ESTADO DO Espirito Santo
PREFEITURA MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO

TERMO DE REFERENCIA

Requerimento N°: 000096/ 2025 - 24/04/2025

Local/Setor: 00000391 - SECRETARIA MUNICIPAL DE POLITICAS PARA MULHERES E CULTURA

01 -DO OBJETO:

O presente termo de referéncia tem por escopo subsidiar Aquisicado de materiais de expediente,
destinados ao atendimento da demanda da Secretaria Municipal de Politicas para a Mulheres e
Cultura bem como para o Museu Municipal Madame Albertina Holz para o exercicio de 2025.

02 - DA JUSTIFICATIVA

A aquisicdo de materiais de expediente para a Secretaria Municipal de Politicas para as
Mulheres e Cultura, é imprescindivel para garantir o bom funcionamento das atividades
administrativas e operacionais da pasta. A demanda por tais materiais € constante, dada a
necessidade de apoio as diversas atividades internas, como elaboragcdo de documentos,
correspondéncias, registros e outros processos administrativos essenciais ao atendimento da
populagao e ao cumprimento das atribuicdes legais e funcionais da Secretaria.

A aquisicao planejada destes materiais visa assegurar que a Secretaria Municipal de Politicas
para as Mulheres e Cultura, disponha dos insumos necessarios para a realizagcdo de suas
atividades cotidianas, evitando a interrupgcdo dos servigos prestados e garantindo a
continuidade das agdes administrativas e operacionais. O fornecimento regular desses materiais
contribui para a eficiéncia e eficacia dos servigos, proporcionando um ambiente de trabalho
adequado e permitindo que os servidores realizem suas fun¢gdes com a devida qualidade e
agilidade.

Dessa forma, a aquisicdo dos materiais de expediente € uma medida necessaria e estratégica
para atender a demanda da Secretaria Municipal, assegurando o bom andamento dos trabalhos
e o0 atendimento de suas responsabilidades institucionais.

03- FUNDAMENTAGAO DA CONTRATAGAO

Considerando a Portaria Normativa n° 58, de 30 de agosto de 2023 do Tribunal de Contas do
Estado do Espirito Santo no art. 7°, inciso |, alinea "a" que dispbe sobre a facultatividade da
elaboragdo do Estudo Técnico Preliminar (ETP): "Art. 7° - A elaboragdo do ETP:I - é facultada
nas seguintes hipoteses de contratagdes: quando for dispensavel a licitagcdo em razédo do valor
(incisos |, Il do art. 75 da Lei n° 14.133, de 2021). "

Considerando o inciso Il do art. 75 da Lei n° 14.133/2021, que dispde: "Art. 75 - E dispensavel a
licitagdo: Il - para contratagdo que envolva valores inferiores a R$ 62.725,59 (sessenta e dois
mil, setecentos e vinte e cinco reais e cinquenta e nove centavos), no caso de outros servigos e
compras; " (valor atualizado pelo Decreto n° 12.343/2024).Mediante , de acordo com planilha de
orcamento em anexo , o fornecedor sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento
de dispensa de ,sendo a selegdo do mesmo , ao menor pre¢co em or¢amento.

4. DO LOCAL E FORMA DE ENTREGA:

4.1 - O transporte até o local solicitado sera de inteira responsabilidade da empresa contratada;
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4.2 - Os produtos deverao ser entregues, devidamente embalados e em condigdes higiénicas,
no enderego: Avenida 10 de Abril, Centro, Antigo Mercado Municipal (SECRETARIA
MUNICIPAL DE POLITICAS PARA AS MULHERES E CULTURA).

4.3 - Os veiculos de transporte devem apresentar-se higienizados, isentos de residuos e
produtos que possam expor o objeto transportado a contaminagéo fisica, quimica ou bioldgica.

4.4 - A mercadoria sera rigorosamente avaliada no ato de entrega nos quesitos qualidade e
quantidade;

4.5- As notas de entrega ndo serdo assinadas, caso a mercadoria esteja em desacordo ao que
foi solicitado.

