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N

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO DE COMPRA N° 06/2024/IMAS

1. IDENTIFICACAO DOS RESPONSAVEIS PELO PROCESSO

1.1. Responsavel pela autorizagdo da abertura do processo: Dénio José Viana

1.1.1. Cargo/Funcgdao: Presidente do IMAS.

1.2. Responsavel pela escolha da modalidade da licitagdo: Cristiane Aparecida Arruda

1.2.1. Cargo/Funcéao: Agente de contratacao.

1.2.2. E-mail: licitagdo@imasvicosa.mg.gov.br

1.2.3. Especialidade contratada: 8 — Artigos para escritorio

1.2.4. Valor ja contratado: R$ 00,00

1.2.5. Modalidade da licitac&o: Dispensa de Licitacao

1.2.6. Justificativa: Valor previsto menor que o limite legal para dispensa.

1.3. Setor Solicitante: Aministragéo do IMAS
1.3.1. Responséavel pela solicitacdo: Rafela de Cassia Firmino

1.3.2. Cargo/Funcdao: Diretora Administrativo-financeira
1.3.3. E-mail do solicitante: diretoria@imasvicosa.mg.orqg.br

1.4. Responsavel pelainformacédo quanto a dotagdo orcamentéria: Mirian Célia de Sousa

1.4.1. Cargo/Funcao: Chefe da divisédo de contabilidade

1.5. Responséavel pela Gestdo dos contratos: Jorge Lucas Santos da Luz

1.5.1. Cargo/Funcdo: Secretario Executivo da presidéncia
1.5.2. Matricula: 173

1.6. Responséavel pela fiscalizacdo da entrega: Jorge Lucas Santos da Luz

1.6.1. Cargo/Funcdao: Secretéario Executivo da presidéncia
1.6.2. Matricula: 173

2. OBJETO DE CONTRATACAO E JUSTIFICATIVA

2.1. O objetivo deste processo é a aquisicdo de material de escritério a ser utilizado pelo Instituto.

Considerando a necessidade, sdo apresentados a seguir 0s objetos a serem contratados:
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ITEM CODIGO DO CODIGO DESCRICAO DESCRICAO

INSTITUTO REDUZIDO DETALHADA Qrb UNIDADE

COMPRA DE MATERIAL DE ESCRITORIO - ESPECIALIDADE 8

Borracha Branca de
Apagar, medida

1 12.004.001.114 220 BORRACHA minima aproximada: 50 unidade
2,8cm de largura x 4,0
cm de comprimento

Caixa para arquivo
morto, de plastico,

CAIXA DE medindo, .
3 12.004.001.027 576 ARQUIVO aproximadamente, 25 100 unidade
cmx13cm x 36 cm.
COR AZUL
Calculadora de Mesa
4 12.004.001.073 994 E/IAELDC&LADORA 12 Digitos, Bateria e 4 unidade

alimentacao solar

Caneta esferografica,
tinta azul, ponta média
de 1 mm, largura da
linha 0,7mm, tampa e
5 12.010.012 1391 CANETA AZUL plug da mesma cor da 150 unidade
tinta, tampa ventilada
em conformidade com
padrdo ISO, Bola de
Tungsténio.

Caneta esferografica,
tinta preta, ponta
média de 1mm, largura
dalinha 0,7mm, tampa
6 12.004.001.081 1199 CANETA PRETA | e plug da mesma cor da 50 unidade
tinta, tampa ventilada
em conformidade com
padrdo ISSO, bola de
tungsténio.

Caneta Marca texto
fluorescente, ponta

CANETA MARCA

8 12.004.001.033 582 chanfraga de 4mm. Cor 100 unidade

TEXTO .
Amarela: 72 unidades.

Cor verde: 28.

Clips n2 1/0, arame aco
9 12.004.001.101 1970 CLIPSN 1/0 revestido, caixa com 3 caixa
500g.

Clips n2 10/0, arame
10 12.004.001.108 2031 CLIPS N 10/0 aco revestido, caixa 4 caixa
com 500g.

Clips n2 8/0, arame aco
11 12.004.001.102 1971 CLIPSN8/0 revestido, caixa com 4 caixa
500g.
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12.004.001.052

773
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CLIPSN 3

Clips n2 3, arame aco
revestido, caixa com
500g.

caixa

13

12.004.002.006

249

ENVELOPE
PARDO

Envelope A4 Kraft
(Pardo) Confeccionado
no papel kraft natural
80g, no tamanho 24 x
34cm.

