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Informações Básicas
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Status
ASSINADO

Outras informações

Categoria Número da Contratação Processo Administrativo
II - compra, inclusive por encomenda/Bens de consumo 11

1. Definição do objeto

1.1. Aquisição de materiais de expediente para reposição e manutenção de estoque do Almoxarifado do Instituto de
Previdência Municipal de Oliveira.

1.2. Os produtos objeto desta contratação são bens comuns, possuindo especificações padronizadas e amplamente
disponíveis no mercado. Por isso, o Pregão Eletrônico é a modalidade mais adequada, nos termos do art. 6º, XLI, e
art. 28, I, da Lei nº 14.133/2021.

1.3. O objeto desta contratação não se enquadra como bem de luxo, conforme Decreto nº 10.818, de 27 de setembro
de 2021.

1.4. Será adotado o  critério de julgamento MENOR PREÇO POR LOTE, pois permite ampliação da
competitividade, obtenção da proposta mais vantajosa, possibilidade de participação de micro e pequenas empresas
e observância dos princípios da economicidade e eficiência.

1.5. A modalidade adotada será PREGÃO ELETRÔNICO com ATA DE REGISTRO DE PREÇOS.

1.6. As licitações para registro de preços podem ser realizadas  nas modalidades concorrência e pregão. Como o
objeto se enquadra em objeto de natureza comum, ou seja, cujos padrões de desempenho e qualidade possam ser
objetivamente definidos pelo edital por meio de especificações usuais no mercado (conforme dispõe a Lei Federal Nº
14.133, de 1º de abril de 2021), o objeto pode ser licitado por SRP.

1.7. A adoção do Sistema de Registro de Preços justifica-se pela natureza futura, eventual, variável e parcelada 
material de expediente.

1.8. Os itens estão agrupados em dois lotes.

1.9. Os itens, códigos CATMAT, unidade de fornecimento e quantidades estão discriminadas nas tabelas abaixo.

1.9.1.  Em caso de eventual divergência entre a descrição do item do catálogo do sistema Compras.gov.br e as
disposições deste Termo de Referência, prevalecem as disposições deste Termo de Referência.

Lote 1: Material de papelaria

UASG 933090
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Item
Código 

CATMAT

Descrição
Unidade de 
fornecimento

Quanti

dade

1 436300
COLA. Composição: Poliacetato de Vinila (PVA), Cor: Branca, 
Aplicação: Papel, Tipo: Pastosa

Bisnaga 40 
Gramas

15

2 436300
COLA. Composição: Poliacetato de Vinila (PVA), Cor: Branca, 
Aplicação: Papel, Tipo: Pastosa

Frasco 1 
Quilogramas

2

3 628592
CANETA ESFEROGRÁFICA 0.7MM AZUL. Material: Acrílico 
transparente, Quantidade de cargas: 1 unidade, Material da ponta: 
Esfera, Tipo Escrita: Fina 0.7, Cor da tinta: Azul

Unidade 50

4 300829
CANETA ESFEROGRÁFICA 0.7MM PRETA. Material: Acrílico 
transparente, Quantidade de cargas: 1 unidade, Material da ponta: 
Esfera, Tipo Escrita: Fina 0.7, Cor da tinta: Preta

Unidade 50

5 628593
CANETA ESFEROGRÁFICA 0.7MM VERMELHA. Material: Acrílico 
transparente, Quantidade de cargas: 1 unidade, Material da ponta: 
Esfera, Tipo Escrita: Fina 0.7, Cor da tinta: Vermelha

Unidade 40

6 336707

CANETA ESFEROGRÁFICA 1.0 AZUL. Material: plástico, Material da 
ponta: latão com esfera de tungstênio, Tipo de escrita: grossa, Cor 
da tinta: azul, Características adicionais: corpo sextavado e tampa 
ventilada

Unidade 25

7 410603

CANETA HIDROGRÁFICA 0.4MM AZUL. Material: plástico, Material 
da ponta: poliéster, Espessura da escrita: fina, Cor da carga: azul, 
Características adicionais: corpo cilíndrico/a base d'água/ponta 0,4 
mm

Unidade 30

8 410604

CANETA HIDROGRÁFICA 0.4MM VERDE. Material: plástico, 
Material da ponta: poliéster, Espessura da escrita: fina, Cor da carga: 
verde, Características adicionais: corpo cilíndrico/a base d'água
/ponta 0,4 mm

Unidade 20

9 410606

CANETA HIDROGRÁFICA 0.4MM VERMELHA. Material: plástico, 
Material da ponta: poliéster, Espessura da escrita: fina, Cor da carga: 
vermelha, Características adicionais: corpo cilíndrico/a base d'água
/ponta 0,4 mm

Unidade 25

10 406801
TESOURA. Material da lâmina: Aço inoxidável, Material do cabo: 
Polipropileno, Comprimento: 20cm, Características adicionais: Cabo 
anatômico

Unidade 10

11 483433
BORRACHA 60. Material: Borracha, Comprimento: 30mm, Largura: 
20mm, Altura: 6mm, Cor: Branca, Características Adicionais: Macia 
sem manchar ou danificar o papel

Unidade 40
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12 481050
FITA ADESIVA. Material: Polipropileno, Largura: 45mm, 
Comprimento: 40m

Unidade 10

13 290525
GRAMPO 26/6. Material: Aço, Tratamento Superficial: Niquelado, 
Tamanho: 26/6

Caixa com 
5.000 

unidades
10

14 202393
PERFURADOR PAPEL 20 FOLHAS. Material: Metal e Plástico, Tipo: 
Médio, Capacidade de perfuração: 20 folhas, Funcionamento: Manual