05 - DAS ESPECIFICAGCOES, QUANTIDADES E ESTIMATIVA DE VALOR:

Para a aquisicdo de Materiais de Expediente, para atender as demandas da Secretaria
Municipal de Politicas para as Mulheres e Cultura, bem como para o Museu Municipal Madame
Albertina Holz para o exercicio de 2025:

iTE QUAN UNI DESCRIGAO VALOR VALOR
M T. D. UNITARIO | TOTAL
02 Caixa | BORRACHA BRANCA R$ 48,00 R$ 96,00
01 ESCOLAR, PARA
APAGAR ESCRITA A

LAPIS, MEDINDO NO
MINIMO 34X23X8MM,
ACONDICIONADA EM
CAIXAS COM 40

UNIDADES
02 02 Caixa | LAPIS DE ESCREVER R$ 129,60 R$
PRETO N.° 2, GRAFITE, 259,20

CORPO EM MADEIRA
CILINDRICO, SEM
EMENDA CAIXA COM 144
UNIDADES.
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20

Unid.

APONTADOR MANUAL 01
FURO DE DEPOSITO,
APONTADOR MANUAL
PARA LAPIS COM
DEPOSITO
ACONDICIONADOR DE
APARAS DE RESIDUOS,
CORPO EM ACRILICO,
COM UM UNICO FURO
CONICO E UMA LAMINA
DE ACO INOXIDAVEL
APARAFUSADA OU
REBITADA. REFERENCIA
DE QUALIDADE: TRIS OU
TILIBRA.

R$ 4,90

R$ 98,00

04

10

Caixa

PAPEL TAMANHO A4,
TAMANHO 210MM X
297MM - CAIXA COM 10
PACOTES DE 500
FOLHAS CADA PACOTE

R$ 299,00

R$
2.990,00

05

20

Paco
te

PAPEL FOTOGRAFICO
200G/M?, MEDINDO
210X297MM, PACOTE
COM 50 FOLHAS.

R$ 50,00

R$
1.000,00

06

05

Unid.

TESOURA COM PONTA -
20 CM, TESOURA COM
PONTA, CONTENDO
LAMINA DE ACO INOX,
PARA CORTAR TECIDO,
COM CABO DE
POLIPROPILENO
MEDINDO NO MINIMO 20
CM.

R$ 16,90

R$ 84,50
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05

Unid. | PERFURADOR DE PAPEL | R$ 34,90
CAPACIDADE 20 A 25
FOLHAS, PERFURADOR
DE PAPEL TIPO MESA,
COM 2 (DOIS)
VAZADORES,
CONFECCIONADO EM
METAL, BASE/TAMPA
COM SISTEMA PARA
RETIRADA DE DETRITOS
EM POLIPROPILENO,
DISTANCIA ENTRE
FUROS DE 80MM, COM
REGULADOR DE
TAMANHO DO PAPEL
PARA CENTRALIZACAO
DOS FUROS, COM
CAPACIDADE MiNIMA DE
PERFURAR DE 20 A 25
FOLHAS DE 75G/M?.

R$
174,50

08

03

Caixa | CANETA R$ 95,00
ESFEROGRAFICA AZUL,
MATERIAL: PLASTICO,
COR: CRISTAL,
FORMATO: HEXAGONAL,
MATERIAL DA PONTA:
TUNGSTENIO, TAMANHO
DA PONTA: 0,80 (FINA)
MM, COR DA TINTA:
AZUL, TUBO DE TINTA:
REMOVIVEL, TAMPA:
VENTILADA,
DIAMETRO:8MM,
COMPRIMENTO: 140 MM,
UNIDADE DE
FORNECIMENTO: CAIXA
50 UNIDADES

R$
285,00
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03

Caixa | CANETA R$ 70,00
ESFEROGRAFICA
PRETA, MATERIAL:
PLASTICO, COR:
CRISTAL, FORMATO:
HEXAGONAL, MATERIAL
DA PONTA:
TUNGSTENIO, TAMANHO
DA PONTA: 1,0 (MEDIA)
MM, COR DA TINTA:
PRETA, TUBO DE TINTA:
REMOVIVEL, TAMPA:
VENTILADA, DIAMETRO:
OITO MM,
COMPRIMENTO: 140 MM,
UNIDADE DE
FORNECIMENTO: CAIXA
50 UNIDADES

