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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

O presente Termo de Referéncia tem por objeto aquisicdo de materiais de papelaria,
escritorio e expediente, através da Adesdo a ATA DE REGISTRO DE PRECOS N°
07-A/2023 - Pregdo Eletronico N° 08/2023 - Processo N° 2022/221029, da Prefeitura
Municipal de Nova Iguagu.

2. JUSTIFICATIVA

A aquisicdo se faz necessaria para utilizacdo dos materiais a serem adquiridos na
rotina administrativa da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos e em
seus equipamentos, bem como na melhor prestacdo de servigos aos municipes.

O material de expediente € indispensavel para execu¢do e manutencdo dos servigos
administrativos e sociais da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos,
sdo utilizados nos trabalhos e atividades de rotina desenvolvidas pelos colaboradores, tais
como: elaboracdo, envio e monitoramento de relatérios, procedimentos processuais, oficios,
circulares, além dos diversos documentos emitidos por seus departamentos no atendimento
aos municipes.

A abertura do presente processo deu-se pela Coordenadoria de Patrimdnio, onde foi
realizado um levantamento minucioso acerca dos itens e comprovou-se a escassez dos
mesmos, gerando assim a importancia deste Termo de Referéncia. S

A escolha da Adesdo a Ata de Registro de Pregos, justifica-se pela
VANTAJOSIDADE para a Administracdo Publica, conforme pesquisa de precos realizadas e

a celeridade na contratacdo, considerando que a adesdo a ata € um processo menos moroso do
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que um processo licitatério comum, observando que a SMASDH tem urgéncia na aquisicdo
dos referidos materiais, estando este processo instruido

3. QUANTITATIVO A SER ADQUIRIDO E SUAS ESPECIFICIDADES
Serdo adquiridos os seguintes materiais:

ITEM DESCRIGAO CATMAT UMD QUANT.

1 Cartolina, material celulose vegetal, gramatura 180g, 235224 FL 1000
comprimento 700, largura 480, cor diversas, tipo cartéo.

2 Papel fotogréfico, tamanho Ad, para confeccdo de placas de 481439 PC 150
circuito impresso - imprimir exclusivamente em impressoras a
laser. (180 gramas), pacote com 20 folhas.

3 Papel camurca 60X40, diversas cores. 324957 FL 800

4 Papel kraft, apresentacdo folha, medida aprox. 66cm x 96cm, 315857 FL 500
modelo liso, cor marrom, gramatura de 80g.

5  Papel A3, medidas: 297mm x 420mm, gramatura: 75g/m2, cor: 290720 UNE). 100
branco, resma com 500 folhas;

6  Papel xerografico, material alcalino,gramatura 75, 297 x 461885 CcX 600
210mm, cor branca, tamanho A4 caixa com 10 resmas de 500
fls.

7  Papel contact transparente tamanho 45cmx25m, laminado de 278462 RL 20
pvc, autoadesivo, protegido no verso por papel siliconado.
Unidade de fornecimento: Rolo com 25 metros.

8  Apontador de lapis com deposito, 1 furo, material: plastico, 464636 UNID. 169
tamanho: médio, cor: azul

9  Borracha apagadora bicolor, caixa com 40 unidades; 286272 CX 3

10 Borracha Branca, material borracha, comprimento 45 mm, 232623 CX 22

largura 23 mm, altura 12 mm, cor branca, caixa
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com 24 unidades

Bloco adesivo, medidas: 76mm X 76mm, 100 folhas, cor:
variado;

Bloco adesivo colorido, medidas: 38mm x 50mm,
caracteristicas adicionais: Pacote com 4 blocos de 50 folhas;

Bloco recado, tipo Post IT, material papel, cor amarelo, largura
76, comprimento 102, tipo removivel, caracteristicas adicionais
autoadesiva, bloco com 100 folhas

Caneta esferografica, material plastico, material ponta ago
inoxidavel com esfera de tungsténio, tipo escrita grossa, cor
tinta azul, caracteristicas adicionais corpo sextavado,
transparente ¢/ respiradouro de Imm, caixa com 50 unidades.

Caneta esferografica, material plastico, material ponta ago
inoxidavel com esfera de tungsténio. tipo escrita grossa, cor
tinta preta, caracteristicas adicionais corpo sextavado,
transparente ¢/ respiradouro de Imm,

caixa com 50 unidades

Caneta esferogréfica, material: plastico, cor da tinta: vermelha,
ponta de 1.00Omm, corpo sextavado, caixa com 50 unidades

Caneta marca-texto, material pléastico, tipo ponta fluorescente,
cores diversas. Caixa com 12 Unidades.

Caneta hidrografica ponta fina, material plastico, formato
corpo cilindrico, espessura escrita fina, cor carga amarela,
aplicagdo papel, estojo com 12 cores.

Clipe, tamanho 2, material metal, formato paralelo, caixa com
100 unid

412152

263616

229395

301077

301078

301079

413171

356879

432335

UNID.

UN

UNID.

CX

CX

CX

CX

CX

CX

0170352-2
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225

200

1000

20

100

20

1000
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Clipe, tamanho 4, material metal, formato paralelo, caixa com
100 unid.

Clipe, tamanho 6, material metal, formato paralelo, caixa com
50 unid.

Clipe, tamanho 8, material metal, formato paralelo, caixa com
50 unid.

Colchete n°15, latonado, caixa com 72 unidades;

Etiqueta autoadesiva, papel térmico, cor: branca, medidas:
40mm x 80mm, rolo com 744 etiquetas;

Etiqueta adesiva em poliester, cor prata, tipo fosco, medindo
56mm x 20mm, espessura de 0,05mm, rolo com 1000
etiquetas, alta resisténcia de duracdo, compativel com a
impressora Argox OS- 214 plus.

Envelope kraft natural, medidas: 229mm x 324mm, gramatura:
80g, cor: pardo, caixa com 100 unidades;

Envelope saco, medidas: 162mm x 229mm, gramatura: 90g,
cor: branco, caixa com 250 unidades;

Envelope saco, medidas: 229mmx324mm, gramatura: 90g, cor:
branco, caixa com 100 unidades;

Extrator grampo, material ago, tipo espatula, tratamento
superficial cromado.

