ROQUE
PREV

- Sdo Roque — a Terra do Vinho e Bonita por Natureza -

TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N.° 015/2025
DISPENSA DE LICITACAO 012/2025

01. OBJETO

1.1 Aquisicdo de materiais de expediente e de escritério para manutencdo das
atividades administrativas do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores
Municipais de Sdo Roque — Sdo Roque Prev, conforme condigbes e especificagdes
contidas neste Termo de Referéncia.

Tabela 01:
Descrigdo e especificagao do objeto:

ITEM DESCRICAO QTDE | UND | R$ VALOR | R$ TOTAL
UNITARIO
PASTA EM L, DE POLIPROPILENO,
TAMANHO COM ESPESSURA
U R$ 12,80
01 MINIMA DE 0,20 MICRAS, A4 19 R B3 1,28 $
(210X297)MM NA COR CRISTAL.
PASTA COM ELASTICO SEM
N R$ 3,4 RS 34,70
02 LOMBO OFICIO. = o % R 3
PASTA ABA ELASTICO OFICIO
N RS 10, R$ 50,85
03 LOMBO 4 CM. 05 i 510,17 $
ENVELOPE PARDO DE PAPEL
U ; R$ 42,50
04 pitnre 50 N R$ 0,85 $
FOLHA A4, PACOTES COM 500
’ RESMA | R$29,23 R$ 2.923
05 COLHAS, 100 M $ $
TESOURA, MATERIAL: ACO
INOXIDAVEL, MATERIAL CABO:
POLIPROPILENO, COMPRIMENTO:
06 20 CM, CARACTERISTICAS 10 UN R$ 19,84 R$ 198,40

ADICIONAIS: CABO ANATOMICO
PRETO, UNIDADE DE
FORNECIMENTO: UNIDADE.

Valor total estimado R$ 3.262,25

1.2. A dispensa de licitacdo sera realizada por empreitada por prego unitdrio, com
critério de julgamento de menor prego..
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1.3. O objeto desta contratacdo ndo se enquadra como sendo de bem de luxo, nos
termos do artigo 20 da Lei n°® 14.133, de 2021, estabelece que os itens de consumo
deverdo ser de qualidade comum, ndo superior a necessaria para cumprir as finalidades
as quais se destinam.

1.4. A contratagdo se dard em observancia ao principio da padronizacdo, em
consondncia com o disposto no inciso IV do art. 19 da Lei 14.133/2021.

02. DA FUNDAMENTACAO E DA DESCRICAO DA NECESSIDADE DA
CONTRATAGAO

2.1. A Fundamentagdo da aquisicdo e de seus quantitativos da aquisi¢do de materiais
de expediente se faz necessdria para manter suas atividades administrativas e
previdencidrias em funcionamento. A aquisi¢do visa garantir agilidade nos processos,
produtividade dos servidores e a qualidade dos servicos prestados pelo Instituto. A
aquisicdo em tela é essencial para assegurar a eficiéncia operacional e o atendimento
ao publico, garantindo as atividades cotidianas do Sdo Roque Prev.

2.2. A presente aquisigdo visa a aquisicdo de materiais de expediente necessdrios para
o desempenho das atividades administrativas e previdencidrias com o objetivo de
garantir a continuidade e a eficiéncia dos servigos prestados, dentro dos pardmetros
estabelecidos pela legislacdo vigente. A fundamentagdo para a necessidade dessa
contratagdo encontra respaldo na Lei n® 14.133/2021, que rege as licitagdes e contratos
no dmbito da Administragdo Publica, especialmente no que se refere a aquisicdo de
bens e servigos essenciais ao funcionamento das entidades piiblicas.

2.3. O Sdo Roque Prev exerce fungoes essenciais ao seu funcionamento, incluindo
atividades administrativas, previdencidrias, investimentos, atendimento a segurados,
contabeis, de comunicagdo e servigos gerais. Para a realizacdo dessas atividades, é
fundamental que sejam adquiridos materiais de expediente adequados, que atendam
demanda didria d. Instituto.

2.4. Os materiais de expediente séo essenciais para:

A. Elaboracio de documentos oficiais: Como oficios, atas, pareceres, relatérios
e outros documentos administrativos, que sdo parte essenciais para o seu
funcionamento.

B. Funcionamento administrativo eficiente: O material de expediente é
indispensdvel para a realizagdo de tarefas didrias, como impressio,
arquivamento, comunicagdo interna e externa, e outras fungdes administrativas.