150

unidade

14

12.004.001.007

224

FITA ADESIVA
TRANSPARENTE

Fita adesiva de
polipropileno,
transparente, tipo
durex, medindo 12mm
x50m.

unidade

15

12.004.001.113

2215

FITA CORRETIVA

Corretivo em fita
recarregavel, ponta
mini roller. Todas as
unidades deverao ser
da mesma marca.

10

unidade

16

12.004.001.096

1823

FITA
EMPACOTAMEN
TO
45MM/48MM

Fita adesiva para
empacotamento, em
celofane, transparente,
rolo com 40m x 48mm.

unidade

17

12.004.001.023

240

GOMINHA
ELASTICA

Gominhas elasticas em
latex - pacote com 500
gramas.

pacote

18

12.004.001.092

1817

GRAMPEADOR
DE MESA 26/6

Grampeador Metal
grande para grampo
26/6

unidade

19

12.004.001.044

620

GRAMPO 26/6

Grampo, galvanizado,
tamanho 26/6, caixa
com 5.000 grampos.

10

caixa

20

12.004.001.010

227

GRAMPO TIPO
23/8

Grampo, galvanizado,
tamanho 23/8, caixa
com 5.000 grampos.

caixa

21

21.004.001.001

218

LAPIS

Ponta Max resistente,
Formato: Redondo.
Grafite n2 2.

20

unidade

22

12.004.001.114

2300

PAPEL A4
COLORIDO

Papel A4, 75 g/m2,
210x297 mm pacote
com 100 folhas. Cores:
03 pacotes na cor rosa
e 03 pacotes na cor
azul

unidade

23

12.004.002.030

1653

PAPEL A4

Papel oficio A4,
gramatura 75g/m?,
branco, cada resma
contendo 500 folhas

250

resmas

24

12.004.002.015

645

PASTA AZ

Pasta A/Z, com
lombada de
aproximadamente 8

120

unidade
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cm, formato 350mm x
280mm x 80mm, cor
Preta
Pasta catalogo, PVC,
PASTA s rlchencs, copn prets
26 | 12.004.001.097 | 1824 |CATALOGOSO | .~>'C° papreta, 5 unidade
PLASTICOS 245mmx335mmx20m
m.
Pasta classificadora
com grampo mola, na
27 12.004.002.044 2001 PASTA MOLA cor cinza. Dimensdes 150 unidade
COM GRAMPO .
aproximadas: 345 x
235mm.
PRANCHETA Prancheta em acrilico
30 12.004.001.099 1826 ACRILICO com prendedor 2 unidade
OFICIO metalico.
Papel oficio A5,
gramatura 75g/m2,
31 12.004.002.051 2348 PAPEL A5 160 resmas
branco, pacote com
500 folhas.
FURADOR DE Com margeador, .
32 12.004.001.055 815 PAPEL minimo 20 folhas. 2 unidade
Grampeador Metal
RAMPEADOR
33 12.004.001.100 1875 G © Profissional para, no 2 unidade
9/14 ;.
minimo, 110 Folhas
Refil para fita corretiva
compativel com a fita
34 12.004.001.115 2349 REFIL PARAFITA corretiva cotada no 20 unidade
CORRETIVA ) e
item 15 - "fita
corretiva"
weore e o)
35 12.004.002.042 1918 BRANCO LISO . ’ ' 2 caixa
Caixas com 1.000
(CARTA) )
unidades.

Tabela 1 — Descri¢cdo do Objeto de contratagdo

3. CONDICOES DE CONTRATACAO

3.1. O material a ser adquirido devera ser entregue em uma Unica vez, de forma que o pagamento
sera realizado mediante a entrega e apresentacao de nota fiscal.
3.2. O custo estimado total da contratagcéo, apresentado via média de mercado, é de R$ 20.313,55

(vinte mil trezentos e treze reais e cinguenta e cinco centavos).

3.3. O prazo de entrega dos produtos exigido sera de 10 (dez) dias corridos, com inicio apés

recebimento da Ordem de Fornecimento.
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4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO

4.1.