Fita crepe adesiva, material crepe, tipo monoface, fita crepe,
medindo 25mm x 50m.

Fita crepe, monoface, medidas: 50mm x 50m, cor: branca.

Fita adesiva, material: polipropileno transparente, monoface,
12mm x 30m.

432336

432338

432337

284009
477978

431801

470836

486004

467061

429829

315485

278973
429676

CX

CX

CcX

CX

UNID.

RL

CX

UNID.

CX

UNID.

UNID.

UNID.
UNID.

100

1000

100
100
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Fita adesiva, medidas: 45mm x 45m, cor; marrom;

Fita adesiva, material polipropileno transparente, tipo
monoface, largura 50, comprimento 50, cor incolor,
aplicagdo multiuso.

Fita crepe adesiva, material crepe, tipomonoface, fita crepe
estreita 50m x 18mm.

Fita adesiva, material silicone, tipo dupla face, largura 19mm,
comprimento 20m, espessura 2 mm, cor verde, aplicagéo
multiuso.

Grampeador de mesa para papéis, capacidade até 20 folhas,
tamanho do grampo: 26/6, cor: preto;

Grampeador de metal para até 25/50 folhas - apoio superior
emborrachado - tamanho médio, grampos 24/8, 26/6 e 26/8 -
dimensGes 9cm altura x20cm compromentox 5¢cm largura, para
papel gramatura 75g/m2.

Grampeador de metal para até 100 folhas - apoio Superior
emborrachado - tamanho grande/profissional — grampos
23/6-23/8-23/10-23/13, dimensdes l,5cmx25cmx6em, para
papel gramatura 120g/m', nas cores preta/prata - tipo carbex,
ret-lit, kangaro, cis, desart com o mesmo padréo de qualidade
ou similar.

Grampo para grampeador, em metal galvanizado, tamanho
26/6, caixa com 5000 unidades - tipo poly, acc,
bacchi,cis,gramo line, carbex, genmes com o mesmo padréo de
qualidade ou similar.

483451
278982

461963

452702

329986

338511

406729

203144

UNID.
UNID.

UNID.

UNID.

UNID.

UNID.

UNID.

CX

01 70352-24
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200
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Grampo para grampeador, material metal, tratamento
superficial niquelado, tamanho 23/10 caixas com 1000
unidades.

Grampo para grampeador, tamanho: 23/10, tratamento
superficial: galvanizado, caixa com 5000 unidades;

Grampo para grampeador, material metal, tratamento
superficial niquelado, tamanho 23/13 caixas com 1000
unidades.

Grampo para grampeador, tamanho: 23/13, tratamento
superficial: galvanizado, caixa com 5000 unidades;

Grampo grampeador, material metal, tratamento superficial
cobreado, grampo grande 9/6 - 23/6 - Caixa com 5.000
unidades.

Grampo trilho encadernador metélico 80mm, caixa com 50
unidades;

Grampo trilho plastico encadernador, distancia entre furos de
80mm, cor: branca, pacote com 50 unidades;

Grampo trilho encadernador, material plastico, comprimento
120mm, tipo lingueta, aplicagdo fixacdo folhas em processos,
tratamento superficial plastico, tipo espelho garra. Pacote com
50 unidades.

Grampo trilho encadernador, material plastico, comprimento
300mm, tipo garra, cor branca. Pacote com 50 unidades.

Lépis preto, material corpo madeira, dureza carga 2, formato
corpo sextavado, material carga grafite preto HB n°2.

358207

300536

265760

332121

322469

449701

277295

265927

417157

304324

CX

UNID.

CX

UNID.

CX

CX

UNID.

PC

UNID.

0170352-24

100

100

200

200

208

100
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Marcador hidrografico, material plastico, cor azul, material
ponta nailon, comprimento I0Omm, didametro corpo 19mm,
espessura trago 5.

Marcador hidrogréfico, material plastico, cor preto, material
ponta nailon, comprimento 100Omm, didmetro corpo 19mm,
espessura trago 5.

Marcador hidrografico, material plastico, cor vermelho,
material ponta nailon, comprimento 100mm, didmetro 19mm,
espessura trago 5.

Perfurador papel, material metal, tipo mesa, capacidade
perfuracdo 50 fls, funcionamento manual, caracteristicas
adicionais com marginador e aparador, quantidade furos 2.

Pincel atdmico permanente, cor preta, corpo composto por
resina termoplastica, ponta de feltro chanfrado que permite
dois tracos: fmo e grosso caixa com 12 unidades - tipo pilot,
faber castell, hélios ou similar, com o mesmo padrdo de
qualidade ou similar.

Pincel quadro branco / magnético, material plastico, material
ponta feltro, tipo carga recarregavel, na cor vermelha - pilot,
com o0 mesmo padrédo de qualidade ou similar, caixa com 12

Pincel quadro branco / magnético, material plastico, material
ponta feltro, tipo carga recarregavel, na cor Preta - pilot, com o
mesmo padrdo de qualidade ou similar, caixa com 12 unidades.

Tesoura multiuso, material: aco inoxidavel, material cabo:
pléstico, comprimento:21cm;

Tesoura, tesoura uso geral 25cm.

200521

200522

200523

434707

202041

244305

345053

283560

330539

UNID.

UNID.

UNID.

UNID.

CX

CcX

CX

UNID.

UNID.

100

100

262

100

100

100
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Almofada carimbo, material caixa: plastico, tamanho: n°3, cor:
preta;

Almofada carimbo, material caixa: plastico, tamanho: n°3, cor:
azul;

Apagador para quadro branco com estojo, design ergondmico,
estojo em acrilico, tampa com suporte para 2 pincéis, medidas
aproximadas: 17cm comprimento x 7cm largura- tipo FABER
CASTELL, PILOT, BIC com o mesmo padrdo de qualidade ou
similar

Barbante cru, algoddo, 24 fios, cor: branca;
Barbante de algoddo gomado 8 fios cru, rolo com 120 metros

Caixa arquivo, material plastico, dimensfes 135mm x 240mm
x 360m, cor azul.

