
 
SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTÃO E PLANEJAMENTO 

Departamento de Administração de Materiais 

Rua Maestro Antônio Cícero, nº 111, 1º andar, Centro, Serra/ES – Tel.: (27) 3291-2047/2042 – CEP.: 29.176-100 
E-mail: licitacao@serra.es.gov.br - www.serra.es.gov.br 

TERMO DE REFERÊNCIA 

DISPENSA DE LICITAÇÃO 

PROCESSO 97232/2026 

1. DEFINIÇÃO DO OBJETO E ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO (ARTIGO 
6º, XXIII, a, i, LEI 14.133/2021) 

1.1. Aquisição de materiais de expediente e papelaria visando atender às necessidades 

administrativas, técnicas e operacionais da Secretaria Municipal de Habitação – 

SEHAB, conforme especificações e quantidades constantes deste Termo de 

Referência. 

2. DESCRIÇÃO DOS ITENS 

ITEM DESCRIÇÃO UN QUANT CATMAT 

1 Pasta personalizada destinada à entrega de títulos imobiliários, 
confeccionada com impressão de alta definição, com dimensões 
mínimas de 35 cm de altura x 25 cm de largura (fechada); papel 
rígido de alta gramatura, sendo aceito Papel Cartonado/Paraná 
(acoplado) com espessura mínima de 1,5 mm, ou Papel 
Supremo/Duplex/Triplex com gramatura mínima de 350 g/m², 
garantindo rigidez e sustentação ao produto. Presença de bolsa 
interna acoplada (com ou sem corte para cartão de visitas) ou 
orelhas com canaletas/vincos para acomodação segura dos 
documentos imobiliários em formato A4/Ofício. Personalização 
conforme item 7.3. 

UN 5.000 324967 

2 Agenda personalizada 2027, 21 cm de altura x 15 cm de largura, 
capa dura 2 mm, 1 dia por página, com calendário dos anos de 
2027 e 2028. Personalização conforme item 7.3. 

UN 55 483044 

3 Calendário de mesa 2027, personalizado, dimensões mínimas 19 
cm x 20 cm; em espiral tradicional de metal revestido, cada bloco 
com espaço de escrita diário de 3,8 cm x 3 cm, bloco de escrita 
grande o suficiente para a organização diária. Personalização 
conforme item 7.3. 

UN 55 231863 

2.1. Valor estimado de R$ 19.487,25 (dezenove mil, quatrocentos e oitenta e sete reais 

e vinte e cinco centavos). 

3. PREVISÃO NO PLANO DE CONTRATAÇÕES ANUAL 

3.1. A contratação encontra-se devidamente prevista no Plano de Contratações Anual, sob o 

código PCW00744.2026-25, cujo objetivo é a estruturação e manutenção das 

atividades administrativas da Secretaria, visando assegurar as condições de 

funcionamento, organização e apoio às rotinas institucionais, estando alinhada ao 

planejamento estratégico e às necessidades administrativas da Secretaria. 

4. FUNDAMENTAÇÃO DA CONTRATAÇÃO (ARTIGO 6º, XXIII, b, LEI 14.133/2021) 

4.1. DO PROCESSO DE DISPENSA 

4.1.1. É dispensável a licitação, nos termos do art. 75, II, da Lei nº 14.133/2021, para 

contratação que envolva valores inferiores a R$ 65.492,11 (sessenta e cinco mil, 

quatrocentos e noventa e dois reais e onze centavos), no caso de outros serviços 

e compras, valor atualizado para o exercício de 2026 na forma do art. 182 da mesma 

Lei. 
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4.1.2. A contratação fundamenta-se no Estudo Técnico Preliminar nº 014/2026, elaborado 

pela Secretaria Municipal de Habitação – SEHAB. 