4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

A aquisicdo de material de escritorio no Instituto Municipal de Assisténcia ao Servidor (IMAS) é
um processo que impacta diretamente nas atividades diarias e na sustentabilidade das
operacdes. Neste contexto, a compra dos materiais representa um ciclo de vida que deve ser
considerado em sua totalidade, desde a aquisicdo até o descarte responsavel. A seguir, é
descrita a solucdo levando em consideracao o ciclo de vida desses objetos.

Planejamento e Aquisicdo: A fase inicial do ciclo de vida do objeto envolve o planejamento e a

aquisicdo dos materiais a serem utilizados nas atividades rotineiras do instituto.

Integracéo e Uso Eficiente: Uma vez adquiridos, os materiais sdo adicionados ao almoxarifado

do instituto.

Descarte Responsavel: O final do ciclo de vida dos objetos é marcado pelo descarte

responsavel dos mesmos.

Beneficios e Sustentabilidade: A aquisicdo planejada de materiais de escritorio atende as

necessidades dos servidores, promove a eficiéncia operacional e contribui para a
sustentabilidade. A utilizacdo eficiente e o descarte responsavel garantem o ciclo de vida
completo desses objetos, minimizando o desperdicio e maximizando 0 uso dos recursos

disponiveis.

5. REQUISITOS DA CONTRATACAO

5.1.

Para participacdo do processo licitatorio e posterior contratacdo do servi¢o, serdo exigidas as

seguintes documentacdes de habilitagdo:

5.1.1. Comprovante de Cadastro Nacional de Pessoa Juridica, com atividade econémica
compativel com o objeto de contratacao;

5.1.2. Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

5.1.3. Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas;

5.1.4. Certiddo Negativa de Débitos Tributarios Federais;

5.1.5. Certidao Negativa de Débitos Tributarios Estaduais;

5.1.6. Certiddo Negativa de Débitos Municipais.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1.

Por se tratar de entrega Unica, ndo ha contrato no processo.

7. DO RECEBIMENTO
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7.1. Os materiais deverdo ser entregues no setor de licitagbes do instituto, juntamente com a nota

fiscal. No momento do recebimento, o funcionario do local devera conferir as quantidades e a

integridade do material entregue com a ordem de servico e nota.

7.2. O Contratado fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas
expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecées

resultantes da execucao

7.3. Os produtos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser
corrigidos/refeitos/substituidos no prazo de 15 (quinze) dias, a contar da notificacdo da

contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicacdo das penalidades.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. O fornecedor serd selecionado por meio da realizagdo de procedimento de dispensa de
licitagc&o.

8.2. Previamente a celebracao do contrato, a Administracao verificara o eventual descumprimento
das condicfes para contratacdo, especialmente quanto a existéncia de sanc¢ao que a impeca,
mediante a consulta a cadastros informativos oficiais.

8.3. Caso conste na Consulta de Situagdo do Fornecedor a existéncia de Ocorréncias Impeditivas
Indiretas, o gestor diligenciard para verificar se houve fraude por parte das empresas
apontadas no Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

8.4. A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de fornecimento
similares, dentre outros.

8.5. O fornecedor sera convocado para manifestacdo previamente a uma eventual negativa de
contratacéo.

8.6. E dever do fornecedor manter atualizada a respectiva, ou encaminhar, quando solicitado pela
Administracéo, a respectiva documentacao atualizada.

8.7. Nao serdo aceitos documentos de habilitacdo com indicacdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
agueles legalmente permitidos.

8.8. Se o fornecedor for a matriz, todos os documentos deverdo estar em nome da matriz, e se o
fornecedor for a filial, todos os documentos deverdo estar em nome da filial, exceto para
testados de capacidade técnica, caso exigidos, e no caso daqueles documentos que, pela

prépria natureza, comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.

9. CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO
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9.1.

9.2.

9.3.

9.4.

9.5.

9.6.

9.7.

9.8.

Os bens seréo recebidos provisoriamente, de forma suméria, no ato da entrega pelo fiscal
para posterior verificacdo de conformidade.

Os bens poderdao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacfes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos
sem Onus para a Administracao.

O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de 10 (dez) dias uteis, apos a verificagdo da
qualidade e quantidade do material e consequente aceitacdo mediante termo detalhado.

O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela perfeita
execucao do contrato.

Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranca equivalente, correra o prazo de 3(trés) dias
Uteis para fins de liquidacao, prorrogaveis por igual periodo.