Unidade 2

15 413723

PERFURADOR PAPEL 100 FOLHAS. Material: Ferro Fundido, Tipo: 
Mesa, Capacidade Perfuração: 100 folhas, Funcionamento: Manual, 
Características Adicionais: Furo Redondo, Margeador, Regulagem de 
Profundidade, Quantidade de furos: 2

Unidade 2

16 307812
EXTRATOR DE GRAMPO. Material: Metal, Tipo: Espátula, 
Tratamento Superficial: Cromado, Comprimento: 15cm, Largura: 
16mm

Unidade 5

17 486374
CANETA MARCA TEXTO AMARELA. Material: Plástico, Tipo de 
ponta: Chanfrada, Cor: Amarela, Características Adicionais: Traço 4 
mm

Embalagem 
com 12 
unidades

2

18 428784
CANETA MARCA TEXTO VERDE. Material: Plástico, Tipo de ponta: 
Chanfrada, Cor: Verde, Características Adicionais: Traço de 2,5 a 5 
mm

Embalagem 
com 12 
unidades

1

19 428783
CANETA MARCA TEXTO ROSA. Material: Plástico, Tipo Ponta: 
Chanfrada, Cor: Rosa, Características Adicionais: Traço de 2,5 a 5 
mm

Embalagem 
com 12 
unidades

1

20 468297
RÉGUA EM AÇO INOX 30CM. Material: Aço inox, Comprimento: 
30cm, Graduação: Centímetro/Polegada e Milímetro/Polegada, Tipo 
Material: Rígido

Unidade 5

21 264963

GRAMPEADOR PARA 100 FOLHAS. Tratamento Superficial: 
Pintado, Material: Metal, Tipo: Mesa, Capacidade: 100 folhas, 
Tamanho do grampo: 23/13, Comprimento: 28 cm, Largura: 6,50 cm, 
Altura: 16,5 cm

Unidade 3

22 332121
GRAMPO 23/13. Material: Metal, Tratamento Superficial: 
Galvanizado, Tamanho: 23/13

Caixa com 
5.000 

unidades
6

23 624178
CORRETIVO FITA. Material: Polietileno, Comprimento: 6m, Largura: 
5mm, Aplicação: Apagar Caneta Esferográfica, Características 
Adicionais: Não Tóxico e Certificado pelo Inmetro

Caixa com 
12 Unidades

1
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24 397768 MARCADOR DE PÁGINA. Adesivo Post-it, Flags, Setas, 5 Cores 
Sortidas, 1,1cm x 4,3cm, 100 Folhas

Pacote com 
5 blocos de 

20 folhas

20

25 471762
PAPEL A4. Papel para Impressão Formatado. Tipo: Sulfite / 
Apergaminhado / Ofício, Tamanho: 297mm x 210mm, Gramatura: 90 
g/m², Cor: Branco. Certificação Ambiental: FSC ou Cerflor.

Pacote com 
500 folhas

300

26 374603
PENDRIVE. Memória Portátil para Microcomputador. Capacidade de 
Memória: 64 GB, Interface: USB

Unidade 5

27 622662
CAIXA BOX. Material: Polipropileno, Dimensões: 350mm x 130mm x 
250mm. Cor: Azul

Unidade 70

28 295463
PASTA COM GRAMPO TRILHO. Material: Cartolina Plastificada, 
Largura: 230mm, Altura: 33mm, Prendedor Interno: Grampo Trilho de 
Plástico

Unidade 50

29 625648

PASTA AZ. Material: Papelão prensado c/ revestimento polipropileno, 
Tipo: AZ, Largura: 280mm, Altura: 340mm, Lombada: 60mm, 
Aplicação: armazenar documentos e impressos, Características 
adicionais: bolsa plástica transparente na lombada c/etiqueta

Unidade 30

30 416510
TINTA PARA CARIMBO.  Cor: Azul, Componentes: Base D'Água, 
Aspecto Físico: Líquido

Frasco 40 
Mililitros

5

31 344642
APONTADOR DE LÁPIS COM DEPÓSITO. Material: Metal E 
Plástico, Tipo: Escolar, Tamanho: Médio, Quantidade Furos: 1, 
Características Adicionais: Com Depósito, Lâmina Aço Inoxidável

Unidade 8

32 249588
MOLHA DEDOS. Material da base: plástico, Material da tampa: 
plástico, Material da carga: massa, Tamanho: 12, Características 
Adicionais: Contém Glicerina e Não Mancha

Embalagem 
12 Gramas

8

33 622712
PAPEL VERGÊ. Material: Celulose Vegetal, Cor: Branca, Gramatura: 
180 g/m², Dimensões: 210mm x 297mm

Pacote 50 
Folhas

10

34 449701

GRAMPO TRILHO. Encadernador. Material: Polietileno, 
Comprimento: 195 MM, Tipo: Garra, Aplicação: Fixação Folhas Em 
Processos, Distância entre furos: 80 mm, Cor: Branca ou 
Transparente

Pacote 50 
Unidades

5

35 410180
ORGANIZADOR. Material: Poliestireno, Características Adicionais: 
Tipo Gaveta com 5 compartimentos, Comprimento: 34 cm, Largura: 
44,10cm, Altura: 7,30cm

Unidade 6

36 628797
CLIPE 2/0. Tratamento Superficial: Galvanizado, Aplicação: Fixar 
Papéis e Similares, Tamanho: 2/0, Material: Arame de Aço, Formato: 
Trançado

Caixa 100 
Unidades

10
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37 483432
CLIPE 6/0. Tratamento Superficial: Galvanizado, Tamanho: 6/0, 
Material: Metal, Formato: Trançado