4.2. DA FORMA DE SELEÇÃO DO FORNECEDOR E CRITÉRIO DE JULGAMENTO 

(ARTIGO 6º, XXIII, h, LEI 14.133/2021) 

4.2.1. A seleção do fornecedor será realizada por dispensa de licitação na forma eletrônica, 

por meio do Portal de Compras Públicas, com critério de julgamento de MENOR 

PREÇO GLOBAL, em LOTE ÚNICO, conforme justificativa de não parcelamento 

constante do Estudo Técnico Preliminar. 

4.2.2. A aceitabilidade da proposta observará os valores unitários e global estimados no item 

21 deste Termo de Referência. 

5. JUSTIFICATIVA 

5.1. A presente contratação justifica-se pela necessidade de aquisição de materiais gráficos 

para atendimento das demandas institucionais e administrativas da Secretaria 

Municipal de Habitação – SEHAB, considerando a indisponibilidade de quantitativo 

suficiente para atender às necessidades atuais da Secretaria. 

5.2. A disponibilidade dos materiais é necessária para proporcionar maior organização, 

padronização e adequada apresentação dos documentos e materiais utilizados nas 

atividades da Secretaria, contribuindo para o regular desenvolvimento das rotinas 

administrativas, o atendimento aos munícipes e a continuidade dos serviços públicos 

prestados. 

5.3. Entre os materiais a serem adquiridos, destacam-se as pastas personalizadas, que serão 

utilizadas, inclusive, para o acondicionamento e a entrega dos títulos de regularização 

fundiária aos beneficiários, proporcionando maior proteção, organização e adequada 

apresentação dos documentos. 

5.4. A insuficiência desses materiais pode prejudicar o desenvolvimento das atividades 

administrativas e institucionais da Secretaria, especialmente aquelas relacionadas à 

organização documental, instrução de processos, atendimento ao público e às ações 

de regularização fundiária, podendo comprometer a adequada forma de 

acondicionamento e entrega dos títulos aos munícipes. 

5.5. Dessa forma, a aquisição dos materiais gráficos visa assegurar condições adequadas 

para o desenvolvimento das atividades da SEHAB, contribuindo para a organização 

das rotinas internas, a eficiência administrativa e a adequada prestação dos serviços 

públicos à população. 

6. DESCRIÇÃO DA SOLUÇÃO COMO UM TODO, CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA 
DO OBJETO (ARTIGO 6º, XXIII, c, LEI 14.133/2021) 

6.1. A solução proposta consiste no fornecimento de materiais gráficos personalizados, 

conforme relação detalhada neste Termo de Referência. 

6.2. Os itens personalizados compreenderão a produção de pasta para entrega de títulos 

imobiliários, agendas e calendários de mesa, com desenvolvimento ou diagramação 

da arte pela contratada, personalização gráfica colorida na capa (face frontal) e na 

contracapa (face traseira) e laminação fosca na área personalizada. 
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6.3. A solução deverá considerar o ciclo de vida dos produtos, abrangendo elaboração ou 

aprovação da arte, produção, embalagem, transporte, entrega, conferência, 

armazenamento, uso, substituição de materiais defeituosos e destinação 

ambientalmente adequada das embalagens e resíduos. 

7. REQUISITOS DA CONTRATAÇÃO (ARTIGO 6º, XXIII, d, LEI 14.133/2021) 

7.1. A contratação deverá observar requisitos mínimos de qualidade, funcionalidade, 

durabilidade e adequação ao uso institucional, visando garantir o pleno atendimento 

das demandas administrativas da Secretaria. 

7.2. Os materiais deverão possuir características compatíveis com o uso institucional, 

observando-se critérios mínimos de resistência, durabilidade, funcionalidade e 

qualidade. 