Caixa arquivo com trava, material: plastico corrugado,
medidas: 36,0 x 13,5 x 25,0mm, cor: colorido

Cola em bastdo, lavavel, ndo toxica, aplicacdo em papel, uso
escolar, embalagem tubo com 20g.

Cola instantdnea 5g tubo com bico protetor, tipo super bond,
tek bond ou similar

Cola liquida branca, 90g, base agua.

Cola para EV.A e Isopor, composicdo borracha e resina
sintética, cor incolor, aplicacdo isopor, caracteristicas
adicionais resisténcia até 55c, secagem maximo 20 minutos,
tubo com 90g.

Corretivo liquido 18ml, secagem répida;

Elastico n°18, caixa com 25g;

382455

382454

232729

447195
435053
462554

468082

282456

303583

346055
440827

314892
325529

UNE).

UNE).

UND

RL
RL

UNID.

UNE).

B

B

UNE).

B

UNID.
UNID.

17

7

37

37
200

1000

606

606

100

375
1000
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Estilete largo, 1amina: 20mm; 343564
Livro ata, medidas: 220mm x 320mm, 100 folhas, capa dura, 231272
sem margem;
Livro ata, material papel sulfite, quantidade folhas 200, 256942
comprimento  330mm, largura 210mm, caracteristicas
adicionais capa dura, folhas numeradas e pautadas.
Livro protocolo de  correspondéncia, 100  folhas, 372643
medidas: 157mm x 215mm, capa dura, folhas numeradas;
Maleta organizadora em polipropileno cristal empilhavel, sem 263572
pastas, material polipropileno, dimensBes aproximadas 460 X
215 x 280 mm, caracteristicas adicionais alca e prendedor.
Pasta registrador A/Z, com mecanismo metélico, medidas: 413705
350mm x 290mm x 80mm, cor: preta;
Pasta arquivo, material papeldo prensado, tipo AZ, largura 240, 243724
lombada estreita, cor preta, prendedor interno ferragem
removivel com 2 furos, caracteristicas adicionais revestimento
pléastico, bolsa plastica transparente, comprimento 340mm,
tamanho oficio.
Pasta arquivo, material pvc, tipo sanfonada, largura 280mm, 283072
altura 390mm, cor incolor, caracteristicas adicionais elastica,
31 divisorias, visor e etiqueta.
Pasta arquivo, material: polipropileno, medidas: 235mm X 396490
350mm, cor; azul
Pasta com abas e elésticos, material: polipropileno corrugado, 398486

medidas: 350mm x 235mm x 18mm, cor: transparente;

0170552-2i

UNID.
UNID.

UNID.

UNID.

UNID.

UNID.

UNID.

UNID.

UNID.

UNID.

200

100

190

100

200

225

225

AM
£)-

It/
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Pasta arquivo com elastico, material: polipropileno, medidas:
245mm x 335mm x 35mm, cor: fumé

Pasta arquivo, Material: Polipropileno, Medidas: 235 mm X
350 mm, cor: Amarela

Pasta arquivo com grampo trilho, medidas: oficio, cor: variada

Pasta arquivo, material polipropileno, tipo abas e eléstico,
largura 248mm, altura 350mm, lombada 40, cor cristal.

Pasta suspensa em cartdo marmorizado (305g/m2), largura: 360
mm, altura; 240 mm. Acompanha visor e etiqueta, grampo
plastico e hastes plasticas removiveis.

Pen drive 16gb, conexdo USB 2.0.
Pen drive 64gb, conexdo USB 2.0.
Pen drive, USB 3.0, capacidade: 32GB;

Pilha, tamanho palito, modelo AAA, caracteristicas adicionais
ndo recarregavel, sistema eletroquimico alcalina, tenséo
nominal 1,5,cartelas/pacote Com 4 unidades.

Pilha, tamanho pequena, tipo alcalina, modelo AA,
caracteristicas  adicionais ndo  recarregavel  sistema
eletrogquimico alcalina, tensdo nominal 1,5 cartelas/pacote com
4 unidades.

Prancheta portatil, material: madeira/eucatex, comprimento:
350 mm, largura: 250 mm, caracteristicas adicionais: com
pegador metalico

Prancheta portatil, material: poliestireno, medidas: 340mm x
240mm, caracteristicas adicionais: prendedor plastico, cor:
azul;

399136

396491

426714
403234

394569

467654
450532
602785
419860

231790

413335

401093

UNID.

UNID.

UNID.
UNID.

UNID.

UNID.

UNID.

UNID.
PC

PC

UNID.

UNID.

200

200

8 8

836

100

100

72

200

20
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Régua, material: poliestireno, medidas: 30cm x 3,0cm, cor:
transparente;

Tinta para carimbo, cor: azul, 40ml;
Tinta para carimbo, cor: preta, 40ml;

Tinta para carimbo, cor: vermelha, 40ml;

251436

284286
283589
288985

UNID.

UNID.
UNID.
UNID.

0170352-

100

20
20

O quantitativo a ser adquirido foi definido pela Coordenadoria de Patriménio,

considerando as Ultimas aquisicdes e a média de utilizacdo dos equipamentos e sede

vinculados a Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos, além de

possiveis contingéncias.
4. CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DA PROPOSTA
® Sob pena de inabilitacdo, devera ser apresentado os seguintes documentos em

original, por qualquer processo de cOpia autenticada por cartorio competente ou por

servidor da Administracdo ou publicacdo em oOrgdo da Imprensa Oficial, no que

couber:

0 Habilitagdo Juridica:

| - Identidade dos sdcios que constem no contrato social;

Il - Registro na Junta Comercial, no caso de firma individual,

Il - Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado,

em se tratando de sociedades comerciais; no caso de sociedades por acdes,

acompanhado de documentos de eleigdo de seus administradores;

IV- Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedade civil, acompanhada de prova

da diretoria em exercicio;

1
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V- Decreto de autorizacdo, devidamente arquivado, no caso de empresa ou sociedade

estrangeira em funcionamento no pais, e ato de registro ou autorizacdo para

funcionamento expedido pelo 6rgdo competente quando a atividade assim o exigir;

0 Regularidade Fiscal:

| - Prova de inscricdo da empresa no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ),

expedido pela Secretaria da Receita Federal;

Il - Prova de regularidade para com as Fazendas Federal, Estadual e Municipal do

domicilio ou sede, ou outro equivalente, na forma da lei;

a.

b.