 

Caixa 50 
Unidades

10

38 628798
CLIPE 8/0. Tratamento Superficial: Galvanizado, Aplicação: Fixar 
Papéis e Similares, Tamanho: 8/0, Material: Arame de Aço, Formato: 
Trançado

Caixa 25 
Unidades

10

39 353256

BLOCO RECADO 38MM X 50MM. Material: Papel, Cor: Variada, 
Largura: 38 mm, Comprimento: 50 mm, Características Adicionais: 4 
Cores Neon, Removível / Reposicionável 75 g/m², Quantidade 
Folhas: 400 (4 blocos de 100 folhas)

Pacote com 
4 blocos de 
100 folhas

40

40 368562
BLOCO RECADO 76MM X 76MM. Material: papel, Cor: amarela, 
Largura: 76 mm, Comprimento: 76 mm, Características adicionais: 
autoadesivo, post it, Quantidade de folhas: 100

Unidade 20

41 443400
ROLETE ENTINTADO. Cores da Tinta: Preta e Vermelha, Aplicação: 
Calculadora Sharp El1750v

Unidade 20

 

Lote 2: Carimbos

Item
Código 

CATMAT
Descrição

Unidade de 
fornecimento

Quanti

dade

1 434453
CARIMBO AUTOMÁTICO 75 X 38. Material corpo: plástico, Material 
base: borracha, Comprimento: 75mm, Largura: 38mm, Tipo: auto-
entintado

Unidade 3

2 262303
CARIMBO AUTOMÁTICO 25 X 25. Material corpo: plástico, Material 
base: borracha, Comprimento: 25mm, Largura: 25mm, Tipo: auto-
entintado

Unidade 4

3 383209
CARIMBO AUTOMÁTICO 38 X 14. Material corpo: plástico, Material 
base: borracha, Comprimento: 38mm, Largura: 14mm, Tipo: auto-
entintado

Unidade 3

4 459757
CARIMBO AUTOMÁTICO 58 X 22. Material corpo: plástico, Material 
base: borracha, Comprimento: 58mm, Largura: 22mm, Tipo: auto-
entintado 

Unidade 8

1.9.2. Os itens do Lote 2 serão confeccionados de forma personalizada. O conteúdo, os dizeres, dados e demais
informações a serem inseridos em cada carimbo serão disponibilizados pela Administração à contratada previamente
à produção.
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1.9.3. Antes da confecção definitiva, a contratada deverá submeter ao OliveiraPrev a disposição do conteúdo de cada
carimbo para conferência e aprovação, observadas as especificações e informações constantes da relação
individualizada de carimbos juntada aos autos.

1.9.4. A produção definitiva dos carimbos somente poderá ser realizada após a aprovação da Administração.

2. Fundamentação da contratação

Lei Nº 14.133/2021, de 1º de abril de 2021, que regulamenta o art. 37, inciso XXI, da Constituição Federal, institui
normas para licitações e contratos da Administração Pública;

Decreto Municipal Nº 4.899, de 22 de abril de 2024, que regulamenta a Lei Nº 14.133/2021 no âmbito do Município de
Oliveira-MG;

Lei Complementar Nº 123, de 14 de dezembro de 2006, que institui o Estatuto Nacional da Microempresa e da
Empresa de Pequeno Porte;

Decreto Nº 8.538, de 6 de outubro de 2015 , que regulamenta o tratamento favorecido, diferenciado e simplificado
para as microempresas, empresas de pequeno porte, agricultores familiares, produtores rurais pessoa física,
microempreendedores individuais e sociedades cooperativas de consumo nas contratações públicas de bens,
serviços e obras no âmbito da administração pública federal;

Decreto Nº 11.462, de 31 de março de 2023, que regulamenta os art. 82 a art. 86 da Lei nº 14.133, de 1º de abril de
2021, para dispor sobre o sistema de registro de preços - SRP para a contratação de bens e serviços, inclusive obras
e serviços de engenharia, no âmbito da Administração Pública federal direta, autárquica e fundacional;

Instrução Normativa Nº 01, de 19 de janeiro de 2010, que dispõe sobre os critérios de sustentabilidade ambiental na
aquisição de bens, contratação de serviços obras pela Administração Pública Federal direta, autárquica e fundacional;

Instrução Normativa Nº 65, de 7 de julho de 2021, que dispõe sobre o procedimento administrativo para a realização
de pesquisa de preços para a aquisição de bens e contratação de serviços em geral, no âmbito da administração
pública federal direta, autárquica e fundacional;

Instrução Normativa Nº 5, de 25 de maio de 2017, que dispõe sobre as regras e diretrizes do procedimento de
contratação de serviços sob o regime de execução indireta no âmbito da Administração Pública Federal direta,
autárquica e fundacional.

 

3. Descrição da solução

A solução de contratação apresentada neste estudo pretende evitar a descontinuidade dos serviços administrativos.

Desta forma, os quantitativos dos materiais integrantes do Lote 1 foram definidos com base no consumo histórico do
exercício anterior, no estoque físico disponível e na necessidade de manutenção de margem de segurança, conforme
demonstrado na respectiva Memória de Cálculo e Consolidação dos Quantitativos. Quanto ao Lote 2, os quantitativos
dos carimbos personalizados decorrem da consolidação das necessidades individualizadas constantes da relação
específica dos carimbos juntada aos autos.

Sendo assim, optou-se pela modalidade de licitação do Pregão Eletrônico, objetivando a celeridade no procedimento
e, ao mesmo tempo, assegurando ampla concorrência e publicidade dos atos administrativos.