O pagamento serd efetuado no prazo de até 2 (dois) dias Uteis contados da finalizacdo da
liguidacdo da despesa.

No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva
realizagdo, mediante aplicagéo do indice IPCA-E de correcao monetaria.

O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado ou via pagamento de boleto, caso o contratado

requeira.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1.As despesas decorrentes da presente contratagdo correrao a conta de recursos especificos

consignados na Pesquisa de Saldos Orgcamentarios.

10.2.A contratacdo sera atendida pela seguinte dotacao:

10.2.1.Material de Consumo: especialidade 8 (artigos para escritério)

10.2.1.1. Unidade: 04 01 Administracdo e planejamento;

10.2.1.2. Funcéo: 04 Administracao;

10.2.1.3. Subfuncéo: 122 Administracdo Geral,

10.2.1.4. Programa: 001 Programa de apoio administrativo;

10.2.1.5. Proj/Ativ: 6.001 Manutencé&o das Atividades da Administragéo;
10.2.1.6. Conta: 3390 30 Material de consumo

10.2.1.7. Ficha: 1

10.2.1.8. Saldo: R$ 64.949,85

10.3.Por se tratar de compra direta, ndo havera bloqueio orcamentario.

11.ASSINATURA DOS RESPONSAVEIS
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MIRIAN CELIA DE SOUSA — CHEFE DA DIVISAO DE CONTABILIDADE
RESPONAVEL PELAS INFORMACOES QUANTO A DOTACAO ORCAMENTARIA

RAFAELA DE CASSIA FIRMINO — DIRETORA ADMINISTRATIVO FINANCEIRA
RESPONAVEL PELA SOLICITACAO DA DEMANDA

DENIO JOSE VIANA — PRESIDENTE DO IMAS
RESPONSAVEL PELA AUTORIZACAO DO PROCESSO

CRISTIANE APARECIDA ARRUDA — AGENTE DE CONTRATACAO
RESPONSAVEL PELA ESCOLHA DA MODALIDADE

Vigosa-MG, 01 de marco de 2024.
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ANEXO | - MODELO DE PLANILHA DE COTACAO DE PRECOS

ITEM

cADIGO DO
INSTITUTO

coDIGO
REDUZIDO

DESCRICAO

DESCRICAO DETALHADA

QTD

UNIDADE

MARCA

VALOR UNITARIO

VALOR TOTAL

COMPRA DE MATERIAL DE ESCRITORIO - ESPECIALIDADE 8

12.004.001.114

220

BORRACHA

Borracha Branca de Apagar, medida minima
aproximada: 2,8cm de largurax 4,0 cm de
comprimento

50

unidade

12.004.001.027

576

CAIXA DE ARQUIVO

Caixa para arquivo morto, de plastico,
medindo, aproximadamente, 25 cm x 13 cm x
36 cm. COR AZUL

100

unidade

12.004.001.073

994

CALCULADORA
MEDIA

Calculadora de Mesa 12 Digitos, Bateria e
alimentagdo solar

unidade

12.010.012

1391

CANETA AZUL

Caneta esferografica, tinta azul, ponta média
de 1 mm, largura da linha 0,7mm, tampa e
plug da mesma cor da tinta, tampa ventilada
em conformidade com padrao ISO, Bola de
Tungsténio.

150

unidade

12.004.001.081

1199

CANETA PRETA

Caneta esferogréfica, tinta preta, ponta média
de 1mm, largura da linha 0,7mm, tampa e plug
da mesma cor da tinta, tampa ventilada em
conformidade com padrao ISSO, bola de
tungsténio.

50

unidade

12.004.001.033

582

CANETA MARCA
TEXTO

Caneta Marca texto fluorescente, ponta
chanfraga de 4mm. Cor Amarela: 72 unidades.
Cor verde: 28.