C. Atendimento as demandas do piiblico: O Sdo Roque Prev também precisa
disponibilizar materiais para o atendimento aos cidaddos e & sociedade em
geral.

D. Organizacgdo e armazenamento de informacdes — Papéis, pastas, etiquetas e
outros materiais sdo fundamentais para manter documentos organizados e
acessiveis,

Rua Marechal Deodoro da Fonseca, 119 - Centro, S&o0 Roque/SP - CEP: 18130-070
Telefone: (011) 2222-7210



- Sdo Roque — a Terra do Vinho e Bonita por Natureza -

E. Facilidade na comunicacdo interna — O uso de materiais como quadros de
avisos, papéis para memorandos e envelopes facilita a troca de informagdes
entre setores.

F. Controle e gestao de processos — Planilhas impressas, carimbos e registros
fisicos ajudam no acompanhamento de processos administrativos.

G. Eficiéncia na realizacio de reunides — Materiais como flip charts,
marcadores e cadernos auxiliam na organizagdo e condugdo eficaz de
encontros.

H. Registro de informagdes importantes — Cadernos, post-its e pranchetas sao
essenciais para anotacdes rapidas e registro de dados.

I. Manutengdo e conservacdo de documentos — Materiais como grampeadores,
clipes e encadernadores ajudam a preservar documentos fisicos.

J.Suporte ao setor financeiro — Calculadoras, formulérios e papel timbrado sdo
essenciais para controles financeiros e contébeis.

K. Apoio ao setor juridico — Impressdes de contratos, canetas para assinaturas e
carimbos de autenticacdo garantem a validade dos documentos.

L. Promogio da identidade institucional — Papéis timbrados, envelopes
personalizados e cartdes de visita fortalecem a imagem da instituigao.

M. Seguranca e confidencialidade — Pastas com fechaduras, trituradores de papel
e etiquetas de confidencialidade garantem a protegdo de dados sensiveis.

03. DA DESCRICAO DA SOLUGCAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O
CICLO DE VIDA DO OBJETO E DA ESPECIFICAGCAO DO PRODUTO

3.1 Busca-se com a aquisi¢do garantir a continuidade das atividades administrativas e
previdencirias, fortalecendo a eficiéncia operacional e a qualidade operacional dos
servigos puiblicos prestados pelo Sdo Roque Prev.

3.2. A descricdo da solugo proposta para a aquisigdo de materiais de expediente para
o Sido Roque Prev considera o ciclo de vida do objeto e a especificagdo do produto
conforme as diretrizes da Lei n° 14.133/2021. A solugdo garantird a continuidade dos
servicos administrativos essenciais ao Instituto, com a aquisicio de materiais de
qualidade e com a quantidade suficiente para o periodo contratual, respeitando os
principios da eficiéncia e transparéncia. A gestdo do ciclo de vida, desde a aquisicao
até o descarte, sera realizada de forma planejada e responsavel, assegurando o bom
funcionamento das atividades legislativas e administrativas do municipio.

04. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

4.1. Registre-se que, eventual exigéncia de documentagéo de habilitagdo técnica e
econdmica, sera tratada no tépico especifico deste TR (CRITERIOS DE SELECAO
DO FORNECEDOR) de modo que sua inclusdo aqui seria redundante.
Sustentabilidade
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4.2. Com relagdo aos critérios de sustentabilidade, os produtos deverdo respeitar as
normas e os principios ambientais, minimizando ou mitigando os efeitos dos danos ao
meio ambiente, utilizando, sempre que possivel e disponivel, tecnologias e materiais
ecologicamente corretos, bem como promovendo a racionalizagdo de recursos
naturais.

Da vedacgao de utilizagdo de marca/produto
4.3, Para a contratacdo do objeto NAO haver4 vedagio ou restri¢des com relagio ao
emprego de marca ou produto de bens empregados em sua execugao.

Subcontratagdo

4.4, Ndo serd admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

Garantia da contratagao

4.5. Ndo haverd exigéncia da garantia da contratagdo dos artigos 96 e seguintes da Lei
n° 14.133, de 2021, por se tratar de bens de entrega parcial e de pequeno dispéndio.
Da exigéncia de amostra

4.6. Ndo Havera exigéncia de amostra.

05. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. A entrega dos produtos serd feita de segunda a sexta-feira, em horarios de 08:00

horas até as 15:00hrs, conforme itens e quantidades previamente indicados pela

contratante em até 03(trés) dias ap6s a emissdo da Ordem de Fornecimento. Caso ndo

seja possivel a entrega na data avencada, o contratado deverd comunicar as razoes

respectivas com antecedéncia para que o pleito de prorrogagdo de prazo seja analisado

pela contratante, ressalvadas situagdes de caso fortuito e forga maior.

