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MEMO. ADM. N@ 001/2022
Acailandia (MA), 10 de janeiro de 2022.

A Excelentissima Senhora
Josane Maria Sousa Aratjo
Presidente do IPSEMA
Nesta.

Venho pelo presente, na qualidade de diretora do departamento
administrativo, solicitar de Vossa Exceléncia que AUTORIZE ao setor competente a
abertura de Processo Licitatério, tendo por objeto a Contratacio de empresa juridica para
o fornecimento de Material de Expediente/escritorio, para atender as necessidades do
Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Agailandia - IPSEMA,
conforme especificacdes constantes do (Termo de referéncia), em Anexo.

Atenciosamente.

uditr e S v duwwg 1)
- JJudite da Silva Guimaraes
Diretora do Departamel?to_ Adrinistrativo.
Portaria n® 009/2021-IPSEMA

Rua Maranhio, 1.708 - GETAT — Agailandia/MA CEP 65.930.000
(99)3592-6005-¢-mail: ipsema@acailandia.ma. gov.br - ipsema2010@hotmail.com
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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO
O presente termo de referéncia tem por objeto a Contratagéo de empresa juridica
para fornecimento de Material de Expediente/escritorio, para atender as
necessidades do Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de
Acailandia — IPSEMA, observando as condicbes e especificacées constantes
neste Termo de Referéncia.

2. JUSTIFICATIVA
Trata da necessidade da Contratagdo de empresa juridica para fornecimento de
Material de Expediente/escritério, para atender as necessidades do Instituto de
Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Agailandia — IPSEMA.

3. ESPECIFICAGOES E QUANTITATIVOS:
Planilhas com Especificagées e Quantitativos do Objeto

Preco Preco
ltem Discriminagéo/Materiais Unid. | Quant. | Unitario Total

(R$) (R$)

01 Agenda anual; especificagées: 1 dia por

pagina medida minima 130x90mm Unid. | 15

02 Almofada carimbo azul, especificagcoes

tamanho n° 3,cor azul. Unid. 05

Apontador lapis, material metal e plastico,
03 tipo escolar; especificagéo: com deposito
(qualidade similar ou superior a
Jumbo/Molin).

Unid. 15

Bloco post-653, descricdo; post-it, com
04 dimensdes de 76 x 102 mm, bloco com
100 folhas, disponivel nas cores amarela,
neon liméo, neon rosa.

Bloco 100

Bloco post-653,descrigao;post-it, com
05 dimensées de 38 x 50 mm, bloco com 100
folhas, disponivel nas cores amarela, neon
limé&o, neon rosa.

bloco 100

Borracha branca para apagar escrita e
grafite. Especificagdo: Caixa com 24
unidades, protegida por capa removivel -
06 (borracha, cor: Branca, composic¢ao:
Resinas termoplasticas e pigmentos,
macia, dimensaio: 42x21x11mm, variac&o:
+/-10% da dimensao, formato: retangular,
| uso: _apagar escrita a grafite,

Cx 02
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caracteristicas adicionais: atoxica e com
cinta plastica.)classe B.

Caixa arquivo, desmontavel, em plastico
polionda, especificagdo; medidas minimas
“aproximadas de 135 mm x 250 mm x 350
07 mm, com areas de picote de facil remogao,
com vincos para facilitar a montagem,
trava lateral, espessura minima de 2,5mm,
gramatura superior a 350g/m2, cores a
definir.

Unid. 150

Carimbo datador automatico com letras e
08 numeros com 5 mm, O comprimento da
impressao € de 3 cm. Fitas para mudar
automaticamente dia/més/ano.

Unid. 03

Carimbo CONFERE COM ORIGINAL
09 | Formato quadrado. Medidas da placa de | Unid. 04
texto: 4,0 x 4,0cm

Carimbo automatico Premium 20
10 38x14mm. Medida da base: 38x14mm.

- Aparelho na cor preta, Refil na preta Unid. 10
Arte a ser desenvolvida pelo IPSEMA
Carimbo automatico para posterior
11 personalizagdo, Comprimento: 38 cm Unid 10

Largura: 15 mm Arte a ser desenvolvida
pelo IPSEMA

Carimbo numerador com 6 digitos que
podem ser alterados facilmente apenas
12 | pressionando e girando as roldanas. Altura | Unid. 03
dos numeros: 4 mm, Cor do carimbo: azul
Peso 290 Gr, Altura: 7 cm

Calculadora de mesa; especificacdo:;
grande: 12 digitos; raiz quadrada; inversor
de sinais; correcao total e parcial, mrc/m -;
13 | M+ por cento; duplo zero; | Unid. 10
. arredondamento; casas decimais; cost;
sell; margin; gt; Mark up (mu) e tecla off.
dimensdes: 3,7x14, 4x19, 7 cm.

