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AO SUPERINTENDENTE DO INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE PERUIBE -

PERUIBEPREV

Proc. Adm. n2. 81/2026
Assunto: Suprimento de materiais de expediente de uso continuo

TERMO DE REFERENCIA (TR)

Aquisicdo de materiais de expediente — papel sulfite, etiqueta adesiva e materiais de
processamento de dados - cartucho de toner e refil de tinta para impressora.

1. Objeto

O presente Termo de Referéncia tem por objeto a aquisicdo, mediante contratagdo direta,
por dispensa de licitagdo, nos termos do inciso I, do artigo 75, Lei n? 14.133/2021, de
materiais de expediente — papel sulfite, etiqueta adesiva e materiais de processamento de
dados - cartucho de toner e refil de tinta para impressora.

2. Justificativa da Contratagao

A aquisicdo de materiais de expediente e materiais de processamento de dados é necessaria
para garantir o funcionamento continuo e adequado das atividades administrativas de todas
as Unidades de Geréncia do PERUIBEPREV.

Embora se observe o avang¢o continuo na digitalizagdo de documentos, no arquivamento
eletrénico e na utilizagdo de sistemas informatizados, ainda persiste a necessidade de
impressao de volume significativo de documentos. Essa demanda decorre de atividades como
analise técnica, instrugdo processual, coleta de assinaturas e formalizagdo de atos, garantindo
a seguranga juridica dos documentos e das relagdes deles decorrentes.

Trata-se de insumos de consumo continuo e essencial, com previsao no Plano de Contratagdes
Anual (PCA/2026). A aquisicdo serd por contratacdo direta, por dispensa de licitacdo, nos
termos do inciso I, do artigo 75, Lei n? 14.133/2021, por se tratar de aquisicdo de pequeno
valor.

2.1 Especificagdes do Objeto.

Devera estar contemplado no presente objeto as caracteristicas e necessidades do
PERUIBEPREV, conforme tabela abaixo:
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LOTE ITENS PRODUTO UNIDADE DE MEDIDA QTDE

PAPEL SULFITE: Gramatura 75 g/m 2; Formato a 4, medindo
(210 x 297) mm; Pacote com 500 folhas (resma); Alvura
minima de 90 %; Opacidade minima de 87 %; Umidade entre PACOTE 100
3,5 % (+/- 1, 0); Na cor branca. Com certificado ambiental
FSC ou CERFLOR/PEFC, ou equivalente, com selo e cédigo de
licenga impressos na embalagem.

Lote 001
001

002 ETIQUETA ADESIVA: Formato carta (dimensdes da folha
aproximadamente 101,6 mm x 84,7 mm); Pacote com 100 PACOTE 03
folhas; 6 etiquetas por folha (600 etiquetas total); FP
6184.Na cor branca.

001 CARTUCHO DE TONER LASERJET: MODELO W1030X PRETO

Lote 9.7K; Compativel com impressora HP 4103 FDW. UNIDADE 03
002 002 | REFIL DE TINTA PARA IMPRESSORA: Preto 120ml;
Compativel com impressora EPSON M3170. UNIDADE 03

3. Descrigao da Necessidade da Contratagao e da Solugao Como Um Todo

A aquisicdo dos materiais de expediente e materiais de processamento de dados
imprescindivel ao PERUIBEPREV para garantir o atendimento das demandas administrativas e
o regular desenvolvimento das atividades institucionais, considerando o estoque atual
reduzido.

Dentre as solugdes disponiveis no mercado, a aquisi¢ao dos itens mostra-se a alternativa mais
viavel para recomposi¢ao do estoque, tendo os quantitativos sido estimados com base no
consumo histérico e nas necessidades do Instituto, em conformidade com o artigo 40 da Lei
n? 14.133/2021, caracterizando-se como bens comuns, sem restricdo a competitividade ou
direcionamento de marca, em observancia aos principios da isonomia e impessoalidade.