7.3. Os itens personalizados (pasta para entrega de títulos imobiliários, agenda e calendário 

de mesa) deverão observar, além das especificações próprias, os seguintes requisitos: 

a) Criação ou diagramação da arte pela contratada, a partir das orientações e da 

identidade visual fornecidas pela SEHAB; 

b) Personalização colorida na capa (face frontal do produto) e na contracapa (face 

traseira do produto); 

c) Laminação fosca na área personalizada; 

d) Apresentação de prova digital para aprovação da Administração antes da produção 

definitiva; 

e) Inclusão, no preço ofertado, de todos os custos de criação, diagramação, 

impressão, acabamento, embalagem e entrega. 

7.4. A confecção dos itens personalizados dependerá da aprovação das artes pela Secretaria 

requisitante. 

7.5. Sempre que compatível com o mercado e sem restrição indevida à competitividade, 

deverão ser observados: preferência por papel ou papelão com conteúdo reciclado ou 

de origem certificada; embalagens adequadas, recicláveis ou reutilizáveis, sem 

excesso de material de acondicionamento; e destinação ambientalmente adequada 

das embalagens e resíduos. 

8. QUALIFICAÇÃO TÉCNICA 

8.1. Para a aquisição dos materiais pretendidos, os interessados deverão comprovar que 

atuam em ramo de atividade compatível com o objeto, bem como apresentar, a título 

de qualificação técnica, nos termos do art. 62, II, da Lei Federal nº 14.133/2021: 

a) Atestado de Capacidade Técnica ou declaração emitida por pessoa jurídica de 

direito público ou privado, com identificação do emitente e cargo que ocupa, 

comprovando que a proponente forneceu material compatível em características 

com o objeto. 

9. MODELO DE EXECUÇÃO DO OBJETO (ARTIGO 6º, XXIII, e, LEI 14.133/2021) 

9.1. DAS CONDIÇÕES DE EXECUÇÃO, FORMA E PRAZO DE ENTREGA 
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9.1.1. Os prazos de entrega serão contados a partir do recebimento da Nota de Empenho pela 

contratada, conforme o cronograma abaixo: 

ITEM QUANTIDADE FORMA DE ENTREGA PRAZO MÁXIMO 

Pasta personalizada para 
entrega de títulos imobiliários 

5.000 unidades Primeira remessa de 
2.500 un. e segunda 
remessa de 2.500 un. 

Primeira remessa em até 30 
dias e segunda remessa em 

até 6 meses, contados do 
recebimento da Nota de 

Empenho. 

Agenda personalizada 2027 55 unidades Remessa única Em até 30 dias contados do 
recebimento da Nota de 

Empenho. 

Calendário de mesa 
personalizado 2027 

55 unidades Remessa única Em até 30 dias contados do 
recebimento da Nota de 

Empenho. 

9.1.2. A Administração deverá disponibilizar ou aprovar a arte gráfica em tempo compatível 

com o cronograma de produção. Alterações posteriores à aprovação final da arte, por 

iniciativa da Administração, deverão ser formalmente registradas e poderão repercutir 

no prazo de entrega. 

9.1.3. Os materiais deverão ser entregues novos, de primeiro uso, sem defeitos de impressão, 

corte ou acabamento, devidamente embalados e acondicionados de forma a preservar 

sua integridade até o local de entrega. 

9.1.4. As entregas deverão estar acompanhadas de documento que identifique o item, a 

quantidade, a data e o responsável pelo recebimento. 

10. DO INSTRUMENTO DA CONTRATAÇÃO E DA VIGÊNCIA 

10.1. A contratação será formalizada por meio de Nota de Empenho, que substituirá o 

instrumento de contrato, nos termos do art. 95, I, da Lei nº 14.133/2021, aplicando-se 

a ela, no que couber, as disposições deste Termo de Referência e da proposta do 

fornecedor. 

10.2. O fornecedor convocado deverá aceitar ou retirar a Nota de Empenho no prazo de 5 

(cinco) dias úteis, contado da convocação, podendo o prazo ser prorrogado uma vez, 

por igual período, mediante solicitação justificada aceita pela Administração (art. 90, 

caput e §1º). 

