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Termo de Referéncia 362/2025

Informacées Basicas

Numero do artefato UASG Editado por Atualizado em
362/2025 102315-ESP-UNESP-INSTITUTO DE BIOCIENCIAS-C.BOTUCATU EDER LOURENCO 26/11/2025 08:13 (v 0.8)
Status

CONCLUIDO

Outras informacdes

Categoria Numero da Contratacao Processo Administrativo

II - compra, inclusive por encomenda/Bens de consumo 297/2025 1193/2025

1. Definicao do objeto
1. CONDIGCOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Aquisicdo de envelope para correspondéncia interna, confeccionado em papel kraft (cor parda), resistente, adequado
para envio e circulacdo de documentos dentro da instituicdo. nos termos da tabela abaixo, conforme condi¢cfes e exigéncias
estabelecidas neste instrumento.

ITEM ESPECIFICACAO CATMAT| UNIDADE QTD VALOR | VALOR TOTAL
UNITARIO

467347 unidade 2000 R$ 0,63 R$ 1.260,00
01 [ENVELOPE PARDO 24 X 34 CM -

CIRCULAGAO INTERNA

Especificagoes:

* Material: papel kraft;

* Cor: parda (marrom-kraft);

* Dimensodes: 24 cm x 34 cm (aprox.);

* Gramatura minima: 80 g/m?

» Unidade de fornecimento: unidade individual;

* Uso indicado: envio e circulacdo de
documentos oficiais internos.

02 459338 unidade 2000 R$ 0,69 R$ 1.380,00
ENVELOPE PARDO 26 X 36 CM -

CIRCULAGAO INTERNA

Especificacdes:

« Material: papel kraft;

+ Cor: parda (marrom-kraft);

* Dimensdes: 26 cm x 36 cm (aprox.);

* Gramatura minima: 80 g/m?

» Unidade de fornecimento: unidade individual;

* Uso indicado: envio e circulacdo de
documentos oficiais internos.
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1.1.1. Em caso de eventual divergéncia entre a descri¢do do item do catélogo do sistema Compras.gov.br e as disposi¢des deste Termo de Referéncia,
prevalecem as disposicdes deste Termo de Referéncia. ENTREGA / FRETE: INCLUSA NO PRECO; TODOS IMPOSTOS INCLUSOS

1.1.2. Este Termo de Referéncia foi elaborado em conformidade com o Decreto estadual n° 68.185, de 11 de dezembro de 2023.

1.2. O objeto desta contratacdo nao se enquadra como bem de luxo, observando o disposto no artigo 20 da Lei n° 14.133, de 2021 e no Decreto
estadual n° 67.985, de 27 de setembro de 2023.

1.3 O prazo de vigéncia da contratacao é de 10 dias contados do envio da nota de empenho, na forma do artigo 105 da Lei n°® 14.133, de 2021.
1.4. A nota de empenho oferece maior detalhamento das regras que serdo aplicadas em relagdo a vigéncia da contratagao.
Subcontratacao

1.5. O Contratado nao podera subcontratar, ceder ou transferir, total ou parcialmente, o objeto contratual.

2. Fundamentacdo da contratacao

2. FUNDAMENTAGCAO DA CONTRATACAO
2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
2.1. Como o estoque atual encontra-se reduzido, faz-se necessaria a reposicdo do material para recompor o saldo no almoxarifado e manter a

disponibilidade imediata do item sempre que houver demanda dos setores da Unidade, assegurando a continuidade e a fluidez dos processos
administrativos internos.

2.2. O objeto da contratagdo esta previsto no Plano de Contratacdes Anual de 2025, sob a ID n° 102315/000297/2025.

3. Descricao da solucao

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. Aquisicdo de Envelope para correspondéncia interna, confeccionado em papel kraft (cor parda / marrom-kraft), resistente, adequado para envio e
circulacdo de documentos dentro da instituigdo.

Especificacoes

» Material: papel kraft;

* Cor: parda (marrom-kraft);

* Dimensoes: 24 cm X 34 cm (aprox.) e 26 cm x 36 cm (aprox.);

+ Gramatura minima: 80 g/m?

e Unidade de fornecimento: unidade individual;

* Uso indicado: envio e circulagdo de documentos oficiais internos.

4. Requisitos da contratacao
4. REQUISITOS DA CONTRATA(;AO
Sustentabilidade:
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4.1.Além dos critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descri¢do do objeto, devem ser atendidos os requisitos dispostos no Guia Nacional
de Contratagdes Sustentaveis, em sua versao mais atualizada.