O valor estimado da contratagdo enquadra-se na hipdtese de dispensa de licitagdo, nos termos
do inciso Il do artigo 75 da Lei n? 14.133/2021.

4. Prazo e local de Entrega

Os itens deverdo ser entregues no prazo maximo de 5 (cinco) dias corridos, contados a partir
do recebimento da Autorizagdo de Fornecimento na Sede do Instituto de Previdéncia
Municipal de Peruibe — PERUIBEPREV, com endereco na Rua Erasmo Pinheiro Ribas, n2 601 —
Centro — Peruibe/SP ~ CEP 11770-272.

5. Condigdes de Recebimento

Os materiais de expediente — papel sulfite, etiqueta adesiva e materiais de processamento de
dados - cartucho de toner e refil de tinta paraimpressora, deverao ser fornecidos por empresa
especializada com ramo de atividade compativel com objeto, devidamente regularizada, e
com habilitagao em conformidade com o exigido nesse instrumento e na legislagdo e ndo sera
exigido o atestado de capacidade técnica.

O objeto dessa contratagdo devera ser entregue na forma em que é apresentado no comércio
privado, desde que atenda as especificagbes solicitadas e exigéncias de qualidade, seguindo
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os padrdes estabelecidos pelos 6rgdos de controle e legislagdo vigente, sendo que o ato de
recebimento ndo importard em sua aceitagao.

A entrega dos produtos fora das especificagdes contidas no presente procedimento licitatorio,
com avarias em sua embalagem ou no préprio produto, decorrentes do transporte ou com
defeitos de fabricacdo, gerara a obrigagdo de recolhimento e substituigdo pelo fornecedor que
se sagrar vencedor, dentro do prazo maximo de 05 (cinco) dias, contados da efetiva
comunicacdo do fato.

Os materiais serdo recebidos provisoriamente, mediante conferéncia e verificagdo das
especificagdes técnicas. O recebimento definitivo ocorrera apds inspecao e aprovagao pela
unidade requisitante.

0 prazo de validade na data da entrega ndo podera ser inferior a 80% (oitenta por cento) da
validade total, recomendada pelo fabricante, a partir da sua data de fabricagdao. Sendo que a
validade ndo podera ser inferior a 6 meses.

Em sujeicdo as normas técnicas, os materiais devem atender aos requisitos minimos de
utilidade, resisténcia e seguranca e atender as normas técnicas aplicdveis ao objeto e
divulgadas por érgdos oficiais competentes.

Para o fornecimento dos produtos, a contratada devera observar, no que couber, os critérios
de sustentabilidade ambiental.

A contratada devera entregar o material, quando da solicitacdo da Contratante, em remessa
Unica, no enderego especificado no aviso de contratacao.

Os bens serdo recebidos definitivamente no prazo de até 10 (dez) dias, contados do
recebimento provisério, e apds a verificagdo da qualidade, quantidade, validade e
integralidade do material e consequente aceitagao.

O recebimento provisdrio ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da contratada
pelos prejuizos resultantes da incorreta execugdo do contrato.

A contratada devera assumir a responsabilidade por todas as providéncias e obrigacbes
estabelecidas na legislagdo especifica sobre a qualidade e especificagdo dos produtos que
serdo entregues.

A contratada deverd fornecer diretamente o objeto, ndo podendo transferir a
responsabilidade pelo objeto licitado para nenhuma outra empresa ou instituigao de qualquer
natureza, uma vez que ha vasto mercado fornecedor do objeto, sob pena de incorrer em
ofensa ao carater competitivo da disputa pelo menor prego e gerar custos desnecessarios por
incentivo a um sistema burocratico.
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6. Fundamentagao Legal