10.3. Caso o fornecedor convocado não aceite ou não retire a Nota de Empenho no prazo 

estabelecido, a Administração poderá convocar os demais fornecedores, na ordem de 

classificação, para fazê-lo nas condições propostas pelo primeiro classificado (art. 90, 

§2º), sem prejuízo das sanções previstas no item 18. 

10.4. A Nota de Empenho vigorará a partir do seu recebimento pelo fornecedor até a entrega 

total e o recebimento definitivo dos itens, observado o cronograma do item 9.1.1, não 

havendo prorrogação nem renovação. 

11. APRESENTAÇÃO DE AMOSTRAS 

11.1. A critério da Administração, poderá ser solicitada ao fornecedor provisoriamente 

classificado em primeiro lugar, antes da adjudicação, a apresentação de amostras dos 

itens ofertados, para verificar a conformidade com as especificações técnicas deste 

Termo de Referência. 
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11.2. As amostras deverão ser entregues na Secretaria Municipal de Habitação no prazo de 

até 5 (cinco) dias úteis, contado da solicitação. 

11.3. As amostras serão analisadas pela equipe técnica da SEHAB, que verificará 

objetivamente: dimensões, espessura ou gramatura do papel, presença de bolsa 

interna ou orelhas (pasta), capa dura e paginação (agenda), espiral e blocos 

(calendário), qualidade de impressão, laminação e acabamento. 

11.4. A reprovação da amostra, ou a sua não apresentação no prazo, implicará a 

desclassificação da proposta e a convocação do fornecedor seguinte, na ordem de 

classificação. 

12. LOCAL E HORÁRIO DE ENTREGA 

12.1. Os materiais deverão ser entregues na Secretaria Municipal de Habitação, situada no 

prédio central da Prefeitura Municipal da Serra, na Rua Maestro Antônio Cícero, nº 

111, 3º andar – Centro – Serra/ES, em dias úteis, no horário de expediente da 

Administração, mediante agendamento prévio com o setor responsável. 

13. CONDIÇÕES DE RECEBIMENTO 

13.1. Os materiais serão recebidos provisoriamente no ato da entrega, para posterior 

verificação da conformidade com as especificações, e definitivamente no prazo de até 

10 (dez) dias úteis contado do recebimento provisório, após a verificação da qualidade 

e quantidade (art. 140, II, da Lei nº 14.133/2021). 

13.2. Na hipótese de os materiais apresentarem defeitos, avarias ou desconformidades com 

as especificações exigidas, a contratada deverá substituí-los, sem ônus para a 

Administração, no prazo de até 10 (dez) dias corridos contado da comunicação formal 

da fiscalização. 

13.3. O recebimento provisório ou definitivo não exclui a responsabilidade da contratada pela 

qualidade e conformidade dos materiais fornecidos. 

14. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

14.1. Caberá à CONTRATADA, além das responsabilidades resultantes deste Termo de 

Referência e da Lei nº 14.133/2021: 

a) Responder pelos danos causados diretamente à CONTRATANTE ou a terceiros, 

decorrentes de sua culpa ou dolo, quando da entrega dos materiais, não excluindo 

ou reduzindo essa responsabilidade a fiscalização ou o acompanhamento pela 

CONTRATANTE; 

b) Arcar com as despesas decorrentes de qualquer infração praticada por seus 

empregados ou prepostos durante a entrega dos materiais, ainda que no recinto 

da CONTRATANTE; 

c) Efetuar a entrega dos materiais de acordo com as especificações, prazos e demais 

condições estipuladas neste Termo de Referência, em observância às normas 

legais e regulamentares aplicáveis e às recomendações aceitas pela boa técnica; 

d) Acatar as orientações da CONTRATANTE, sujeitando-se à mais ampla fiscalização, 