Os produtos são bens comuns, possuindo especificações padronizadas e amplamente disponíveis no mercado. Por
isso, o Pregão Eletrônico é a modalidade mais adequada, nos termos do art. 6º, XLI, e art. 28, I, da Lei nº 14.133
/2021.
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Será adotado o critério de julgamento menor preço por lote, pois permite ampliação da competitividade, obtenção da
proposta mais vantajosa, possibilidade de participação de micro e pequenas empresas e observância dos princípios
da economicidade e eficiência.

Para atender às necessidades da Administração, a entrega dos materiais deverá ocorrer no prazo máximo de 30
(trinta) dias, contado do aceite da respectiva Autorização de Fornecimento, observadas as especificações e demais
condições previstas no Edital de Licitação e neste Termo de Referência.

Os materiais serão verificados quanto às condições de conservação e acondicionamento, bem como quanto ao
atendimento das especificações e quantidades solicitadas, observando-se os procedimentos de recebimento
provisório e definitivo estabelecidos neste Termo de Referência. Em caso de desconformidade, os bens poderão ser
rejeitados, no todo ou em parte, devendo a contratada promover sua substituição, correção ou regularização no prazo
previsto neste instrumento.

Quanto aos carimbos personalizados integrantes do Lote 2, o conteúdo a ser confeccionado será previamente
disponibilizado à contratada e submetido à conferência e aprovação da Administração antes da produção definitiva,
observadas as especificações e informações constantes da relação individualizada dos carimbos juntada aos autos.

4. Requisitos da contratação

4.1. A contratada deverá:

4.1.1. Cumprir todas as obrigações constantes neste Termo de Referência e na sua proposta, assumindo como
exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execução do objeto;

4.1.2. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condições, conforme especificações, prazo e local constantes neste
Termo de Referência, acompanhado da respectiva Nota Fiscal, na qual constarão as indicações referentes à
descrição do objeto, marca/modelo, unidade de medida, quantidade do item, valor unitário e total do item e prazo de
garantia ou validade, quando aplicável;

4.1.3. Responsabilizar-se pelos vícios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os arts. 12, 13 e 17 a 27 do
Código de Defesa do Consumidor – Lei nº 8.078/1990;

4.1.4. Substituir, reparar, corrigir ou regularizar, às suas expensas, os bens que apresentem avarias, defeitos ou
desconformidades, no prazo de até 5 (cinco) dias úteis, contado da notificação da contratada;

4.1.5. Caso não seja possível realizar a entrega no prazo estabelecido, comunicar à Administração as razões
respectivas com antecedência mínima de 3 (três) dias corridos, para análise de eventual pedido de prorrogação,
ressalvadas as situações de caso fortuito ou força maior devidamente comprovadas;

4.1.6. Manter, durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com as obrigações assumidas, todas as
condições de habilitação e qualificação exigidas na licitação;

4.1.7. Quanto aos carimbos personalizados integrantes do Lote 2, observar as informações constantes da relação
individualizada dos carimbos juntada aos autos, devendo o conteúdo a ser confeccionado ser previamente submetido
à conferência e aprovação da Administração antes da produção definitiva.

4.2. Não será admitida a subcontratação do objeto desta contratação.

4.3. Caberá à empresa contratada atender às especificações dos materiais estritamente como descritas no Edital de
Licitação e neste Termo de Referência. A contratada deverá ainda observar o prazo de 30 (trinta) dias para entrega
dos materiais, contado do aceite da respectiva Autorização de Fornecimento, conforme as condições estabelecidas
neste instrumento.
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5. Modelo de execução do objeto

5.1. Os materiais serão solicitados sob demanda, mediante emissão de Autorização de Fornecimento – AF, que será
encaminhada à contratada por e-mail.

5.1.1. O prazo de entrega dos bens será de até 30 (trinta) dias, contado do aceite da respectiva Autorização de
Fornecimento pela contratada.

5.1.2. As contratações decorrentes da Ata de Registro de Preços serão formalizadas mediante Contrato
Administrativo, sendo a Autorização de Fornecimento o instrumento utilizado para individualizar cada demanda de
fornecimento durante a execução contratual.

5.2. Ficará a cargo da contratada a responsabilidade pela entrega dos materiais nas condições estabelecidas neste
Termo de Referência e dentro do prazo previsto, inclusive quando a entrega for realizada por transportadora ou
terceiro por ela contratado.

5.3. Os materiais deverão ser entregues na sede do Instituto de Previdência Municipal de Oliveira – OliveiraPrev,
localizada na Praça José Ribeiro da Silva, nº 16, Centro, Oliveira/MG, no horário de 12h30 às 17h00.

5.4. Os materiais deverão ser entregues em perfeitas condições de uso, devidamente acondicionados e em
conformidade com as especificações, quantidades e demais condições estabelecidas neste Termo de Referência e na
respectiva Autorização de Fornecimento.

5.5. Todas as despesas relacionadas à entrega dos materiais, inclusive frete, transporte, carga, descarga, seguros,
tributos e demais encargos necessários ao cumprimento do objeto, serão de responsabilidade da contratada, sem
qualquer ônus adicional para a Administração.

5.6. Quanto aos carimbos personalizados integrantes do Lote 2, o conteúdo, os dizeres e demais informações de
cada unidade serão previamente disponibilizados à contratada, que deverá submetê-los à conferência e aprovação da
Administração antes da produção definitiva.

 

6. Modelo de gestão do contrato

A fiscalização e a gestão do contrato serão realizadas, respectivamente, pelas servidoras Luciana Aparecida
Ferreira Mendonça Barros e Lilian de Fátima Ribeiro Mariano, ambas nomeadas por meio da Portaria 66, de 26 de
setembro de 2025.