C.

A comprovagdo de regularidade para com a Fazenda Federal deverd ser feita
através de Certiddo Conjunta Negativa ou Positiva com Efeito de Negativa de
Débitos Relativa a Tributos Federais e a Divida Ativa da Unido e INSS, expedida
pela Secretaria da Receita Federal e pela Procuradoria Geral da fazenda Nacional
Conforme Portaria n° 358 de 05 de Setembro de 2014, alterada pela Portaria n°
443 de 17/10/2014.

A comprovacdo de Regularidade para com a Fazenda Estadual devera ser feita
através de Certiddo Negativa ou Positiva com Efeito de Negativa de Débitos
relativa ao ICMS, juntamente com a Certiddo de Divida Ativa do Estado,
expedida pela Procuradoria Geral do Estado - PGE;

A comprovacdo de Regularidade para com a Fazenda Municipal do Domicilio,
devera ser feita através de Certiddo Negativa ou Positiva com Efeito de Negativa
de Débitos relativa ao Imposto Sobre Servicos de Qualquer Natureza (ISSQN) e

da Certiddo da Divida Ativa Municipal;

Il - Certificado de Regularidade de Situacdo perante o Fundo de Garantia por Tempo

de Servico - FGTS, expedida pela Caixa Econdmica Federal-CEF;
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IV - Podera ser apresentada Certiddo Positiva com efeitos de Negativa, para fim de
comprovacdo de adimpléncia com o 6rgdo competente, de acordo com o disposto no art.
206 do Codigo Tributario Nacional -CTN;

V - Alvara de localizacdo e Funcionamento da empresa;

Qualificacdo Técnica:

Qualificagdo Econdmico - Financeira;
Declaragdo Relativa a Trabalho de Menores;
Regularidade Junto & Justica do Trabalho;

Certificado de registro cadastral;

O O O O o o

Regularidade fiscal das micro empresas, empresas de pequeno porte e micro
empreendedores individuais;
0 Nao se admitira proposta que apresente valores simbdlicos, irrisérios ou de
valor zero, incompativeis com os precos de mercado.

» Obrigatdrio: Razéo Social, endereco, CNPJ, assinatura do responsavel pela elaboragdo
da proposta, data de validade da proposta;

» A proposta devera apresentar valores unitario e total, observado o quantitativo fixado
no "Termo de Referéncia” para cada Item;

» Obrigatdrio: nome, numero de identidade, do CPF e telefone de pessoa para contato;

» Nao se admitira proposta que apresente valores simbdlicos, irrisorios ou de valor zero,
incompativeis com os precos de mercado;

e (Caso ndo seja prestada em Duque de Caxias ou Regido Metropolitana do Estado do
Rio de Janeiro o fornecedor devera DECLARAR que assumira todos 0s custos
necessarios quando durante a garantia apresentarem os bens defeitos de fabricacéo;

5. CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DO OBJETO
* A entrega serd realizada de maneira parcelada, conforme pedidos da SMASDH,;

13
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» O objeto sera recebido provisoriamente, a partir da entrega, para efeito de verificacao
da conformidade com as especificagdes.

» O prazo de entrega sera até 10 (dez) dias Uteis, a contar da ordem de entrega.

* A empresa devera atender no que couber, os critérios de sustentabilidade ambiental.

® Destaca-se, as recomendacdes contidas no Decreto n° 7.746/2012 que estabelece
critérios, préaticas e diretrizes para a promog¢édo do desenvolvimento nacional, no que
couber. S6 serdo aceitas propostas que atendam as descricdes complementares
contidas nos adendos presentes em alguns itens.

® No recebimento dos Materiais de Papelaria, Escritorio e Expediente sera verificado se
os produtos apresentam as caracteristicas técnicas, sendo as propostas em observancia
as exigéncias descritas:

0 Devem apresentar-se em suas respectivas embalagens originais de fabricacéo,
destinadas a garantir a conservacdo e facilitar o transporte e manuseio. A
rotulagem deve conter a denominagdo de venda ou denominacdo de marca,
composi¢do do produto, quando for o caso, nome ou razdo social e endereco
do fabricante, dono da marca ou do importador, identificagdo do lote (quando
for o caso, denominacao de condicBes especiais para a conservacao do produto
(quando for o caso), representacdo gréfica de rotulagem com a qualidade
devidamente visivel, legivel, cumprindo toda a totalidade dos parametros que
identifica a qualidade do produto, embalagens totalmente integras, com a
auséncia de danos fisicos, ndo devendo apresentar qualquer tipo de aberturas,
rachaduras, cortes, perfuracbes, amassados, ou quaisquer tipos de
danificagBes. A embalagem devera conter extemamente os dados de
identificacdo, procedéncia, nimero de lote, data de validade, quantidade do

produto, nimero do registro do INMETRO (quando for o caso), devendo ser

14
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observado para alguns itens, entre outras, a PORTARIA INMETRO N°

423/2021.

Existem dois tipos de certificagdes dentro do INMETRO, sendo uma realizada de

forma compulsoria e outra de forma voluntéria:

0 Certificagbes Voluntarias: sdo concedidas por decisdo exclusiva da parte
interessada da certificacdo, em conformidade com o disposto na norma técnica
brasileira, regional ou internacional. Tal diferencial qualitativo tem como

objetivo demonstrar credibilidade aos produtos e servicos oferecidos e, a partir

desse beneficio, agregar valor ao negécio ofertado,

0 Alguns produtos conhecidos de certificagdo voluntaria: artigos para

artesanatos, entre outros.

o0 Certificacbes Compulsérias: sdo impostas por regulamentacdo especifica (de
carater obrigatorio), no caso uma portaria ou lei, estabelecendo que uma
empresa so pode comercializar ou produzir um produto ou prestar servico se ja
estiver devidamente certificado e ostentar a marca de identificacdo da
conformidade que € o Selo de Identificacio da Conformidade. As
Certificagdes Compulsérias sdo geralmente exigidas nos casos em que

produtos ou servicos representem riscos relacionados a salde, seguranca e ao

meio ambiente.