5.2. Os produtos deverdo ser entregues na sede do Sdo Roque Prev, Rua Marechal

Deodoro da Fonseca, 119, Centro CEP: 18130-070, sem nenhum custo para o Sdo

Roque Prev.

5.3. A proposta apresentada deverd incluir todas e quaisquer despesas necessarias ao

cumprimento do objeto desta licitagdo, tais como: tributos, fretes, seguros e demais

despesas inerentes, devendo o prego ofertado corresponder, rigorosamente, as

especificagdes do objeto licitado.

Os materiais devem ser:

a)  De alta qualidade;

b)  De excelente resisténcia e de modo a proporcionar seguranca ao usuario;

c¢) Entregues acondicionados, quando for o caso, em
embalagens lacradas individualmente, identificados, e em perfeitas condigdes.

06. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
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6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as
cldusulas avengadas e as normas da Lei n® 14.133, de 2021, e cada parte respondera
pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial. Em caso de impedimento,
ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execugdo sera
prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias
mediante simples apostila.

6.2. As comunicagoes entre o Sdo Roque Prev e a contratada devem ser realizadas por
escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem
eletrénica para esse fim.

6.3. O Sdo Roque Prev poderd convocar representante da empresa para adogdo de
providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.4. A responsabilidade pela gestdo e fiscalizagdo do contrato caberé ao(a) servidor(a)
ou comissdo designados por ato administrativo proprio do Contratante.

6.5. A gestdo e a fiscalizagdo do contrato serdo exercidas pelo Contratante, que
realizard a fiscalizagdo, o controle e a avaliagdo dos bens fornecidos, bem como
aplicara as penalidades, ap6s o devido processo legal, caso haja descumprimento das
obrigacgdes contratadas.

07. CRITERIOS DE RECEBIMENTO E PAGAMENTO

7.1. Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumadria, no ato da entrega,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, pelo (a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior
verificacio de sua conformidade com as especificagdes constantes no Termo de
Referéncia e na proposta.

7.2. Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisério, quando em desacordo com as especificagbes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 01 (um) dia,
a contar da notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagdo das
penalidades. '

7.3. 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.

7.4. No caso de controvérsia sobre a execugdo do objeto, quanto a dimensao,
qualidade e quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n° 14.133, de
2021, comunicando-se & empresa para emissdo de Nota Fiscal no que € pertinente a
parcela incontroversa da execugdo do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.
7.5. O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execugdo do objeto
ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobranga equivalente,
verificadas pela Administragdo durante a analise prévia a liquidagdo de despesa, ndo
serd computado para os fins do recebimento definitivo.
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7.6. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranga do fornecimento nem a responsabilidade ética profissional
pela perfeita execugdo do contrato.

Liquidacdo

7.7. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correrd o prazo de
15 (trinta) dias tteis para fins de liquidagdo, na forma desta segdo, prorrogdveis por
igual periodo.

7.8. Os documentos fiscais de cobranga deverdo ser emitidos em face do Sdo Roque
Prev, CNPJ 45.664.616/0001-03.

7.9. Para fins de liquidagdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou
Fatura apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais
como:

a) o prazo de validade;

b) adata da emissdo;

c)  os dados do contrato e do 6rgdo contratante;

d) o periodo respectivo de execugdo do contrato;

e) ovalorapagar; e

f)  eventual destaque do valor de retengoes tributarias cabiveis.

7.9. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstdncia que impega
a liquidagdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as
medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apds a comprovagdo da regularizagdo da
situagdo, sem 6nus a contratante;

7.10. A Nota Fiscal ou Fatura deverd ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovagdo da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta aos sitios
eletronicos oficiais ou a documentagdo mencionada no art. 68 da Lei n° 14.133/2021.
7.11. Administragdo devera realizar consulta para:

a) verificar a manutencdo das condigdes de habilitacio;

b)  identificar possivel razdo que impega a participagdo em licitagdo, no dmbito do
6rgdo ou entidade, proibigdo de contratar com o Poder Piblico, bem como ocorréncias
impeditivas indiretas.

7.12. Constatando-se, a situagdo de irregularidade do contratado, serd providenciada
sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias titeis, regularize sua
situacdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado
uma vez, por igual periodo, a critério do contratante.