R$
210,00

10

03

Caixa | CANETA R$ 70,00
ESFEROGRAFICA
VERMELHA, MATERIAL:
PLASTICO, COR:
CRISTAL, FORMATO:
HEXAGONAL, MATERIAL
DA PONTA:
TUNGSTENIO, TAMANHO
DA PONTA: 1,0 (MEDIA)
MM, COR DA TINTA:
VERMELHA, TUBO DE
TINTA: REMOVIVEL,
TAMPA: VENTILADA,
DIAMETRO: OITO MM,
COMPRIMENTO: 140 MM,
UNIDADE DE
FORNECIMENTO: CAIXA
50 UNIDADES

R$
210,00
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24

Unid.

CANETA MARCA TEXTO
NA COR AMARELA,
CONFECCIONADA EM
MATERIAL PLASTICO,
RIGIDO, PONTA EM
POLIESTER, NYLON OU
SIMILAR CHANFRADA
DURA E RESISTENTE
PARA MARCAR COM
LINHA GROSSA OU
SUBLINHAR COM LINHA
FINA, TINTA
FLUORESCENTE A BASE
DE AGUA, ATOXICA,
SECAGEM RAPIDA
LAVAVEL. CERTIFICADA
PELO INMETRO.

R$ 2,90

R$ 69,60

12

50

UNID

FITA ADESIVA DUPLA
FACE, ROLO DE
19MMX30MM.
EMBALAGEM COM 10
ROLOS.

R$ 12,50

R$
625,00

13

50

UNID

FITA ADESIVA,
TRANSPARENTE DE
10MMX65M, PARA
EMPACOTAMENTO.

R$ 2,30

R$
115,00

14

08

Unid.

GRAMPEADOR PARA
GRAMPO 26/6,
CONFECCIONADOS EM
CHAPA DE ACO
CARBONO, CARGA
MINIMA PARA 100
GRAMPOS (26/6),
CAPACIDADE PARA
GRAMPEAR NO MiNIMO
25 FOLHAS. FUNDO
ANTIDERRAPANTE,
COMPRIMENTO MiNIMO
DE 200MM, UNIDADE DE
FORNECIMENTO: CAIXA
1UM

R$ 39,90

R$
319,20
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08

Caixa

GRAMPO PARA
GRAMPEADOR 26/6
CAIXA COM 5000
UNIDADES, GRAMPO
PARA GRAMPEADOR DE
PAPEIS, MEDINDO 26 MM
DE LARGURA COM 6 MM
DE ALTURA (26/6),
CONFECCIONADO EM
ARAME COM SECAO
RETANGULAR,
PERFEITAMENTE
COBREADO OU
GALVANIZADO, ISENTO
DE OXIDACAO, COM
TRATAMENTO
ANTIFERRUGEM,
DEVERAO SER
EMBALADOS EM CAIXAS
CONTENDO NO MiNIMO
5000 UNIDADES CADA,
DEVENDO CONSTAR NA
CAIXA MARCA /
FABRICANTE,
QUANTIDADE, BEM
COMO DEMAIS
INFORMACOES
EXIGIDAS NA
LEGISLACAO EM VIGOR,

R$ 8,90

R$ 71,20

16

10

Unid.

EXTRATOR DE GRAMPO
TIPO ESPATULA,
EXTRATOR DE GRAMPO
TIPO ESPATULA,
FABRICADO EM CHAPA
DE ACO FINA FRIA
NIQUELADO,
COMPRIMENTO= 15CM,
LARGURA= 2CM.

R$ 3,90

R$ 39,00
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05

Caixa | CLIPS PARA PAPEL AGO | R$ 32,90
GALVANIZADO N 6/0
CAIXA 500 G, CLIPS
GALVANIZADO PARA
PAPEL N° 6/0, FORMATO
PARALELO,
CONFECCIONADO EM
ARAME GALVANIZADO
DE ACO, SEM
OXIDACOES, SEM
DEFORMACOES
PROVENIENTES DE
DESAJUSTES NA
FABRICACAO,
EMBALADO EM CAIXA
COM 500G. REFERENCIA
DE QUALIDADE: BACCHI
OU ACC.