A presente contratacdo serd realizada com base no inciso I, do artigo 75, da Lei n?
14.133/2021, que permite a contratagdo direta, por dispensa de licitagdo, com valor estimado
de até RS 65.492,11 (sessenta e cinco mil quatrocentos e noventa e dois reais e onze
centavos), conforme DECRETO N¢ 12.807, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2025 desde que
observadas as exigéncias legais quanto a justificativa da contratagdo, pesquisa de pregos e
dotacdo orgcamentaria.
A contratacdo direta observara os dispositivos:

v" Art. 52: Principios

v’ Art. 23: Estimativa de pregos

v" Art. 40: Planejamento e ciclo de vida

v" Art. 75, lI: Dispensa de licitac3o para valores inferiores a RS R$62.725,59

v' Art. 72: Justificativa da contratagdo

v' Art. 94: Publicagdo no PNCP

7. Requisitos de Habilitagao

A regularidade da contratada devera ser demonstrada pelos seguintes documentos:

1. Prova de Inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica — Cartao CNPJ.

2. Prova de regularidade para com a Fazenda Federal.

3. A regularidade para com a Fazenda Federal deverd ser comprovada através da
apresentagao da Certiddo Conjunta Negativa ou Positiva com Efeitos de Negativa de
Débitos relativos a Tributos Federais e da Divida Ativa da Unido, expedida pela
Procuradoria Geral da Fazenda Nacional, incluida a regularidade junto a Seguridade
Social (INSS).

4. Prova de regularidade relativa ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS).

5. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT, de acordo com a Lei 12440/11.

As provas de regularidade deverdo ser feitas por Certiddo Negativa ou Certidao Positiva, com
efeito de Negativa.

As certiddes, quando ndo tiveram expressamente informado o prazo de validade, terdo seu
vencimento considerado de até 180 (cento e oitenta) dias contados da data de sua emissao.

8. Obrigagdes da Contratada

Fornecer os produtos nas quantidades, prazos e condi¢cdes pactuadas, de acordo com as
exigéncias constantes neste documento.

Respeitar a forma de entrega, nas datas estabelecidas pelo PERUIBEPREV, mediante
Autorizagao de Fornecimento.

Informar, no corpo da nota fiscal (ou documento equivalente), seus dados bancarios
apresentando-as ao CONTRATANTE para ateste e pagamento.

Atender prontamente as orientagdes e exigéncias inerentes a execugdo do objeto contratado.
Reparar, remover, refazer ou substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, os itens em
que se verificarem defeitos ou incorre¢des resultantes da execuc¢do do objeto, no prazo
maximo de 5 (cinco) dias uteis.
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Assegurar ao CONTRATANTE o direito de sustar, recusar, mandar desfazer ou refazer qualquer
servico/produto que ndo esteja de acordo com as normas legais ou especificagdes técnicas
recomendadas neste documento.

Assumir inteira responsabilidade pela entrega dos materiais, responsabilizando-se pelo
transporte, acondicionamento e descarregamento dos materiais.

Responsabilizar-se pela garantia dos materiais empregados nos itens solicitados, dentro dos
padrdes adequados de qualidade, seguranca, durabilidade e desempenho, conforme previsto
na legislagdo em vigor e na forma exigida neste termo de referéncia.

Responsabilizar -se pelas despesas diretas e indiretas, fretes (CIF), taxas, seguros, tributos,
contribuigdes fiscais, parafiscais e quaisquer encargos que incidam ou venham a incidir sobre
o objeto desta contratagdo ou dele decorrentes.

Ndo transferir para o CONTRATANTE a responsabilidade pelo pagamento dos encargos
estabelecidos no paragrafo anterior, quando houver inadimpléncia da CONTRATADA, nem
onerar o objeto deste Termo de Referéncia.

Manter, durante toda a execugdo do objeto, em compatibilidade com as obrigacGes por ele
assumidas, todas as condigdes de habilitagcao e qualificacao exigidas na licitagdao e observar,
no decorrer do Contrato, todos os termos da Lei Federal no. 14.133/2021 e normas
complementares. Manter preposto, aceito pela Administragdo, para representa-lo na
execugdo do objeto contratado, quando celebrado.