Alguns produtos conhecidos de certificacdo compulsoria: dispositivos elétricos de
baixa tensdo, brinquedos, capacetes de motociclista, eletrodomésticos, pneus, etc..

Rotulagem: - O produto (quando for o caso) devera ser rotulado de acordo com a

legislacdo vigente.
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» O recebimento provisério, apds parecer circunstanciado da comissdo de fiscalizacdo
do contrato/nota de empenho, que devera ser elaborado no prazo de 02 (dois) dias
Gteis contados da entrega do objeto;

» E, definitivamente, ap6s a verificagdo da conformidade com as especificacOes
constantes que se dara até 05 (cinco) dias Uteis do recebimento provisorio.

* Na hipdtese de a verificacdo a que se refere o item anterior ndo ser procedida dentro
do prazo fixado, reputar-se-4 como realizada, consumando-se 0 recebimento
definitivo no dia do esgotamento do prazo.

® Havera rejeicdo, no todo ou em parte, quando a entrega estiver em desacordo com as
especificacdes contidas neste Termo de Referéncia.

© O recebimento provisorio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da
contratada pelos prejuizos decorrentes da incorreta execucdo do contrato.

* A entrega do material deverd ser realizada na sede da Secretaria Municipal de
Assisténcia Social e Direitos Humanos, setor de patriménio, situado & Av. Brigadeiro
Lima e Silva, 1618, 25 de agosto, Duque de Caxias/RJ, no horario das 09 as 17 horas,
apdés o recebimento da ordem de fornecimento, seguindo rigorosamente as
quantidades solicitadas;

* Os materiais serdo recebidos pela Coordenadora de Patriménio, Hilda da Conceicao
Ricardo da Silva, mat. 37.562-4, na sede da Secretaria Municipal de Assisténcia
Social e Direitos Humanos, setor de patriménio, situado a Av. Brigadeiro Lima e
Silva, 1618, 25 de agosto, Duque de Caxias/RJ, no horério das 09 as 17 horas;

* Onde serdo armazenados e ficardo até a retirada pelos setores/equipamentos;

6. DOTACAO ORCAMENTARIA
A despesa decorrente do presente fornecimento ocorrera nas seguintes dotacGes

orcamentérias:
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_ _ Elemento de
Unidade Orcamentaria  Programa de Trabalho

Despesa

17.01 08.122.0001.2.301 3.3.90.30.00

17.91 08.244.0015.2.452 3.3.90.30.00

17.91 08.244.0014.2.344 3.3.90.30.00

17.91 08.244.0014.2.346 3.3.90.30.00

7. CONDICOES DE EXECUCAO

o

A CONTRATADA devera se responsabilizar pela entrega dos bens;

Fonte de Recursos

1500

1660

1660

1660

A Contratada devera comprometer-se a prestar a garantia minima, prazo minimo 12

(doze) meses, ou, pelo prazo fornecido pelo fabricante, se superior.

O inicio do periodo de garantia dar-se-4 na data de emissdo do Termo de Recebimento

Definitivo dos produtos.

Caso seja verificado defeito ou desconformidade do objeto contratual, o fato sera

comunicado a CONTRATADA, que deverd promover a substituicdo do objeto no

prazo de 05 (cinco) dias Uteis, sem prejuizo das sancOes aplicaveis.

As eventuais trocas de bens que se fizerem necessarias deverdo ser efetuadas no prazo

de até 05 (cinco) dias Uteis contados da comunicacdo realizada pela contratante,

durante o horério de expediente da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e

Direitos Humanos, de segunda a sexta-feira, das 9:00 as 17:00 horas;
8. OBRIGACOES DAS PARTES

DA CONTRATANTE

Solicitar o entrega de bens, ou em igualdade de condicGes;
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» Realizar os pagamentos devidos 8 COMPROMITENTE, nas condigdes estabelecidas;

® Fornecer & COMPROMITENTE documento, informacGes e demais elementos que
possuir pertinentes a execucdo do presente objeto;

» Exercer a fiscalizacdo do fornecimento solicitado;

® Receber provisoria e defmitivamente o objeto a ser prestado nas formas definidas;

@ Fornecer ao contratado acesso a todo e qualquer setor das Secretarias Municipais
envolvidas, visando a execucdo das atividades nele previstas;

* Realizar permanente pesquisa de mercado, para afericdo da manutencdo da vantajosidade
dos precos.

DA CONTRATADA
Fornecer os bens de acordo com as normas vigentes e as especificagbes contidas no
Termo de Referéncia, observado, sempre, a adequacao do prazo de validade do produto;
Prestar, sem quaisquer 6nus para 0 MUNICIPIO, as correcbes e revisdes de falhas ou
defeitos verificados no trabalho, sempre que a ela imputaveis;
Acatar as instrucdes emanadas da fiscalizacéo;
Sob as penas da lei, ndo divulgar nem fornecer dados e informacdes referentes ao
fornecimento de bens, a menos que expressamente autorizada pelo MUNICIPIO;
Atender prontamente aos encargos decorrentes das Leis Trabalhistas e da Previdéncia
Social nos termos da legislagéo pertinente;
Reconhecer que 0 MUNICIPIO ndo manteréa qualquer vinculo de natureza trabalhista com
seus profissionais e empregados, responsabilizando-se o Fornecedor por quaisquer
acidentes de que estejam fornecendo os bens objeto deste termo de referéncia;
Atender a todas as obrigacBes decorrentes do presente instrumento e do Termo de

Referéncia:
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® Né&o transferir ou ceder a obrigacdo de fornecer prevista nesta Ata, no todo ou em parte, a
ndo ser com prévio e expresso consentimento ao MUNICIPIO e sempre mediante
instrumento proprio, devidamente motivado.