R$
164,50

18

03

Caixa | CLIPS PARA PAPEL AGO | R$ 31,90
GALVANIZADO N 4/0
CAIXA 500 G, CLIPS
GALVANIZADO PARA
PAPEL N° 4/0, FORMATO
PARALELO,
CONFECCIONADO EM
ARAME GALVANIZADO
DE ACO, SEM
OXIDACOES, SEM
DEFORMACOES
PROVENIENTES DE
DESAJUSTES NA
FABRICACAO,
EMBALADO EM CAIXA
COM 500G. REFERENCIA
DE QUALIDADE: BACCHI
OU ACC.

R$ 95,70
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02

Caixa | CLIPS PARA PAPEL AGO | R$ 29,90
GALVANIZADO N 2/0
CAIXA 500 G, CLIPS
GALVANIZADO PARA
PAPEL N° 2/0, FORMATO
PARALELO,
CONFECCIONADO EM
ARAME GALVANIZADO
DE ACO, SEM
OXIDACOES, SEM
DEFORMACOES
PROVENIENTES DE
DESAJUSTES NA
FABRICACAO,
EMBALADO EM CAIXA
COM 500G. REFERENCIA
DE QUALIDADE: BACCHI
OU ACC.

R$ 59,80

20

50

Unid. | CAIXA ARQUIVO MORTO R$ 10,90
PAPELAO, CAIXA
ARQUIVO MORTO,
CONFECCIONADO EM
PAPELAO SEM
RANHURAS, ISENTO DE
MANCHAS, CORTADO EM
MOLDE PROVIDO DE
VINCOS QUE
POSSIBILITEM DOBRAS,
DE MODO A FORMAR
UMA CAIXA DE FORMATO
PRISMATICO
RETANGULAR, COM
DIMENSOES MINIMAS DE
140 X 260 X 370 MM, COM
FUROS LATERAIS PARA
VENTILACAO. A DOBRA
CORRESPONDENTE A
TAMPA FECHARA
APENAS UMA LARGURA
E COMPRIMENTO DA
CAIXA, POSSUINDO ABA
PARA DESLIZAR A
COMPLETA VEDAGAO.

R$
545,00
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30

Unid.

PASTA AZ GRANDE
LOMBO LARGO
MEDINDO
80X280X350MM, PASTA
REGISTRADORA AZ
PARA ARQUIVAMENTO,
CONFECCIONADA EM
PAPELAO RIGIDO,
FORRADO COM PAPEL
PLASTIFICADO FRENTE
E VERSO, CONTENDO:
CAPA COM VISOR
TRANSPARENTE, O
DORSO LONGO, E
ETIQUETA REMOVIVEL,;
FERRAGEM INTERNA,
FIXADA NA
CONTRACAPA E
PROVIDA DE ALAVANCA
E MOLA; FERRAGEM
GALVANIZADA, ISENTA
DE OXIDACAO EM TODO
SEU CONJUNTO E
ACOMPANHADA DE
FIXADOR DE PAPEIS.
DIMENSOES MINIMAS: 80
X 280 X 350 MM.

R$ 23,90

R$
717,00

22

03

Unid.

LIVRO ATA COM 200
FOLHAS 205X300MM,
LIVRO ATA DE 200
FOLHAS NUMERADAS
PAUTADAS, CAPA E
CONTRACAPA
CARTONADA
PLASTIFICADA PRETA,
FORMATO 205 X 300MM,
GRAMATURA MINIMA DE
56G.

R$ 57,90

R$
173,70

VALOR TOTAL ESTIMADO:

R$8.401,90

06 - DA DOTAGAO ORGAMENTARIA

Orgao: 111 - Secretaria de Politicas para as Mulheres e Cultura - PMC

Unidade Orgamentaria: 002 - Departamento de Cultura

Atividade/Projeto: 2.091 - Manutencao das Atividades do Departamento de Cultura

Fonte de Recurso: 150000009999 - Recursos nao vinculados de impostos e transferéncia de

impostos
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Ficha: 376

Elemento despesa: 33903000000 - Material de Consumo

07. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA E DA CONTRATANTE:
7.1 - Da Contratada

7.1.1 - A contratada fica obrigada a cumprir todas as determina¢des advindas neste termo de
referéncia, principalmente aqueles referentes a qualidade dos produtos e prazo de entrega.