Responsabilizar-se por danos causados diretamente ao PERUIBEPREV ou a terceiros,
decorrentes de sua culpa ou dolo na execugao da entrega ou por seu empregado ou preposto,
nao excluindo ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalizagdo.

Executar a entrega do objeto deste Termo de Referéncia em conformidade com os parametros
delineados em propostas apresentadas e com os rigores previsiveis em normas de regéncia e
seguranga.

Proceder a substituicdo do pessoal, quando necessario, que por qualquer motivo fique
impossibilitado de realizar a entrega.

Cientificar o PERUIBEPREV do andamento da entrega, quando for o caso.

9. Obriga¢des do Contratante

Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela CONTRATADA, de acordo com o
estabelecido neste Termo de Referéncia.

Exercer o acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente
designado.

Notificar a CONTRATADA por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeicdes no curso da
execugao dos servigos, fixando prazo para a sua corregao.

Pagar a CONTRATADA o valor resultante da prestacao do servigo, no prazo e condigdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

10. Modelo de Execugdo do Objeto

A execugdao do objeto contratual — aquisicdo de material de expediente e material de
processamento de dados — observard integralmente as disposi¢des da Lei n2? 14.133/2021,
bem como as condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia, conforme os parametros a
seguir:
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10.1. Forma de Entrega

Os materiais deverdo ser entregues conforme especificagdes técnicas, quantitativos e prazos
constantes no Termo de Referéncia e na Nota de Empenho ou Pedido de Compra,
devidamente autorizados pela Administragdo.

As entregas deverdo ser realizadas no local designado pela contratante, em dias uteis, no
horario comercial, salvo convencgdo diversa formalmente autorizada.

10.2. Formalizagdao das Comunicag¢oes

As comunicagdes entre a contratada e a Administragdo devem ser realizadas por escrito,
inclusive por meio eletronico, nos casos em que o ato exija formalidade, conforme o art. 52,
§49 da Lei n2 14.133/2021.

Mensagens eletrénicas serdo validas quando enviadas aos e-mails institucionais cadastrados
previamente pelas partes e devem conter data, identificagado e clareza quanto ao conteudo.

10.3. Recebimento dos Produtos

O recebimento dos materiais observara as fases definidas no art. 140 da Lei n© 14.133/2021:
Recebimento provisdrio: pelo agente publico responsavel, mediante conferéncia do material
entregue com as especificagdes e quantidades.

Recebimento definitivo: apds verificagdo da conformidade do fornecimento com o contrato,
em prazo ndo superior ao estabelecido contratualmente.

10.4. Fiscalizagdo e Acompanhamento

A fiscalizagdo serd exercida por servidor ou comissdo formalmente designada, com registros
em relatério proprio e comunicagdo imediata a autoridade competente no caso de
desconformidade ou inadimplemento, conforme art. 117 da Lei n2 14.133/2021.

10.5. Responsabilidades da Contratada

Compete a contratada:

Garantir a integridade, qualidade e originalidade dos produtos fornecidos;

Substituir, por sua conta, qualquer item com defeito ou fora das especificagdes;

Entregar os materiais no prazo acordado, sob pena de aplicagdo das sang¢des contratuais.
10.6. Penalidades

O nao cumprimento das obrigagdes previstas neste modelo de execu¢do podera ensejar a

aplicagdo das penalidades cabiveis, nos termos da Lei n? 14.133/2021, sem prejuizo da
rescisdao contratual, se for o caso.
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O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas da Lei n? 14.133/2021, e cada parte respondera pelas consequéncias
de sua inexecugdo total ou parcial.

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

A execugdo do objeto devera ser acompanhada e fiscalizada pelo servidor designado.

A gestdo e a fiscalizagdo serdo exercidas no interesse exclusivo do PERUIBEPREV e nio exclui
nem reduz a responsabilidade da CONTRATADA por qualquer inconsisténcia.