» Arcar com as despesas de carga e descarga e de frete referentes as entregas dos produtos,
inclusive as oriundas da devolucdo e reposicao das mercadorias defeituosas;

* Manter as condicdes de habilitacio que permitam a contratacdo da empresa pelo
MUNICIPIO ao longo da vigéncia do registro de precos, conforme o previsto na
legislagdo pertinente.

8.1. DA SUBCONTRATACAO

O objeto em tela ndo podera ser objeto de subcontratacdo no todo ou em parte.

9. DA GESTAO E FISCALIZACAO
» O contrato ou instrumento equivalente terd como responsaveis o gestor do contrato e

fiscal do contrato designados de modo expresso oportunamente.

» Compete ao gestor do contrato acima referenciado exercer a administracdo do contrato,
com atribuicbes voltadas para o controle das questdes documentais da contratagdo, quais
sejam, verificar se 0s recursos estdo sendo empenhados conforme as respectivas dotagdes
or¢amentarias, acompanhar o prazo de vigéncia do contrato, verificar a necessidade e
possibilidade da renovagdo/prorrogacdo, bem como estudar a viabilidade de realizacdo de
reequilibrio econdémico-financeiro e da celebracdo dos respectivos termos aditivos, etc.

» Ja o fiscal do contrato anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com
a execucgdo do contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios
eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a regularizacéo das faltas
ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as

providéncias cabiveis. (
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A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade do
fornecedor, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante
de imperfei¢Oes técnicas, vicios redibitorios, ou de qualidade inferior, e, na ocorréncia
desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e
prepostos.

Celebrado o respectivo instrumento contratual, competira ao Secretario Municipal
ordenador da despesa a imediata designacdo de Gerente e mais 3 (trés) servidores, sendo
1 (um) fiscal e 2 (dois) suplentes, para atuarem em eventual auséncia ou impedimentos,
que responderdo diretamente pelo acompanhamento e fiscalizacdo da execucdo do objeto
contratado.

0 8§ lo A designagdo dos Gerentes e dos Fiscais devera ser efetuada por meio de
Portaria da Secretaria Municipal ordenadora da despesa, com a publicacdo no
Boletim Oficial do Municipio, contendo nome completo, cargo e matricula dos
Servidores, devendo a coOpia do Ato ser parte integrante do processo
administrativo licitatério, servindo como documento habil para instrucdo de
processo de pagamento, devendo a vacancia de qualquer um destes ser suprida de
imediato.

0 § 2o0Devera ser disponibilizado na intranet da PMDC, pela Secretaria contratante,
copia da Portaria de designacdo de Fiscais e Gerentes, no prazo de 5 dias Uteis
apos a publicacdo do ato.

Art. 38. As responsabilidades atribuidas ao Gerente e ao Fiscal do Contrato estdo
determinadas em Instrucdo Normativa especifica, da qual deverdo ter plena ciéncia
através de declaracdo a ser firmada e incluida no processo originario da contratacdo, sem
prejuizo de outras intrinsecas ou dispostas em legislacdo especifica, devendo ser também
observado:

20
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| - responsabilidades atribuidas ao Gerente:

a) o controle de aumento injustificado dos custos para a administracdo publica, de
insumos, bens ou servicos;

b) a confeccdo de registros e planilhas, quando for parte da administracdo, de insumos,
bem ou servigos necessarios ao desempenho de suas funcdes;

c) a emissdo de pronunciamento fundamentado para a sugestdo de alteragcdes e
prorrogacgdes contratuais;

d) recomendar a aplicacdo de sangdes e/ ou rescisGes ao gestor da pasta, apds o devido
processo legal;

e) elaboracdo de relatdrio final conclusivo, referente a satisfatoria execucdo do objeto
contratado, que devera ser acostado ao processo administrativo de contratacéo.

f) recebimento de nota fiscal e demais documentos pertinentes;

Il - Responsabilidades atribuidas ao Fiscal:

a) a elaboracdo de relatorios de fiscalizacéo justificados e fundamentados;

b) o acompanhamento em campo dos servigos, se couber;

c) a verificacdo da correta execucdo contratual, de modo a legitimar a liquidacdo dos
pagamentos devidos ao contratado, a fim de orientar as autoridades competentes acerca
da necessidade de serem aplicadas san¢des ou rescisdo contratual;

d) a pronta comunicacdo ao Gerente de qualquer irregularidade constatada na execucéo
do instrumento contratual;

o Pardgrafo Gnico. O mau desempenho das funcdes e das responsabilidades
inerentes ao Gerente e ao Fiscal sujeita o servidor designado as penalidades
previstas na Lei Municipal n° 1.506, de 2000 e na Lei Federal n° 8.666, de
demais legislagdes pertinentes, resguardado o direito a ampla de

contraditorio.



0170352-24

PREFEITURA MUNICIPAL DE DUQUE DE CAXIAS
SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL E DIREITOS HUMANOS - SMASDH

Proc. Adm. n°
Fl.

Independentemente da acdo do Gerente, todo e qualquer servidor que tiver ciéncia de
falhas na execucdo do contrato tem o dever legal de comunicar a ocorréncia a Autoridade
hierarquicamente superior ou ao proprio Gerente.

10. CONDICOES DE PAGAMENTO

® E vedado ao contratado transferir a terceiros os direitos ou créditos decorrentes do
contrato;

® As fases de liquidacéo, registro das despesas no sistema apropriado e de pagamento
do compromisso assumido seguirdo as seguintes etapas:
I- a liquidacdo da despesa somente se perfectibiliza com a entrega dos bens, da
prestacdo dos servicos ou execucdo das obras, segundo as clausulas contratuais e a
fiscais correspondentes e demais documentos exigidos em contrato e nos
regulamentos legais, conforme os Anexos | do Decreto 7.349/2019;
Il - para efeito de pagamento, serd obedecida a ordem cronoldgica determinada em
Decreto Municipal préprio;
Il - para o registro da despesa, 0 Gerente do Contrato devera encaminhar a SMF, por
meio de processo especifico devidamente autuado, os documentos mencionados no
inciso I, devidamente atestados pelo fiscal do contrato, acompanhados de co6pia do
contrato e seus aditivos (quando for o caso), cdpia da AFO (quando for o caso), copia
da Nota de Empenho e planilha atualizada de acompanhamento de saldos contratuais
(quando for o caso);
V - a SMF verificard, com base nos incisos | a lll, a instrugdo do processo e procedera
com a Secretaria Municipal ordenadora da despesa as corre¢des necessarias para o
devido trdmite processual, sendo certo que, concluidas as verificagfes de praxe:
a) a SMF efetuara o calculo das retengdes (ISSQN, INSS, IR e demais retencGe’)-

cabiveis;
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b) efetuara o registro da despesa em sistema apropriado;