Garantia da contratag¢do

4.2. Ndo haveré exigéncia da garantia da contratacdo dos artigos 96 e seguintes da Lei n® 14.133, de 2021.

5. Modelo de execucao do objeto

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Condicdes de Entrega

5.1. O prazo de entrega dos bens é de 15 (quinze) dias, contados do(a) envio da nota de empenho, em remessa tnica.

5.2. Caso nao seja possivel a entrega na data assinalada, a empresa devera comunicar as razdes respectivas previamente a data de
entrega, para que qualquer pleito de prorrogacdo de prazo seja analisado, ressalvadas situacoes de caso fortuito e forca maior.

Garantia
5.3. O prazo de garantia é aquele estabelecido na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de 1990 (Cédigo de Defesa do Consumidor).

5.4. A garantia serd prestada com vistas a manter o material fornecido em perfeitas condi¢des de uso, sem qualquer 6nus ou custo
adicional para o Contratante.

5.5. Uma vez notificado, o Contratado realizara a reparacdo ou substituicdo dos bens que apresentarem vicio ou defeito no prazo de
até 10 (dez) dias tteis, contados a partir da data de recebimento do fornecedor da solicitacdo de acionamento da garantia.

5.6. O prazo indicado na subdivisdo anterior, durante seu transcurso, poderd ser prorrogado uma tnica vez, por igual periodo,
mediante solicitacdo escrita e justificada do Contratado, aceita pelo Contratante

5.7. O custo referente ao transporte dos materiais cobertos pela garantia sera de responsabilidade do Contratado.

5.8. A garantia legal ou contratual do objeto tem prazo de vigéncia préprio e desvinculado daquele fixado no contrato, permitindo
eventual aplicacdo de penalidades em caso de descumprimento de alguma de suas condi¢des, mesmo depois de expirada a vigéncia
contratual.

6. Modelo de gestdao do contrato
6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas e as normas da Lei n° 14.133, de
2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucdo total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisacdo ou suspensdo do contrato, o cronograma de execucdo sera prorrogado
automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicagOes entre o 6rgdo 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.

6.4. O Contratante podera convocar representante do Contratado para adocdo de providéncias que devam ser cumpridas de
imediato.

6.5. Apés a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgdo ou entidade poderd convocar o representante da empresa
contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de fiscalizacdo, que conterd informacoes acerca das obrigacoes
contratuais, dos mecanismos de fiscalizacdo, das estratégias para execucdo do objeto, do plano complementar de execucdo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sangdes aplicaveis, dentre outros

Fiscalizacao
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6.6. A execucao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou pelos respectivos substitutos (
Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizacao Técnica

6.7. O fiscal técnico do contrato acompanhard a execucdo do contrato, para que sejam cumpridas todas as condic¢des
estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para a Administracdo (Decreto estadual n° 68.220, de 2023,
art. 17).

6.7.1. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as ocorréncias relacionadas a
execucdo do contrato, com a descricdo do que for necessario para a regularizacdo das faltas ou dos defeitos observados (Lei n°
14.133, de 2021, art. 117, §1°, e Decreto estadual n°® 68.220, de 2023, art. 17, II).

6.7.3. O fiscal técnico adotard medidas preventivas de controle de contratos, manifestando-se quanto a necessidade de suspensao
da execucao do objeto (Decreto estadual n® 68.220, de 2023, art. 17, IV).

6.7.4. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situacdo que demandar decisdo ou adogao
de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as medidas necessarias e saneadoras, se for o caso (Lei n° 14.133, de
2021, artigo 117, § 2°).

6.7.5. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execucdo do contrato nas datas aprazadas, o fiscal técnico do contrato
comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato (Decreto estadual n° 68.220, de 2023, art. 17, II).

Fiscalizacao Administrativa

6.8. O fiscal administrativo do contrato verificard a manutengdo das condi¢oes de habilitacdo do Contratado, acompanhara o
empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizacdo de apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer
documentos comprobatérios pertinentes, caso necessario (Decreto estadual n° 68.220, de 2023, art. 18, II e III).

6.8.1. Caso ocorra descumprimento das obrigacoes contratuais, o fiscal administrativo do contrato atuard tempestivamente na
solucdo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua
competéncia (Decreto estadual n° 68.220, de 2023, art. 18, IV).

6.8.2. Sempre que solicitado pelo Contratante, o Contratado devera comprovar o cumprimento da reserva de cargos prevista em
lei para pessoa com deficiéncia, para reabilitado da Previdéncia Social ou para aprendiz, bem como as reservas de cargos previstas
em outras normas especificas, com a indicacdo dos empregados que preencherem as referidas vagas, nos termos do paragrafo tinico
do artigo 116 da Lei n° 14.133, de 2021.