 

7. Critérios de medição e pagamento

Recebimento

7.1. Os bens serão recebidos provisoriamente, acompanhados da respectiva Nota Fiscal ou instrumento de cobrança
equivalente, pela Fiscal do Contrato, com o acompanhamento de servidor responsável pelo Almoxarifado, no prazo de
até 5 (cinco) dias úteis, contado do recebimento dos produtos no OliveiraPrev, para posterior verificação de sua
conformidade com as especificações constantes neste Termo de Referência, na proposta da contratada e na
respectiva Autorização de Fornecimento.

7.1.1. No recebimento provisório serão verificadas, dentre outros aspectos, as quantidades entregues, as condições
de conservação e acondicionamento dos materiais, a integridade das embalagens e, quando aplicável, a marca e o
modelo dos produtos.
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7.2. Após o recebimento provisório, será realizada a verificação da qualidade, quantidade e conformidade dos bens
com as condições estabelecidas na contratação.

7.2.1. Os bens poderão ser rejeitados, no todo ou em parte, quando estiverem em desacordo com as especificações
constantes neste Termo de Referência, na proposta da contratada ou na respectiva Autorização de Fornecimento,
devendo ser substituídos, corrigidos ou regularizados no prazo de até 5 (cinco) dias úteis, contado da notificação da
contratada, às suas custas, sem prejuízo da aplicação das penalidades cabíveis.

7.2.2. Os bens serão recebidos definitivamente no prazo de até 5 (cinco) dias úteis, contado do recebimento
provisório, após a verificação de sua qualidade, quantidade e conformidade.

7.2.3. O recebimento definitivo ocorrerá mediante o ateste da Nota Fiscal ou instrumento de cobrança equivalente
pela Fiscal do Contrato, após a conferência dos materiais, com a participação de servidor responsável pelo
Almoxarifado.

7.2.4. Na hipótese de a verificação para fins de recebimento definitivo não ser realizada dentro do prazo fixado,
reputar-se-á como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

7.2.5. O recebimento provisório ou definitivo não exclui a responsabilidade da contratada pelos vícios, defeitos,
desconformidades ou prejuízos resultantes da incorreta execução do objeto.

Essa sistemática reproduz substancialmente a que já havia sido prevista na minuta contratual, inclusive quanto aos
prazos de 5 dias úteis. E atende à recomendação do Controle Interno de estabelecer de forma única as etapas, os
responsáveis, os respectivos prazos e o momento de ateste da Nota Fiscal.

Liquidação

7.3. Recebida e atestada a Nota Fiscal ou documento de cobrança equivalente, correrá o prazo de 10 (dez) dias úteis
para fins de liquidação, prorrogável por igual período.

7.4. Para fins de liquidação, o setor competente deverá verificar se a Nota Fiscal ou instrumento de cobrança
equivalente apresentado expressa os elementos necessários e essenciais do documento, tais como:

7.4.1. o prazo de validade;

7.4.2. a data da emissão;

7.4.3. os dados do contrato e do órgão contratante;

7.4.4. o valor a pagar; e

7.4.5. eventual destaque do valor de retenções tributárias cabíveis.

7.5. Havendo erro na apresentação da Nota Fiscal ou instrumento de cobrança equivalente, ou circunstância que
impeça a liquidação da despesa, esta ficará sobrestada até que a contratada providencie as medidas saneadoras,
reiniciando-se o prazo após a comprovação da regularização da situação, sem ônus para a contratante.

7.6. A Nota Fiscal ou instrumento de cobrança equivalente deverá ser obrigatoriamente acompanhada da
comprovação da regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido sistema, mediante consulta aos sítios eletrônicos oficiais ou à documentação mencionada no art.
68 da Lei nº 14.133/2021.

Prazo de pagamento

7.7. O pagamento será efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias úteis, contado da finalização da liquidação da
despesa, conforme seção anterior.

Forma de pagamento

7.8. O pagamento será realizado por meio de ordem bancária, para crédito em banco, agência e conta corrente, cujos
dados deverão constar no corpo da Nota Fiscal.
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7.9. Será considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancária para pagamento.

7.10. Quando do pagamento, será efetuada a retenção tributária prevista na legislação aplicável.

7.10.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serão retidos na fonte,
quando da realização do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislação vigente.

7.11. A contratada regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar nº 123/2006, não
sofrerá a retenção tributária quanto aos impostos e contribuições abrangidos por aquele regime. No entanto, o
pagamento ficará condicionado à apresentação de comprovação, por meio de documento oficial, de que faz jus ao
tratamento tributário favorecido previsto na referida Lei Complementar.

8. Critérios de seleção do fornecedor

Forma de seleção e critério de julgamento da proposta

8.1. O fornecedor será selecionado por meio da realização de procedimento de PREGÃO ELETRÔNICO, na
modalidade com DISPUTA, com adoção do critério de julgamento pelo MENOR PREÇO POR LOTE.

Forma de fornecimento

8.2. O fornecimento do objeto será sob demanda do OliveiraPrev.

Exigências de habilitação

8.3. Para fins de habilitação, deverá o licitante comprovar os seguintes requisitos:

Habilitação jurídica

8.4. : inscrição no Registro Público de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial daEmpresário individual
respectiva sede;

8.5. : Certificado da Condição de Microempreendedor Individual - CCMEI, cuja Microempreendedor Individual - MEI
aceitação ficará condicionada à verificação da autenticidade no sítio https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br

;/empreendedor

8.6. Sociedade empresária, sociedade limitada unipessoal – SLU ou sociedade identificada como empresa
: inscrição do ato constitutivo, estatuto ou contrato social noindividual de responsabilidade limitada - EIRELI

Registro Público de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede, acompanhada de
documento comprobatório de seus administradores;

8.7. : inscrição do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Jurídicas do local de sua sede,Sociedade simples
acompanhada de documento comprobatório de seus administradores;

8.8. : inscrição do ato constitutivo da filial,Filial, sucursal ou agência de sociedade simples ou empresária
sucursal ou agência da sociedade simples ou empresária, respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Jurídicas
ou no Registro Público de Empresas Mercantis onde opera, com averbação no Registro onde tem sede a matriz

8.9. Os documentos apresentados deverão estar acompanhados de todas as alterações ou da consolidação
respectiva.

 

Habilitação fiscal, social e trabalhista

8.10. Comprovante de Inscrição e Situação Cadastral; 
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8.11. Certidão Negativa (ou Positiva com Efeitos de Negativa) de Débitos Relativos aos Tributos Federais e à Dívida
Ativa da União;

8.12. Certificado de Regularidade do FGTS;

8.13. Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas;

8.14. Certidão Negativa de Débitos Estaduais;

8.15. Certidão Negativa de Débitos Municipais;

 

Qualificação Econômico-Financeira 

8.16. Certidão Negativa de Feitos sobre Falência.

9. Estimativas do Valor da Contratação

Valor (R$): 22.988,00

9.1. O custo estimado total da contratação é de R$22.988,00 (vinte e dois mil novecentos e oitenta e oito
reais), conforme tabela abaixo.

9.1.1. A compatibilidade dos valores estimados com os preços de mercado encontra-se demonstrada nas justificativas
específicas juntadas aos autos, elaboradas com base nas pesquisas de preços, referências públicas e diligências
realizadas pela Administração.

Lote 1: Material de papelaria

Item
Código 

CATMAT
Descrição

Unidade de 
fornecimento

Quanti

dade

Valor

unitário

de 
referência

R$

Valor

total

de 
referência

R$

1 436300
COLA. Composição: Poliacetato de Vinila 
(PVA), Cor: Branca, Aplicação: Papel, Tipo: 
Pastosa

Bisnaga 40 
Gramas

15 6,25 93,75

2 436300
COLA. Composição: Poliacetato de Vinila 
(PVA), Cor: Branca, Aplicação: Papel, Tipo: 
Pastosa

Frasco 1 
Quilograma

2 19,50 39,00

3 628592

CANETA ESFEROGRÁFICA 0.7MM AZUL. 
Material: Acrílico transparente, Quantidade de 
cargas: 1 unidade, Material da ponta: Esfera, 
Tipo Escrita: Fina 0.7, Cor da tinta: Azul

Unidade 50 1,75 87,50
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4 300829 CANETA ESFEROGRÁFICA 0.7MM PRETA. 
Material: Acrílico transparente, Quantidade de 
cargas: 1 unidade, Material da ponta: Esfera, 
Tipo Escrita: Fina 0.7, Cor da tinta: Preta

Unidade 50 1,75 87,50

5 628593

CANETA ESFEROGRÁFICA 0.7MM 
VERMELHA. Material: Acrílico transparente, 
Quantidade de cargas: 1 unidade, Material da 
ponta: Esfera, Tipo Escrita: Fina 0.7, Cor da 
tinta: Vermelha

Unidade 40 1,75 70,00

6 336707

CANETA ESFEROGRÁFICA 1.0 AZUL. 
Material: plástico, Material da ponta: latão com 
esfera de tungstênio, Tipo de escrita: grossa, 
Cor da tinta: azul, Características adicionais: 
corpo sextavado e tampa ventilada

Unidade 25 1,75 43,75

7 410603

CANETA HIDROGRÁFICA 0.4MM AZUL. 
Material: plástico, Material da ponta: poliéster, 
Espessura da escrita: fina, Cor da carga: azul, 
Características adicionais: corpo cilíndrico/a 
base d'água/ponta 0,4 mm

Unidade 30 7,70 231,00

8 410604

CANETA HIDROGRÁFICA 0.4MM VERDE. 
Material: plástico, Material da ponta: poliéster, 
Espessura da escrita: fina, Cor da carga: 
verde, Características adicionais: corpo 
cilíndrico/a base d'água/ponta 0,4 mm

Unidade 20 7,70 154,00

9 410606

CANETA HIDROGRÁFICA 0.4MM 
VERMELHA. Material: plástico, Material da 
ponta: poliéster, Espessura da escrita: fina, Cor 
da carga: vermelha, Características adicionais: 
corpo cilíndrico/a base d'água/ponta 0,4 mm

Unidade 25 7,70 192,50

10 406801

TESOURA. Material da lâmina: Aço inoxidável, 
Material do cabo: Polipropileno, Comprimento: 
20cm, Características adicionais: Cabo 
anatômico

Unidade 10 14,45 144,50

11 483433

BORRACHA 60. Material: Borracha, 
Comprimento: 30mm, Largura: 20mm, Altura: 
6mm, Cor: Branca, Características Adicionais: 
Macia sem manchar ou danificar o papel

Unidade 40 1,50 60,00

12 481050
FITA ADESIVA. Material: Polipropileno, 
Largura: 45mm, Comprimento: 40m

Unidade 10 5,90 59,00
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13 290525 GRAMPO 26/6. Material: Aço, Tratamento 
Superficial: Niquelado, Tamanho: 26/6 Caixa com 

5.000 
unidades

10 8,95 89,50

14 202393
PERFURADOR PAPEL 20 FOLHAS. Material: 
Metal e Plástico, Tipo: Médio, Capacidade de 
perfuração: 20 folhas, Funcionamento: Manual