O PERUIBEPREV reserva-se o direito de, sem restringir a responsabilidade da CONTRATADA,
exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo sobre os servigos.

12. Das Sangodes

O licitante ou o contratado podera ser responsabilizado administrativamente pelas infragdes
que cometer, a ser apurado mediante procedimento administrativo que assegure o
contraditério e a ampla defesa, sem prejuizo da responsabilidade civil e criminal, nos termos
da Lein? 14.133/2021.

13. Da Nota de Empenho

Nos termos do artigo 95, incisos | e Il da Lei 14.133/2021, o instrumento de contrato fica
substituido pela nota de empenho da despesa, por se tratar de aquisigdo com dispensa de
licitagdo em razdo do valor e compra com entrega imediata e integral, das quais ndo resultam
obrigagdes futuras.

14. Dos Critérios de Medicdo e Pagamento

O pagamento serd efetuado em até 5 (cinco) dias Uteis apds o aceite da Nota Fiscal, mediante
depdsito em conta informada pela contratada, desde que regular com as exigéncias fiscais,
juntamente com a comprovagdo da regularidade fiscal exigidos pelo artigo 68 da Lei n?
14.133/2021. Estes documentos depois de conferidos e visados, serdo encaminhados para
processamento e pagamento, apos a respectiva apresentagao.

Ocorrendo erros na apresentagao do(s) documento(s), ou outra circunstancia impeditiva, o(s)
mesmo(s) serd(dao) devolvido(s) a empresa CONTRATADA para corre¢do, sendo que o
recebimento definitivo serd suspenso, ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera
contado a partir da data de apresentagdo do novo documento fiscal, devidamente corrigido.
O PERUIBEPREV podera deduzir do pagamento importancias que a qualquer titulo Ihe forem
devidos pela empresa CONTRATADA, em decorréncia de descumprimento de suas obrigacdes.
A forma de contrata¢io que melhor atende a necessidade do PERUIBEPREV é a contratagdo
direta, por dispensa de licitacdo, prevista no inciso Il, do artigo 75, da Lei n? 14.133/2021,
sendo o critério de julgamento: menor prego por lote.
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15. Estimativas do Valor da Contratacao e
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Para o levantamento de mercado foi realizada pesquisa junto ao PNCP, COMPRASBR,
Compras.gov e fornecedores em potencial.

As pesquisas de pregos se encontram anexadas ao processo.

Considerando os valores praticados conforme o PNCP, COMPRASBR, Compras.gov e
fornecedores em potencial, adota-se para a aquisigdo o valor de referéncia da contratacao é
o montante de RS 5.005,69 (cinco mil e cinco reais e sessenta e nove centavos).

16. Da Forma e Critério de Seleg¢ao do Prestador
O prestador de bens e/ou servigo serd selecionado pelo critério de menor preco por lote.
17. Adequagao Orgamentdria

As despesas originadas por esta contratagdo serao suportadas pelo Orgamento corrente do
Instituto de Previdéncia Municipal de Peruibe — PERUIBEPREV, com recursos proprios da
seguinte dotagdo:

A despesa sera consignada a seguinte dotagdo orgamentaria: 3.3.90.30

18. Conclusao

A contratagdo atende as exigéncias legais, esta em consonancia com o PCA 2026 e visa garantir
a continuidade e desenvolvimento pleno das atividades administrativas, garantindo o
suprimento as impressoras, tramita¢do ordindria de processos administrativos e demais
rotinas de todas as Unidades de Geréncia do PERUIBEPREV

INSTITUTO DE PREVIDENCIA MUNICIPAL DE PERUIBE - PERUIBEPREV, EM 28 DE ABRIL DE
2026.

| A
\\ i
Francisco Calijuri Junior

Analista Previdenciario — Geréncia de Beneficios
PERUIBEPREV
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