Gestor do Contrato

6.9. O gestor do contrato exercera a atividade de coordenacdo dos atos de fiscalizacdo técnica, administrativa e setorial e dos atos
preparatoérios a instrucdo processual visando, entre outros, a prorrogacdo, a alteracdo, ao reequilibrio, ao pagamento, a eventual
aplicacdo de sangoes e extingao do contrato (Decreto estadual n° 68.220, de 2023, inciso III do art. 2°).

6.10. O gestor do contrato acompanhara a manutencdo das condi¢cdes de habilitacdo do Contratado, para fins de empenho de
despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo normal da liquidagdo e do pagamento da despesa no relatério de
riscos eventuais (Decreto estadual n° 68.220, de 2023, art. 16, IX).

6.11. O gestor do contrato emitird documento comprobatério da avaliacdo realizada pelos fiscais técnico, administrativo e
setorial, quando houver, quanto ao cumprimento de obrigacdes assumidas pelo Contratado, com menc¢do ao seu desempenho na
execucdo contratual, baseado nos indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo
constar do cadastro de atesto de cuamprimento de obrigacoes (Decreto estadual n° 68.220, de 2023, art. 18, VII).

6.12. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizacdo de processo administrativo de responsabilizacédo para fins de
aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissdo de que trata o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor
com competéncia para tal, conforme o caso (Decreto estadual n° 68.220, de 2023, art. 16, VIII).

6.13. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informacdes sobre a consecucdo dos objetivos que tenham
justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o aprimoramento das atividades da Administracdo (Decreto
estadual n° 68.220, de 2023, art. 16, VII e paragrafo tinico).
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6.14. O gestor do contrato devera enviar a documentagdo pertinente ao setor de contratos para a formalizagcdo dos procedimentos
de liquidacdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizacdo e gestdo nos termos do contrato.

7. Critérios de medicdo e pagamento
7. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO
Recebimento

7.1. Os bens serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaéria, no ato da entrega, juntamente com a nota fiscal ou instrumento de
cobranca equivalente, pelo(a) responsavel pelo acompanhamento e fiscalizacdo do contrato, para efeito de posterior verificacdo de
sua conformidade com as especificagoes 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
especificacdes constantes no Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da
notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

7.3. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de 10 (dez) dias tteis, a contar do recebimento da nota fiscal ou instrumento de
cobranga equivalente pela Administracdo, apos a verificacdo da qualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo
mediante termo detalhado.

7.4. O prazo para recebimento definitivo podera ser excepcionalmente prorrogado, de forma justificada, por igual periodo, quando
houver necessidade de diligéncias para a aferi¢do do atendimento das exigéncias contratuais.

7.5. No caso de controvérsia sobre a execu¢do 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 a empresa para emissdo de Nota Fiscal no que pertine a parcela
incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidacdo e pagamento.

7.6. O prazo para a solugdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execucdao do objeto ou de saneamento da nota fiscal ou de
instrumento de cobranga equivalente, verificadas pela Administracdo durante a andlise prévia a liquidacdo de despesa, ndo sera
computado para os fins do recebimento definitivo.

7.7. O recebimento provisoério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela seguranca do servico nem a
responsabilidade ético-profissional pela perfeita execu¢do do contrato.

Liquidacao

7.9. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correrd o prazo de 10 (dez) dias uteis para fins de liquidagéo,
a contar de seu recebimento pela Administragdo, na forma desta se¢do, prorrogaveis por igual periodo, justificadamente, quando
houver necessidade de diligéncias para a afericdo do atendimento das exigéncias contratuais (art. 7°, I, e §§ 2° e 3°, da Instrugdo
Normativa SEGES/ME n° 77, de 4 de novembro de 2022, c/c o Decreto estadual n° 67.608, de 2023).

7.9.1. O prazo de que trata a subdivisdo acima serd reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de prorrogacdo nele
especificada, no caso de contratacdo decorrente de despesa cujo valor ndo ultrapasse o limite de que trata o inciso II do caput do
art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021.

7.10. Para fins de liquidacdo, o setor competente devera verificar se a nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente
apresentado expressa 0s elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.10.1. o prazo de validade;

7.10.2. a data da emissdo;

7.10.3. os dados do contrato e do 6rgao contratante;
7.10.4. o periodo respectivo de execucdo do contrato;

7.10.5. o valor a pagar; e
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7.10.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.11. Havendo erro na apresentacdao da nota fiscal ou instrumento de cobranga equivalente, ou circunstancia que impeca a
liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apés a
comprovacao da regularizacdo da situagdo, sem dnus ao contratante;

7.12. A nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente deverd ser obrigatoriamente acompanhado da comprovacdo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de acesso ao referido Sistema,
mediante consulta aos sitios eletrdnicos oficiais ou a documentacdo mencionada no art. 68 da Lei n° 14.133, de 2021.