C) emitira os documentos "Ordem de Pagamento"™;

d) emitird os documentos "Exame para Registro da Despesa”;

e) encaminhara o processo para pagamento; e

V - somente ap6s o efetivo pagamento e, tratando-se de aquisicdo de material
permanente, 0 processo serd encaminhado ao Departamento de Patriménio da SMA
para o tombamento dos itens, retomando & SMF para as devidas conferéncias e
anotacdes no Ativo Imobilizado da PMDC lista dos documentos;

11. VIGENCIA DO CONTRATO
O contrato a ser elaborado através desta adesdo a ata terd vigéncia de 12 (doze)

meses a contar de sua assinatura.

12. CRONOGRAMA FiSICO - FINANCEIRO, COM DEMONSTRACAO DA
FORMA DE ENTREGA E O RESPECTIVO LOCAL E INDICACAO DAS
CONDIC}()ES DE GUARDA E ARMAZENAMENTO
A entrega dos bens devera ser realizada em até 10 (dez) dias Uteis a contar da

notificacdo oficial, conforme solicitacdo da SMASDH, na sede da Secretaria Municipal

de Assisténcia Social e Direitos Humanos, no horario de funcionamento da Prefeitura, de
segunda a sexta-feira, das 9:00 as 17:00 horas;

Os bens deverdo ser entregues conforme pedido através da AFO no setor de
Patrimonio, onde serdo recebidos pela Coordenadora de Patriménio, Hilda da Conceicao
Ricardo da Silva, mat. 37.562-4, na sede da Secretaria Municipal de Assisténcia Social e
Direitos Humanos, situado a Av. Brigadeiro Lima e Silva, 1618, 25 de agosto, Duque de
Caxias/RJ, no horario das 09 as 17 horas, onde serdo armazenados e posteriormente

retirados pelos equipamentos atraves de solicitacao.
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13. SANCOES CONTRATUAIS

Pela inexecucdo total ou parcial do contrato a Administracdo Puablica poders,
garantida a previa defesa e o contraditorio, além da revisdo do contrato, aplicar a
CONTRATADA as sancOes previstas na Lei 8.666/93, artigos 77 e 78;
Pelo descumprimento das demais condigdes fixadas neste Termo de Referéncia e no
contrato e ndo abrangida pelas alineas anteriores, multa de 1% (um por cento) sobre o
valor total do contrato, para cada evento, devidamente atualizado, independentemente
de eventual rescisdo contratual, até o limite de 10% (dez por cento) do valor total do
contrato;
A recusa injustificada em assinar o contrato, dentro do prazo fixado, caracterizara o
descumprimento total da obrigacdo assumida, ensejando a aplicagdo de multa ao
adjudicatario de 20% (Vinte por cento) sobre o valor previsto no Contrato;
Impedimento de licitar e de contratar com a Administragdo Publica por até 5 (Cinco)
anos e descredenciamento, pelo prazo de até cinco anos, quando:

o Apresentar documentos falsos ou falsificados;

o Praticar atos ilicitos com o objetivo de fraudar a execugédo do contrato,

o Cometer falhas ou fraudes na execucgédo do contrato;

o Sofrer condenacdo definitiva pela pratica de fraude fiscal; e

o Praticar atos ilicitos que demonstrem ndo possuir idoneidade para contratar

com a Unido, Estados e Municipios;

Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida
a reabilitacdo perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos

resultantes e apos decorrido o prazo da san¢do aplicada com base no item anterior;
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Se a multa aplicada for superior ao valor da garantia prestada, além da perda desta,
responderd o contratado pela sua diferenca, que serd descontada dos pagamentos
eventualmente devidos pela Administracdo ou cobrada judicialmente;

As sancOes previstas anteriormente poderdo ser aplicadas em conjunto, mediante
decisdo fundamentada, facultada a defesa prévia do interessado, no respectivo
processo, no prazo de 05 (cinco) dias uteis;

No caso de aplicacBes das sangdes estabelecidas neste termo de referéncia, assim séo
definidas as possiveis faltas cometidas pela contratada:

o Faltas Leves: puniveis com a aplicacdo da penalidade de adverténcia e multas,
caracterizando-se pela inexecucao parcial de deveres de pequena monta, assim
entendidas como aquelas que ndo acarretam prejuizos relevantes aos servicos
da Administracdo e a despeito delas, a regular prestacdo dos servi¢os ndo fica
inviabilizada;

o Faltas Graves: puniveis com a aplicacdo das penalidades de adverténcia e
multas caracterizando-se pela inexecucdo parcial ou total das obrigacbes que
acarretam prejuizos aos servicos da Administracdo, inviabilizando total ou
parcialmente a execucdo do contrato, notadamente em decorréncia de conduta
culposa da contratada;

o Faltas Gravissimas: puniveis com a aplicacdo das penalidades de multas e
impedimento de licitar e contratar com a Unido, Distrito Federal, Estados e
Municipios pelo prazo de até 05 (Cinco) anos, caracterizando-se pela
inexecucdo parcial ou total das obrigagdes que acarretam prejuizos relevantes
aos servicos da Administracdo, inviabilizando a execucdo do contrato em

decorréncia de conduta culposa ou dolosa da contratada;
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® Ao longo do periodo contratual, o acimulo de condutas faltosas cometidas de forma

reiterada, de mesma classificacdo ou ndo, bem como as reincidéncias, ensejara a
aplicacdo pela Administracdo de penalidades relacionadas as faltas de maior
gravidade, cujo fato da Administracdo relevar qualquer falta, ndo implicard em
novacao;