100

unidade

12.004.001.101

1970

CLIPSN 1/0

Clips n2 1/0, arame ago revestido, caixa com
500g.

caixa

10

12.004.001.108

2031

CLIPS N 10/0

Clips n2 10/0, arame aco revestido, caixa com
500g.

caixa

11

12.004.001.102

1971

CLIPSN8/0

Clips n2 8/0, arame acgo revestido, caixa com
500g.

caixa




Clips n2 3, arame ago revestido, caixa com

12 12.004.001.052 773 CLIPSN 3 2 caixa
500g.
Envelope A4 Kraft (Pardo) Confeccionado no
13 12.004.002.006 249 ENVELOPE PARDO papel kraft natural 80g, no tamanho 24 x 150 unidade
34cm.
14 12.004.001.007 224 FITA ADESIVA F'ita adesiva de F.)olipropileno, transparente, 5 unidade
TRANSPARENTE tipo durex, medindo 12mm x 50m.
Corretivo em fita recarregavel, ponta mini
15 12.004.001.113 2215 FITA CORRETIVA roller. Todas as unidades deverdo ser da 10 unidade
mesma marca.
FITA Fita adesiva para empacotamento, em
16 12.004.001.096 1823 EMPACOTAMENTO celofane trarr)Is areni)e rolo com lllOm « 48mm 5 unidade
45MM/48MM , transp ' '
Gominhas elasti latex - t 500
17 12.004.001.023 240  |GOMINHAELASTICA | 0m!nhas elasticas em fatex - pacote com 4 pacote
gramas.
18 12.004.001.092 1817 GRAMPEADOR DE Grampeador Metal grande para grampo 26/6 4 unidade
P MESA 26/6 P grande para gramp
G , galvanizado, t ho 26/6, cai .
19 12.004.001.044 620  |GRAMPO 26/6 rampo, galvanizado, tamanho 26/6, caixa 10 caixa
com 5.000 grampos.
G , galvanizado, t ho 23/8, cai .
20 12.004.001.010 227 |GRAMPOTIPO 23/g |Cr2MPO, Balvanizado, tamanho 23/8, caixa 2 caixa
com 5.000 grampos.
P M i F : .
21 21.004.001.001 218 [LAPIS onta Max resistente, Formato: Redondo 20 unidade
Grafite n2 2.
Papel A4, 75 g/m2, 210x297 mm pacote com
22 12.004.001.114 2300 PAPEL A4 COLORIDO |100 folhas. Cores: 03 pacotes na cor rosa e 03 6 unidade
pacotes na cor azul
P | oficio A4 t 7 2
23 12.004.002.030 1653  |PAPEL A4 apel oficio A4, gramatura 75g/m*, branco, 250 resmas
cada resma contendo 500 folhas
Pasta A/Z, com lombada de aproximadamente
24 12.004.002.015 645 PASTA AZ 8 cm, formato 350mm x 280mm x 80mm, cor 120 unidade
Preta
PASTA CATALOGO 50 Pasta catalogo, PVC, corT\ 50 pINésticos oficio, 4 .
26 12.004.001.097 1824 PLASTICOS colchetes, capa preta, dimensdes 5 unidade

245mmx335mmx20mm.




PASTA MOLA COM P lassifi |
7 12.004.002.044 2001 S OLA CO .asta c ?SSI |caidora cor’r? grampo mola, na cor 150 unidade
GRAMPO cinza. DimensGes aproximadas: 345 x 235mm.
PRANCHETA Prancheta em acrilico com prendedor
12.004.001. 182 2 i
30 004.001.099 826 | ACRILICO OFICIO | metlico. unidade
— >
31 12.004.002.051 2348 |PAPEL AS Papel oficio A5, gramatura 75¢/m2, branco, 160 resmas
pacote com 500 folhas.
32 12.004.001.055 815 FURADOR DE PAPEL [Com margeador, minimo 20 folhas. 2 unidade
Grampeador Metal Profissional para, no
33 12.004.001.100 1875  |GRAMPEADOR9/14 |- o P Issionalp 2 unidade
minimo, 110 Folhas
REFIL PARA FITA Refil fit ti tivel fit
34 12.004.001.115 2349 eti para ita corretiva compativel com a fita 20 unidade
CORRETIVA corretiva cotada no item 15 - "fita corretiva
35 12.004.002.042 1918 ENVELOPE BRANCO [Envelopes (carta) branco 11,5cm x 16cm. 5 caixa
T LISO (CARTA) Caixas com 1.000 unidades.
TOTAL:

Observacdo: Os materiais serdo entregues em entrega unica. A dispensa de licitacdo € tipo menor Preco por item.

Empresa:

CNPJ:

Data:

Validade da proposta:
Prazo para entrega:

Carimbo da empresa e assinatura do responsavel pela cotagao:




