratual será acompanhada e fiscalizada por servidor designado 

pela Câmara Municipal de Toledo, cabendo-lhe acompanhar, registrar, atestar 

e comunicar eventuais inconformidades. 

 Fiscal do Contrato: Airton Augusto Alves. 
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15. CONSIDERAÇÕES FINAIS 

 

O presente Termo de Referência foi elaborado em conformidade com a Lei nº 

14.133/2021, observando os princípios da legalidade, eficiência, economicidade 

e transparência, sendo apto a instruir procedimento de contratação por dispensa 

de licitação. 
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