As multas deverdo ser recolhidas no prazo méximo de 10 (dez) dias corridos, a contar
da data de recebimento da comunicacéo enviada pelo Gestor de Contrato;

As multas serdo descontadas dos pagamentos, ou da garantia prevista no Contrato ou
recolhidas a conta corrente da Administracdo Publica, através da Secretaria de
Fazenda, no prazo de 10 (dez) dias corridos, contados da data de publicacdo do ato de
punicdo, ou, ainda, quando for o caso, poderdo ser cobradas judicialmente, nos termos
dos 88 20 e 30 do art. 86 da Lei n° 8.666/93;

As atualizagdes das multas serdo feitas com base no IGP-M (FGV);

As multas e outras sangdes aplicadas s6 poderdo ser relevadas, motivadamente e por
conveniéncia administrativa, mediante ato devidamente justificado;

Nenhuma penalidade sera aplicada sem o devido processo administrativo e sem
devida motivacdo, devendo a Contratada ser notificada para apresentacdo defesa
prévia, no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, contados da notificacéo;

Das penalidades de que tratam o Termo de contrato, cabe recurso ou pedido de
reconsideracao, conforme o caso;

Fica definido o Secretario Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos como
autoridade competente para aplicacdo das sangoes;

A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-& em processo
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observando-se o procedimento previsto na Lei n° 8.666, de 1993, e subsidiariamente a
Lei n° 9.784, de 1999.

14. HIPOTESES DE RESCISAO CONTRATUAL

®

Constituem motivo para resciséo do contrato:
O ndo cumprimento de clausulas contratuais, especificacdes, projetos ou prazos;
O cumprimento irregular de clausulas contratuais, especificagdes, projetos e prazos;
A lentiddo do seu cumprimento, levando a Administragdo a comprovar a
impossibilidade da concluséo da obra, do servico ou do fornecimento, nos prazos
estipulados;
O atraso injustificado no inicio da obra, servico ou fornecimento;
A paralisagdo da obra, do servico ou do fornecimento, sem justa causa e previa
comunicagdo a Administracéo;
O desatendimento das determinaces regulares da autoridade designada para
acompanhar e fiscalizar a sua execucdo, assim como as de seus superiores;
O cometimento reiterado de faltas na sua execucédo, anotadas na forma do § 10 do art.
67 da Lei Federal n° 8666/93;
A decretacdo de faléncia ou a instauracéo de insolvéncia civil;
A dissolucédo da sociedade ou o falecimento do contratado;
A alteragcdo social ou a modificacdo da finalidade ou da estrutura da empresa, que
prejudique a execucgdo do contrato;
Razbes de interesse publico, de alta relevancia e amplo conhecimento, justificadas e
determinadas pela maxima autoridade da esfera administrativa a que esta subordinado

0 contratante e exaradas no processo administrativo a que se refere o contrato;
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A supressao, por parte da Administracdo, de obras, servicos ou compras, acarretando
modificacdo do valor inicial do contrato além do limite permitido no § lo do art. 65
da Lei Federal n° 8666/93;

A suspensdo de sua execucao, por ordem escrita da Administragédo, por prazo superior
a 120 (cento e vinte) dias, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da
ordem interna ou guerra, ou ainda por repetidas suspensdes que totalizem o mesmo
prazo, independentemente do pagamento obrigatorio de indenizacgdes pelas sucessivas
e contratualmente imprevistas desmobilizacbes e mobilizacbes e outras previstas,
assegurado ao contratado, nesses casos, o direito de optar pela suspensdo do
cumprimento das obrigacGes assumidas até que seja normalizada a situag&o;

O atraso superior a 90 (noventa) dias dos pagamentos devidos pela Administracéo
decorrentes de obras, servicos ou fornecimento, ou parcelas destes, ja recebidos ou
executados, salvo em caso de calamidade publica, grave perturbacdo da ordem interna
ou guerra, assegurado ao contratado o direito de optar pela suspensao do cumprimento
de suas obrigacGes até que seja normalizada a situacéo;

A ndo liberacdo, por parte da Administracdo, de area, local ou objeto para execucédo
de obra, servico ou fornecimento, nos prazos contratuais, bem como das fontes de
materiais naturais especificadas no projeto;

A ocorréncia de caso fortuito ou de forca maior, regularmente comprovada,
impeditiva da execuc¢do do contrato;

O descumprimento do disposto no inciso V do art. 27 da Lei Federal n° 8666/93, sem
prejuizo das sancOes penais cabiveis;

A rescisdo do contrato podera ser:

Determinada por ato unilateral e escrito da Administragéo, nos casos enumerados nos

incisos | a XII e XVII do artigo anterior;
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* Amigavel, por acordo entre as partes, reduzida a termo no processo, desde que haja
conveniéncia para a Administrag&o;

» Judicial, nos termos da legislagéo;

® A rescisdo administrativa ou amigavel devera ser precedida de autorizacdo escrita e
fundamentada do Secretario Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos;

* Quando a rescisdo ocorrer com base nos incisos XIl a XVII do artigo anterior, sem
que haja culpa do contratado, sera este ressarcido dos prejuizos regularmente
comprovados que houver sofrido, tendo ainda direito a:
| - devolugéo de garantia;

Il - pagamentos devidos pela execugdo do contrato até a data da resciséo;
I1l - pagamento do custo da desmobilizacao.

® Os casos de rescisdo contratual serdo formalmente motivados em processo
administrativo proprio, assegurado o contraditdrio e a ampla defesa.

15. CONDICOES GERAIS

O MUNICIPIO n#o aceitara, sob nenhum pretexto, a transferéncia de responsabilidade do
CONTRATADO para outras entidades, sejam fabricantes, técnicos ou quaisquer outros, da
proposta ou orcamento, até a data de adimplemento de cada parcela.

A Contratada obriga-se por si e por seus sucessores ao fiel cumprimento de todas as
clausulas e condicdes do presente Termo de Referéncia no prazo estabelecido, a partir da
assinatura do contrato e elege como foro o Municipio de Duque de Caxias com expressa
rendncia a qualquer outro por mais privilegiado que seja.

Este Termo de Referéncia foi elaborado Dor:
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