Unidade 2 28,95 57,90

15 413723

PERFURADOR PAPEL 100 FOLHAS. Material: 
Ferro Fundido, Tipo: Mesa, Capacidade 
Perfuração: 100 folhas, Funcionamento: 
Manual, Características Adicionais: Furo 
Redondo, Margeador, Regulagem de 
Profundidade, Quantidade de furos: 2

Unidade 2 270,00 540,00

16 307812
EXTRATOR DE GRAMPO. Material: Metal, 
Tipo: Espátula, Tratamento Superficial: 
Cromado, Comprimento: 15cm, Largura: 16mm

Unidade 5 5,00 25,00

17 486374

CANETA MARCA TEXTO AMARELA. Material: 
Plástico, Tipo de ponta: Chanfrada, Cor: 
Amarela, Características Adicionais: Traço 4 
mm

Embalagem 
com 12 
unidades

2 24,50 49,00

18 428784
CANETA MARCA TEXTO VERDE. Material: 
Plástico, Tipo de ponta: Chanfrada, Cor: Verde, 
Características Adicionais: Traço de 2,5 a 5 mm

Embalagem 
com 12 
unidades

1 24,50 24,50

19 428783
CANETA MARCA TEXTO ROSA. Material: 
Plástico, Tipo Ponta: Chanfrada, Cor: Rosa, 
Características Adicionais: Traço de 2,5 a 5 mm

Embalagem 
com 12 
unidades

1 24,50 24,50

20 468297

RÉGUA EM AÇO INOX 30CM. Material: Aço 
inox, Comprimento: 30cm, Graduação: 
Centímetro/Polegada e Milímetro/Polegada, 
Tipo Material: Rígido

Unidade 5 8,95 44,75

21 264963

GRAMPEADOR PARA 100 FOLHAS. 
Tratamento Superficial: Pintado, Material: 
Metal, Tipo: Mesa, Capacidade: 100 folhas, 
Tamanho do grampo: 23/13, Comprimento: 28 
cm, Largura: 6,50 cm, Altura: 16,5 cm

Unidade 3 117,50 352,50

22 332121
GRAMPO 23/13. Material: Metal, Tratamento 
Superficial: Galvanizado, Tamanho: 23/13

Caixa com 
5.000 

unidades
6 32,50 195,00

CORRETIVO FITA. Material: Polietileno, 
Comprimento: 6m, Largura: 5mm, Aplicação: 



Câmara Nacional de Modelos de Licitações e Contratos da Consultoria-Geral da União
Modelo de Aquisições — Atualização: maio/2023
Aprovado pela Secretaria de Gestão e Inovação

14 de 17

23 624178 Apagar Caneta Esferográfica, Características 
Adicionais: Não Tóxico e Certificado pelo 
Inmetro

Caixa com 
12 Unidades

1 83,00 83,00

24 397768
MARCADOR DE PÁGINA. Adesivo Post-it, 
Flags, Setas, 5 Cores Sortidas, 1,1cm x 4,3cm, 
100 Folhas

Pacote com 
5 blocos de 

20 folhas
20 19,50 390,00

25 471762

PAPEL A4. Papel para Impressão Formatado. 
Tipo: Sulfite / Apergaminhado / Ofício, 
Tamanho: 297mm x 210mm, Gramatura: 90 g
/m², Cor: Branco. Certificação Ambiental: FSC 
ou Cerflor.

Pacote com 
500 folhas

300 45,95 13.785,00

26 374603
PENDRIVE. Memória Portátil para 
Microcomputador. Capacidade de Memória: 64 
GB, Interface: USB

Unidade 5 70,00 350,00

27 622662
CAIXA BOX. Material: Polipropileno, 
Dimensões: 350mm x 130mm x 250mm. Cor: 
Azul

Unidade 70 10,45 731,50

28 295463

PASTA COM GRAMPO TRILHO. Material: 
Cartolina Plastificada, Largura: 230mm, Altura: 
33mm, Prendedor Interno: Grampo Trilho de 
Plástico

Unidade 50 4,50 225,00

29 625648

PASTA AZ. Material: Papelão prensado c/ 
revestimento polipropileno, Tipo: AZ, Largura: 
280mm, Altura: 340mm, Lombada: 60mm, 
Aplicação: armazenar documentos e 
impressos, Características adicionais: bolsa 
plástica transparente na lombada c/etiqueta

Unidade 30 22,00 660,00

30 416510
TINTA PARA CARIMBO.  Cor: Azul, 
Componentes: Base D'Água, Aspecto Físico: 
Líquido

Frasco 40 
Mililitros

5 7,45 37,25

31 344642

APONTADOR DE LÁPIS COM DEPÓSITO. 
Material: Metal E Plástico, Tipo: Escolar, 
Tamanho: Médio, Quantidade Furos: 1, 
Características Adicionais: Com Depósito, 
Lâmina Aço Inoxidável

Unidade 8 6,95 55,60

32 249588

MOLHA DEDOS. Material da base: plástico, 
Material da tampa: plástico, Material da carga: 
massa, Tamanho: 12, Características 
Adicionais: Contém Glicerina e Não Mancha

Embalagem 
12 Gramas

8 5,75 46,00



Câmara Nacional de Modelos de Licitações e Contratos da Consultoria-Geral da União
Modelo de Aquisições — Atualização: maio/2023
Aprovado pela Secretaria de Gestão e Inovação

15 de 17

33 622712 PAPEL VERGÊ. Material: Celulose Vegetal, 
Cor: Branca, Gramatura: 180 g/m², Dimensões: 
210mm x 297mm