7.13. A Administragdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutencdo das condicoes de habilitacdo exigidas no
edital; b) identificar possivel razdo que impeca a participacdo em licitacdo, no dmbito do 6rgdo ou entidade, que implique
proibicdo de contratar com o Poder Piblico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE
26 DE ABRIL DE 2018).

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

7.15. Nao havendo regularizacdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante deverd comunicar aos Orgios
responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a 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.

7.16. Persistindo a irregularidade, o contratante deverd adotar as medidas necessarias a rescisao contratual nos autos do processo
administrativo correspondente, assegurada ao contratado a ampla defesa.

7.17. Havendo a efetiva execu¢do do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até que se decida pela rescisdao do
contrato, caso o contratado ndo regularize sua situacdo junto ao SICAF.

Prazo de pagamento

7.18. O pagamento serd efetuado no prazo de 30 (trinta) dias, contados da apresenta¢do da nota fiscal ou documento de cobranga
equivalente, desde que tenha sido finalizada a liquidacdo da despesa, conforme secdo anterior, nos termos do art. 2°, II, do Decreto
estadual n° 67.608, de 2023.

7.19. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao Contratado serdo atualizados monetariamente na forma da
legislacdo aplicavel (artigo 2°, inciso III, do Decreto estadual n° 67.608, de 2023, c/c o artigo 1° do Decreto estadual n° 32.117, de
1990), bem como incidirdo juros moratdrios, a razdo de 0,5% (meio por cento) ao més, calculados pro rata temporis, em relacdo ao
atraso verificado.

Forma de pagamento

7.20. O pagamento sera realizado preferencialmente por meio de ordem bancéria, mediante depdsito em conta corrente de
titularidade da contratada no Banco do Brasil S/A. Excepcionalmente, para valores inferiores a 100 (cem) UFESPs e quando
devidamente justificado, o pagamento podera ser efetuado via boleto bancério.

7.20.1.  Constitui condi¢do para a realizacdao dos pagamentos a inexisténcia de registros em nome do Contratado no “Cadastro
Informativo dos Créditos ndo Quitados de Orgdos e Entidades Estaduais— CADIN ESTADUAL”, o qual devera ser consultado por
ocasido da realizacdo de cada pagamento. O cumprimento desta condicdo podera se dar pela comprovacao, pelo Contratado, de que
0s registros estdo suspensos, nos termos do artigo 8° da Lei estadual n° 12.799, de 2008.

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

7.22. O Contratante poderd, por ocasido do pagamento, efetuar a retencdo de tributos determinada por lei, ainda que ndo haja
indicagdo de retencdo na nota fiscal apresentada ou que se refira a reten¢des nao realizadas em meses anteriores.

7.22.1.  Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver, serdo retidos na fonte, quando da
realizacdo do pagamento, os percentuais estabelecidos na legislacdo vigente.
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7.23. O Contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar n° 123, de 2006, nao sofrerd a
retencdo tributdria quanto aos impostos e contribui¢des abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficard
condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido
previsto na referida Lei Complementar.

8. Critérios de selecao do fornecedor
8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de compra direta através de Dispensa de Licitacdo,
com adogdo do critério de julgamento pelo menor preco.

8.2. Para fins de habilitacdo, o fornecedor deverd comprovar os requisitos constantes nos Artigos 62 a 69 da Lei Federal n° 14133
/2021, quando for o caso, nas formas constantes no Art. 70 da referida lei.

8.3. Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual e Municipal relacionados ao objeto contratual, devera
comprovar tal condicdo mediante a apresentacdao de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei.

8.4. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado
previstos na Lei.

9. Estimativas do Valor da Contratacao
Valor (R$): 2.640,00
9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATACAO

9.1. O custo estimado total da contratagdo é de R$ 2.640,00 (dois mil seiscentos e quarenta reais), conforme pesquisa realizada.

10. Adequacdo or¢amentaria
10. ADEQUACAO ORGCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacao correrdo a conta de recursos especificos consignados no
Orcamento do Estado

10.1.1. No presente exercicio, a contratagdo sera atendida pela seguinte dotagéo:

I) Gestdo/Unidade: 102315 - Instituto de Biociéncias de Botucatu;

Il) Fonte de Recursos: Recursos do Tesouro do Estado;

[II) Programa de Trabalho (Classificacao Funcional Programética): 12.364.4807.5304;
IV) Elemento de Despesa (Classificacdo de Despesa): 3.3.90.30.90;

V) Plano Interno: ndo se aplica, a Unesp classifica a despesa até o nivel da atividade.

11. Responsaveis

Todas as assinaturas eletronicas seguem o hordrio oficial de Brasilia e fundamentam-se no §3° do Art. 4° do Decreto n° 10.543, de 13 de novembro de
2020.
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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
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