prestando os esclarecimentos solicitados e atendendo às reclamações formuladas; 
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e) Responder pelas despesas resultantes de quaisquer ações ou demandas 

decorrentes de danos causados por culpa sua ou de seus empregados e 

prepostos, ligadas ao cumprimento desta contratação; 

f) Comunicar à CONTRATANTE, por escrito, qualquer anormalidade de caráter 

urgente e prestar os esclarecimentos julgados necessários; 

g) Não transferir a terceiros, por qualquer forma, nem subcontratar qualquer parte do 

objeto, sem prévio consentimento, por escrito, da CONTRATANTE; 

h) Responsabilizar-se por todos os ônus relativos ao fornecimento, inclusive frete, 

seguro, cargas e descargas, desde a origem até a entrega no local de destino; 

i) Substituir, às suas expensas, os materiais recusados pela fiscalização ou que 

apresentarem defeito, no prazo previsto no item 13.2; 

j) Manter, durante toda a execução, as condições de habilitação e qualificação exigidas 

na contratação. 

15. DAS OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 

15.1. Emitir a Nota de Empenho e encaminhá-la à CONTRATADA. 

15.2. Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa realizar a entrega 

dos materiais. 

15.3. Fornecer as orientações, a identidade visual e as informações necessárias à elaboração 

das artes, e aprovar a prova digital em tempo hábil. 

15.4. Acompanhar e fiscalizar a entrega dos materiais, verificando as especificações, 

características e quantidades contratadas. 

15.5. Comunicar à CONTRATADA, por escrito, toda e qualquer ocorrência relacionada ao 

fornecimento, inclusive defeitos e desconformidades. 

15.6. Rejeitar os materiais entregues fora das especificações deste Termo de Referência. 

15.7. Efetuar o pagamento nas condições e prazos estabelecidos no item 17. 

16. MODELO DE GESTÃO DO CONTRATO OU INSTRUMENTO EQUIVALENTE (ARTIGO 
6º, XXIII, f, LEI 14.133/2021) 

16.1. A Nota de Empenho terá força de contrato, nos termos do art. 95, I, da Lei nº 

14.133/2021. 

16.2. A gestão e a fiscalização da contratação serão exercidas por servidores designados pela 

Secretaria Municipal de Habitação, aos quais competirá acompanhar a execução, 

registrar as ocorrências e determinar o necessário à regularização das falhas, nos 

termos do art. 117 da Lei nº 14.133/2021. 

16.3. A fiscalização realizada pela CONTRATANTE não exime a CONTRATADA da 

responsabilidade por qualquer irregularidade, inclusive perante terceiros, decorrente 

de sua culpa ou dolo. 

16.4. As deliberações que ultrapassem a competência dos servidores designados para a 

fiscalização deverão ser encaminhadas aos superiores, em tempo hábil, para adoção 

das providências necessárias. 
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16.5. A CONTRATADA deverá aceitar as condições, métodos e procedimentos de inspeção, 

acompanhamento e controle definidos pela fiscalização, comprometendo-se a 

disponibilizar todas as informações solicitadas. 

16.6. Os preços serão fixos e irreajustáveis durante a vigência da Nota de Empenho. 

17. CRITÉRIOS DE MEDIÇÃO E PAGAMENTO 

17.1. O pagamento será realizado no prazo máximo de até 30 (trinta) dias, contado do 

recebimento definitivo e da apresentação da Nota Fiscal ou Fatura devidamente 

atestada, por meio de ordem bancária, para crédito em banco, agência e conta 

corrente indicados pela contratada. 

17.2. Nas entregas parceladas, o pagamento será efetuado por remessa recebida 

definitivamente. 

17.3. A Nota Fiscal ou Fatura deverá ser obrigatoriamente acompanhada da comprovação da 

regularidade fiscal e trabalhista. 