7.13. Néao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o
contratante deverd comunicar aos o¢rgdos responsaveis pela fiscalizagio da
regularidade fiscal quanto & inadimpléncia do contratado, bem como quanto a
existéncia de pagamento a ser efetuado, para que sejam acionados os meios pertinentes
e necessarios para garantir o recebimento de seus créditos.
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7.14. Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessarias
a rescisdo contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada
ao contratado a ampla defesa.

7.15. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados
normalmente, até que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo
regularize sua situagao.

Prazo de pagamento

7.16. O pagamento seréa efetuado no prazo méximo de até 15 dias tteis do recebimento
dos produtos.

7.17. 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 realizagdo, mediante aplicacdo do indice IPCA de corregdo monetéria.
Forma de pagamento

7.17. O pagamento sera realizado através de transferéncia bancario ou boleto, para
crédito em banco, agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

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

7.19. Quando do pagamento, serd efetuada a retengdo tributéria prevista na legislagéo
aplicavel.

7.20. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando
houver, serdo retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, 0s percentuais
estabelecidos na legislagao vigente.

7.21. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n° 123, de 2006, ndo sofrera a retengéo tributaria quanto aos impostos e
contribuicbes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard
condicionado & apresentacdo de comprovagdo, por meio de documento oficial, de que
faz jus ao tratamento tributério favorecido previsto na referida Lei Complementar.

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

Forma de selegdo e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizagdo de procedimento de
Dispensa de Licitagdo, com adogdo do critério de julgamento pelo MENOR PRECO.
Regime de execugao

8.2, Empreitada por prego global.

Forma de Fornecimento

8.3. O fornecimento do objeto serd de uma s6 vez.

Condicdes de Participacao
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8.4. Previamente a celebragdo do contrato, a Administragdo verificarda o eventual
descumprimento das condigdes para contratacdo, especialmente quanto a existéncia de
sangdo que a impega, mediante a consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:
a) Cadastro Nacional de Empresas Inidneas e Suspensas - CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);
b) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido
(https://www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep)
8.5. A consulta aos cadastros serd realizada em nome da empresa fornecedora e também
de seu sécio majoritdrio, por forga do artigo 12 da Lei n® 8.429, de 1992, que prevé,
dentre as sangOes impostas ao responsavel pela pritica de ato de improbidade
administrativa, a proibi¢do de contratar com o Poder Publico, inclusive por intermédio
de pessoa juridica da qual seja sdcio majoritdrio.
8.6. Caso conste na Consulta de Situacdo do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias
Impeditivas Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das
empresas apontadas no Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.
8.7. A tentativa de burla serd verificada por meio dos vinculos societdrios, linhas de
fornecimento similares, dentre outros.
8.8. O fornecedor sera convocado para manifestacdo previamente a uma eventual
negativa de contratagao.
8.9. Ndo serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF
diferentes, salvo aqueles legalmente permitidos.
8.10. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da
matriz, e se o fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da
filial, exceto para atestados de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles
documentos que, pela prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em
nome da matriz.
8.11. Serdo aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferengas de
nameros de documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a

centralizagdo do recolhimento dessas contribuigdes.
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8.12. Para fins de contratagdo, deverd o fornecedor apresentar os seguintes documentos
de habilitagdo:

a. Cartdo CNPJ — Cadastro Nacional de Pessoa Juridica;

b. Certiddo de Regularidade com a Fazenda Federal;

c. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

d. Certiddo de Regularidade do Empregador FGTS — Caixa;

f. Certiddo Negativa de Faléncia e/ou Recuperagdo Judicial;

f. Certiddo Negativa de Débitos Estaduais / e-CRDA.

09. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO

9.1. O custo estimado da contratagdo encontra-se detalhado no item I, tabela 01 deste
Termo de Referéncia, tendo sido juntado no processo os pregos unitdrios referenciais,
das memorias de cdlculo e dos documentos que lhe ddo suporte, com os pardmetros
utilizados para a obtengdo dos pregos e para os respectivos calculos.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1 As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Or¢amento do Sdo Roque Prev.

10.2. A contratagdo serd atendida pela seguinte dotagdo: 3.3.90.30.16 - MATERIAL
DE EXPEDIENTE

Sdo Roque-SP, 11 de junho de 2025.

\

Yond s NG
José Augusto Nforeiraﬁekﬁtlbuquerque
Analista
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