Pacote 50 
Folhas 10 22,50 225,00

34 449701

GRAMPO TRILHO. Encadernador. Material: 
Polietileno, Comprimento: 195 MM, Tipo: 
Garra, Aplicação: Fixação Folhas Em 
Processos, Distância entre furos: 80 mm, Cor: 
Branca ou Transparente

Pacote 50 
Unidades

5 23,50 117,50

35 410180

ORGANIZADOR. Material: Poliestireno, 
Características Adicionais: Tipo Gaveta com 5 
compartimentos, Comprimento: 34 cm, 
Largura: 44,10cm, Altura: 7,30cm

Unidade 6 250,00 1.500,00

36 628797

CLIPE 2/0. Tratamento Superficial: 
Galvanizado, Aplicação: Fixar Papéis e 
Similares, Tamanho: 2/0, Material: Arame de 
Aço, Formato: Trançado

Caixa 100 
Unidades

10 5,50 55,00

37 483432
CLIPE 6/0. Tratamento Superficial: 
Galvanizado, Tamanho: 6/0, Material: Metal, 
Formato: Trançado

 

Caixa 50 
Unidades

10 6,00 60,00

38 628798

CLIPE 8/0. Tratamento Superficial: 
Galvanizado, Aplicação: Fixar Papéis e 
Similares, Tamanho: 8/0, Material: Arame de 
Aço, Formato: Trançado

Caixa 25 
Unidades

10 6,00 60,00

39 353256

BLOCO RECADO 38MM X 50MM. Material: 
Papel, Cor: Variada, Largura: 38 mm, 
Comprimento: 50 mm, Características 
Adicionais: 4 Cores Neon, Removível / 
Reposicionável 75 g/m², Quantidade Folhas: 
400 (4 blocos de 100 folhas)

Pacote com 
4 blocos de 
100 folhas

40 8,45 338,00

40 368562

BLOCO RECADO 76MM X 76MM. Material: 
papel, Cor: amarela, Largura: 76 mm, 
Comprimento: 76 mm, Características 
adicionais: autoadesivo, post it, Quantidade de 
folhas: 100

Unidade 20 9,45 189,00

41 443400
ROLETE ENTINTADO. Cores da Tinta: Preta e 
Vermelha, Aplicação: Calculadora Sharp 
El1750v

Unidade 20 14,5 290,00

 

Lote 2: Carimbos
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Item
Código 

CATMAT
Descrição

Unidade de 
fornecimento

Quanti

dade

Valor

unitário

médio

R$

Valor

total

médio

R$

1 434453

CARIMBO AUTOMÁTICO 75 X 38. Material 
corpo: plástico, Material base: borracha, 
Comprimento: 75mm, Largura: 38mm, Tipo: 
auto-entintado

Unidade 3 89,00 267,00

2 262303

CARIMBO AUTOMÁTICO 25 X 25. Material 
corpo: plástico, Material base: borracha, 
Comprimento: 25mm, Largura: 25mm, Tipo: 
auto-entintado

Unidade 4 88,00 352,00

3 383209

CARIMBO AUTOMÁTICO 38 X 14. Material 
corpo: plástico, Material base: borracha, 
Comprimento: 38mm, Largura: 14mm, Tipo: 
auto-entintado

Unidade 3 38,00 114,00

4 459757

CARIMBO AUTOMÁTICO 58 X 22. Material 
corpo: plástico, Material base: borracha, 
Comprimento: 58mm, Largura: 22mm, Tipo: 
auto-entintado 

Unidade 8 49,00 392,00

10. Adequação orçamentária

10.1. As despesas decorrentes da presente contratação correrão à conta de recursos específicos consignados no
Orçamento do Instituto de Previdência Municipal de Oliveira, conforme dotação abaixo:

  Órgão   3 - Instituto de Previdência Municipal de Oliveira

  Unidade   002 - Plano Previdenciário

  Subunidade   002 - Plano Previdenciário

  Função   0004 - Administração

  Subfunção   0122 - Administração Geral

  Programa   0026 - Previdência do Servidor Público Municipal

  Projeto/Atividade   2094 - Gestão Administrativa

  Elemento   333903000 - Material de Consumo
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  Subelemento   333903016 - Material de expediente

  Fonte   1.802.00 - Recursos Vinculados ao RPPS

 

11. Responsáveis

Todas as assinaturas eletrônicas seguem o horário oficial de Brasília e fundamentam-se no §3º do Art. 4º do Decreto nº 10.543, de 13 de novembro de 
.2020

Despacho: Portaria nº 66, de 26 de setembro de 2025

 

 

 

 

DIOGO TADEU SILVEIRA
Pregoeiro

 Assinou eletronicamente em 10/09/2026 às 17:14:59.

 

 

Despacho: Portaria nº 66, de 26 de setembro de 2025

 

 

 

 

MARCIO CRUZ
Equipe de apoio

 Assinou eletronicamente em 10/09/2026 às 17:31:03.

 

 

https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm
https://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_ato2019-2022/2020/decreto/D10543.htm

	UASG 933090
	MMG-INSTITUTO PREV. MUN. DE OLIVEIRA
	Termo de Referência 9/2026
	Informações Básicas
	Outras informações

	1. Definição do objeto
	2. Fundamentação da contratação
	3. Descrição da solução
	4. Requisitos da contratação
	5. Modelo de execução do objeto
	6. Modelo de gestão do contrato
	7. Critérios de medição e pagamento
	Recebimento
	Liquidação
	Prazo de pagamento

	8. Critérios de seleção do fornecedor
	9. Estimativas do Valor da Contratação
	10. Adequação orçamentária
	11. Responsáveis