17.4. Havendo erro na apresentação da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes à 

contratação, ou circunstância que impeça a liquidação da despesa, o pagamento ficará 

sobrestado até que a contratada providencie as medidas saneadoras, iniciando-se o 

prazo de pagamento após a comprovação da regularização, sem ônus para a 

CONTRATANTE. 

17.5. Serão efetuadas as retenções tributárias previstas na legislação, inclusive a retenção do 

Imposto de Renda na forma do Decreto Municipal nº 3.719/2022. 

18. DAS INFRAÇÕES E SANÇÕES ADMINISTRATIVAS 

18.1. Comete infração administrativa, nos termos do art. 155 da Lei nº 14.133/2021, o 

fornecedor que: 

a) der causa à inexecução parcial do objeto; 

b) der causa à inexecução parcial do objeto que cause grave dano à Administração ou 

ao funcionamento dos serviços públicos; 

c) der causa à inexecução total do objeto; 

d) deixar de entregar a documentação exigida para a contratação; 

e) não mantiver a proposta, salvo em decorrência de fato superveniente devidamente 

justificado; 

f) não aceitar ou não retirar a Nota de Empenho, quando convocado dentro do prazo 

de validade de sua proposta; 

g) ensejar o retardamento da execução ou da entrega do objeto sem motivo justificado; 

h) apresentar declaração ou documentação falsa ou prestar declaração falsa durante 

a contratação ou a execução; 

i) fraudar a contratação ou praticar ato fraudulento na execução; 

j) comportar-se de modo inidôneo ou cometer fraude de qualquer natureza; 

k) praticar atos ilícitos com vistas a frustrar os objetivos da contratação; 
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l) praticar ato lesivo previsto no art. 5º da Lei nº 12.846/2013. 

18.2. Ao responsável pelas infrações acima poderão ser aplicadas as seguintes sanções (art. 

156): 

a) advertência, pela infração da alínea "a" do item 18.1, quando não se justificar 

sanção mais grave; 

b) multa, por qualquer das infrações do item 18.1; 

c) impedimento de licitar e contratar no âmbito da Administração Pública direta e 

indireta do Município da Serra, pelo prazo máximo de 3 (três) anos, pelas infrações 

das alíneas "b" a "g" do item 18.1, quando não se justificar sanção mais grave; 

d) declaração de inidoneidade para licitar ou contratar, pelo prazo mínimo de 3 (três) 

e máximo de 6 (seis) anos, pelas infrações das alíneas "h" a "l" do item 18.1, bem 

como pelas das alíneas "b" a "g" que justifiquem sanção mais grave. 

18.3. A multa será aplicada nas seguintes proporções: 

a) recusa injustificada em aceitar ou retirar a Nota de Empenho no prazo estabelecido: 

10% (dez por cento) sobre o valor total da Nota de Empenho; 

b) atraso injustificado na entrega: 0,33% (trinta e três centésimos por cento) por dia de 

atraso, sobre o valor da parcela em atraso, limitado a 10% (dez por cento) do valor 

total da Nota de Empenho; atraso superior a 30 (trinta) dias poderá caracterizar 

inexecução parcial ou total; 

c) inexecução parcial ou total, ou demais infrações não abrangidas pelas alíneas 

anteriores: 10% (dez por cento) sobre o valor total da Nota de Empenho, por 

ocorrência. 

18.4. O valor total das multas não poderá ultrapassar 20% (vinte por cento) do valor total da 

Nota de Empenho. 

18.5. A multa poderá ser aplicada cumulativamente com as demais sanções (art. 156, §7º), e 

a aplicação de qualquer sanção não exclui a obrigação de reparação integral do dano 

causado à Administração (art. 156, §9º). 

18.6. Na aplicação das sanções serão considerados a natureza e a gravidade da infração, as 

peculiaridades do caso concreto, as circunstâncias agravantes ou atenuantes e os 

danos dela provenientes para a Administração (art. 156, §1º). 