7.1.2 - Os sansbes administrativos somente serdo aplicados mediante regular processo
administrativo, assegurada a ampla defesa e o contraditério.

7.2 - Da Contratante

7.2.1 - A contratante pagara a contratada na forma determinada neste termo e ainda de acordo
com a lei 14.133/2021 e suas atualizagcbes subsequentes;

7.2.2 - A contratada designara gestor do contrato para a secretaria, que sera o elo de contato
entre a municipalidade e a Contratada.

08. DO PAGAMENTO:

8.1 - A nota fiscal devera vir acompanhada de comprovante de regularidade (certiddo negativa)
perante as Fazendas Federal, Estadual e Municipal do domicilio ou sede do licitante e
comprovante de regularidade (certiddo negativa) perante a Seguridade Social (INSS), perante
ao Fundo de Garantia por tempo de Servigo (FGTS) e Justiga do Trabalho;

8.2 - A contratante pagara a contratada na forma determinada neste termo e ainda de acordo
com a lei 14.133/2021 e suas atualizacbes subsequentes.

8.3 - O pagamento a Contratada sera efetuado via conta bancaria pela tesouraria da PMBG -
ES, sendo que o prazo para o pagamento sera de até 30 (trinta) dias apds a entrega da Nota
Fiscal eletronica, requisi¢des emitidas pela Secretaria Municipal de Assisténcia Social, Direitos
Humanos e Habitagédo juntamente com os demais documentos obrigatérios: certiddes negativas,
etc.

8.4 - Qualquer erro ou omissao, ocorridos na documentacao fiscal enquanto ndo solucionado
pela CONTRATADA ensejara a suspensao do pagamento.

09. DA FISCALIZAGCAO DO FORNECIMENTO / PRESTAGAO DE SERVICO:

A Secretaria Municipal de Assisténcia Social e Direitos Humanos designara como fiscal titular de
contrato a servidora: Loizy Gabrielly Souza da Silva , inscrita no CPF: 194.925.347-38

9.1 - A fiscalizacdo da contratacado sera exercida por um representante da Secretaria, ao qual
competira dirimir as duvidas que surgirem no curso da execugao do contrato, e de tudo dara
ciéncia a Administracao.
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9.1.1- O representante da Contratante devera ter a experiéncia necessaria para o
acompanhamento e controle da execugao do contrato.

9.2 - O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execugao do contrato, indicando dia, més e ano, bem como nome dos funcionarios
eventualmente envolvidos, determinando o que for necessario a regularizagao das faltas ou
defeitos observados e encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as
providéncias cabiveis.

10. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS:

10.1 - Em caso de inexecugdo contratual, fornecimento errbneo, mora de fornecimento,
inadimplemento contratual ou ndo veracidade das informacgdes prestadas, a Contratada estara
sujeita as penalidades previstas na Lei n® 14.133/2021, garantida a ampla defesa prévia.

11. DA GARANTIA DOS PRODUTOS:

11.1 Todos os produtos deverao atender as especificagdes solicitadas e atender ao disposto na
legislacdo de alimentos, estabelecida pela Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria do
Ministério da Saude;

11.2 - Produtos com embalagens danificadas, quantidade errbnea e/ou improprios para
consumo nao serao recebidos.

12. DISPOSICOES GERAIS:

12.1 - Fica eleito o foro da cidade de Baixo Guandu / ES para dirimir duvidas referentes a
contratacao;

12.2 - Fica assegurado ao Municipio de Baixo Guandu / ES, o direito de no interesse da
Administragdo publica, anular ou revogar a qualquer tempo, no todo ou em parte, a presente
contratagao, dando ciéncia aos participantes, na forma da legislagao vigente.

Asssinatura da Secretaria Emitente

Gestor do Processo Fiscal do Contrato
Ciente da Responsabilidade em: / / Ciente da Responsabilidade em: / /
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