18.7. Na aplicação da advertência e da multa, será facultada a defesa do interessado no prazo 

de 15 (quinze) dias úteis, contado da data de sua intimação (art. 157). As sanções de 

impedimento de licitar e contratar e de declaração de inidoneidade dependerão de 

processo de responsabilização, assegurado o prazo de 15 (quinze) dias úteis para 

defesa (art. 158). 

18.8. A multa será descontada dos pagamentos eventualmente devidos à contratada ou 

recolhida aos cofres do Município da Serra, por meio de guia de recolhimento 

municipal, no prazo de 5 (cinco) dias úteis contado da intimação; não sendo suficiente, 

a diferença será cobrada judicialmente (art. 156, §8º). 
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18.9. Da aplicação das sanções de advertência, multa e impedimento de licitar e contratar 

caberá recurso no prazo de 15 (quinze) dias úteis, contado da intimação (art. 166); da 

declaração de inidoneidade caberá pedido de reconsideração no mesmo prazo (art. 

167). 

18.10. As sanções aplicadas serão informadas e mantidas atualizadas no Cadastro Nacional 

de Empresas Inidôneas e Suspensas (CEIS) e no Cadastro Nacional de Empresas 

Punidas (CNEP), no prazo máximo de 15 (quinze) dias úteis contado da data de sua 

aplicação (art. 161). 

19. DO PREÇO 

19.1. No preço ofertado deverão estar inclusos todos os custos diretos e indiretos, inclusive 

tributos, taxas, frete, embalagem, criação e diagramação de arte e quaisquer outros 

que incidam ou venham a incidir na execução do objeto no local estabelecido. 

20. DO PREENCHIMENTO E ENVIO DA PROPOSTA 

20.1. O fornecedor deverá enviar sua proposta mediante o preenchimento do modelo em 

anexo a este Termo de Referência, contendo: 

a) Dados cadastrais completos, incluindo telefone e e-mail; 

b) Valor unitário e total; 

c) Marca, modelo e fabricante, se for o caso; 

d) Descrição detalhada do objeto, contendo as informações similares à especificação 

deste Termo de Referência. 

20.2. As propostas deverão incluir todos os custos e despesas necessários ao cumprimento 

integral do objeto, tais como custos diretos e indiretos, tributos, encargos sociais, 

trabalhistas e previdenciários, seguros, taxas, lucro e transporte. 

20.3. O prazo de validade das propostas será de 60 (sessenta) dias, contados da data prevista 

para abertura da sessão, podendo ser prorrogado mediante solicitação da 

CONTRATANTE e aceitação do fornecedor. 

20.4. Todas as especificações do objeto contidas na proposta vinculam a contratada. 

20.5. Os preços ofertados, tanto na proposta inicial quanto na etapa de lances, serão de 

exclusiva responsabilidade do fornecedor, não lhe assistindo o direito de pleitear 

qualquer alteração sob alegação de erro, omissão ou qualquer outro pretexto. 

20.6. Após o encerramento da fase de lances, o fornecedor vencedor deverá enviar proposta 

detalhada, conforme modelo anexo, no prazo máximo de 24 (vinte e quatro) horas, no 

Portal de Compras Públicas (https://www.portaldecompraspublicas.com.br/), sob pena 

de desclassificação. O mesmo prazo será observado pelos demais fornecedores, caso 

sejam convocados para envio de proposta. 

21. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAÇÃO 

21.1. Considerando o levantamento prévio de preços realizado junto ao mercado, em 

conformidade com o art. 23 da Lei Federal nº 14.133/2021, estima-se o valor da 

contratação conforme abaixo: 
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ITEM DESCRIÇÃO UN QUANT VALOR 
UNITÁRIO 

VALOR 
TOTAL 

1 Pasta personalizada destinada à entrega de títulos 

imobiliários, confeccionada com impressão de alta 
definição, com dimensões mínimas de 35 cm de altura 
x 25 cm de largura (fechada); papel rígido de alta 
gramatura, sendo aceito Papel Cartonado/Paraná 
(acoplado) com espessura mínima de 1,5 mm, ou 
Papel Supremo/Duplex/Triplex com gramatura mínima 
de 350 g/m², garantindo rigidez e sustentação ao 
produto. Presença de bolsa interna acoplada (com ou 
sem corte para cartão de visitas) ou orelhas com 
canaletas/vincos para acomodação segura dos 
documentos imobiliários em formato A4/Ofício. 
Personalização conforme item 7.3. 

UN 5.000 R$ 3,15 R$ 15.750,0
0 

2 Agenda personalizada 2027, 21 cm de altura x 15 cm 

de largura, capa dura 2 mm, 1 dia por página, com 
calendário dos anos de 2027 e 2028. Personalização 
conforme item 7.3. 

UN 55 R$ 35,30 R$ 1.941,50 

3 Calendário de mesa 2027, personalizado, dimensões 

mínimas 19 cm x 20 cm; em espiral tradicional de 
metal revestido, cada bloco com espaço de escrita 
diário de 3,8 cm x 3 cm, bloco de escrita grande o 
suficiente para a organização diária. Personalização 
conforme item 7.3. 

UN 55 R$ 32,65 R$ 1.795,75 

 VALOR TOTAL    R$ 19.487,2
5 

22. ESTIMATIVA DAS QUANTIDADES DO OBJETO DA CONTRATAÇÃO 

22.1. Os quantitativos decorrem da necessidade de abastecimento das rotinas 

administrativas, do atendimento ao público, da produção e organização de 

documentos, da instrução de processos, das atividades de regularização fundiária e 

da entrega de títulos imobiliários, conforme o Estudo Técnico Preliminar. 

22.2. A quantidade de pastas personalizadas está relacionada à necessidade de 

acondicionamento e entrega de documentos imobiliários. As quantidades de agendas 

e calendários destinam-se ao apoio institucional e administrativo. 

22.3. Os valores estimados foram obtidos com base na média aritmética dos preços coletados 

por meio de pesquisa mercadológica, através de referências de mercado compatíveis 

com o objeto pretendido, em conformidade com o art. 23 da Lei Federal nº 

14.133/2021. 

23. ADEQUAÇÃO ORÇAMENTÁRIA (ARTIGO 6º, XXIII, j, LEI 14.133/2021) 

23.1. As despesas correrão nas dotações orçamentárias abaixo: 

Órgão: Secretaria Municipal de Habitação 

Unidade Orçamentária: 18.01.00 

Classificação funcional programática: 04.122.0023.2.061 

Natureza de despesa: 3.3.90.30.16 

Fonte de recursos: 1.500.0000.0000 

Dotação Orçamentária: 2026 

24. RESPONSÁVEIS PELO TERMO DE REFERÊNCIA 
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24.1. O presente Termo de Referência foi elaborado com base no Estudo Técnico Preliminar 

nº 014/2026, desenvolvido pela Secretaria Municipal de Habitação – SEHAB, na Lei 

nº 14.133/2021 e no Decreto Municipal nº 5.619/2023, o que corrobora o compromisso 

com o planejamento nas contratações públicas por parte da Secretaria Requisitante. 

SERRA (ES), 08 de outubro de 2026. 

Elaborado por: 

David Rodrigues Coura 

Equipe de Apoio 

Secretaria Municipal de Gestão e Planejamento 

Revisado por: 

Glenda Silva Queiroz da Silva 

Chefe de Gabinete 

25. APROVAÇÃO MOTIVADA DO TERMO DE REFERÊNCIA 

25.1. Com base nas justificativas técnicas e nos argumentos apresentados, aprovo este 

Termo de Referência. 

LAÍS ALVES GARCIA 

Secretária Municipal de Habitação 
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MANIFESTO DE
 ASSINATURAS
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