Caneta marca texto, cor amarela.
especificacdo; caixa com 50 unidades,
aplicacdo sublinhar e destacar, o texto,
14 | material do corpo confeccionado em | UNID
material plastico, regido, inquebravel com
formato anatémico, podendo ser cilindrico,
cénico ou retangular, material ponta

150
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poliéster, nylon, acrilico ou similar
apropriado, tampa tipo removivel carga
quantidade 8 tinta composigao,
transparente, luminosa, secagem rapida
instantanea, lavavel e nao téxica, ponta,
ponta formato, chanfrada, dura e
resistente, espessura trago para sublinhar
1,0 mm, espessura trago para destacar 4,0
mm, comprimento sem tampa +/- 5mm,
95mm, complemento embalagem deverao
ser fornecidas individualmente embaladas
ou néao, devendo ainda ser
recondicionadas em caixa de papelao com
até 50 unidades da mesma cor, onde
devera constar quantidade, cor, selo de
qualidade do Inmetro e demais
informacdes exigidas na legislagdo em
vigor, prazo de validade devera manter
condicbes de uso inalteradas por no
minimo 18 meses, a partir da data de
entrega.

15

Caneta marca texto, cor verde,
especificagao; caixa com 50 unidades,
aplicagéo sublinhar e destacar, o texto,
material do corpo confeccionado em
material plastico, regido, inquebravel com
formato anatémico, podendo ser cilindrico,
conico ou retangular, material ponta
poliéster, nylon, acrilico ou similar
apropriado, tampa tipo removivel carga
quantidade 1; tinta composicao,
transparente, luminosa, secagem rapida
instantanea, lavavel e nao téxica, ponta,
ponta formato, chanfrada, dura e
resistente, espessura trago para sublinhar
1,0 mm, espessura trago para destacar 4,0
mm, comprimento sem tampa +/- 5mm,
95mm, complemento embalagem deverao
ser fornecidas individualmente embaladas
ou nao, devendo “ainda ser
recondicionadas em caixa de papeldo com
até 50 unidades da mesma cor, onde
devera constar quantidade, cor, selo de
qualidade do Inmetro e demais

UNID

150
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informagées exigidas na legislagdo em
vigor, prazo de validade devera manter
condicbes de uso inalteradas por no
minimo 18 meses, a partir da data de
entrega.

16

Clips para papéis, em aco niquelado,
especificagdo; caixa com 50 unidades
referéncia N° 3/0.

Caixa

80

17

Clips para papéis, em aco niquelado,
especificagdo; caixa com 50 unidades,
referéncia N° 4/0.

Caixa

80

18

Clips para papéis, em aco niquelado,
especificagdo; caixa com 50 unidades,
referéncia N° 6/0.

Caixa

80

19

Cola bastdo, composicdo base agua e
glicerina, especificagzo; aplicagéo papel,
caracteristicas  adicionais lavaveis e
atoxicas, tipo bastéo bisnaga com 40gr

20

Unid.

60

Fita corretiva com 06 m base de polietileno

Unid.

34

21

Caneta azul esferografica na cor fumé,
tamanho grande, especificacdo, material
do corpo confeccionado em material
plastico transparente, poliestireno cristal,
formato do corpo sextavado, material da
ponta, latdo com esfera de tungsténio,
tampa tipo da parte superior da caneta
removivel na cor azul, espessura do trago
tipo escrita média, carga quantidade 1,
comprimento sem tampa +/- 2mm 14 cm,
tinta composicdo, corantes organicos e
solventes, caracteristica devera permitir
uma escrita sem falhas e sem borrées,
com selo do inmetro, validade
indeterminada e garantia de troca em
qualquer época em caso de defeito que
néo seja provocado pelo mau uso do
produto, caixa com 50 unid.

Cx

04

22

Envelope amarelo, especificagcdes
tamanho A4 24X34.

Unid.

150

23

Envelope pardo,especificacdo,com aba
Tamanho 24 x 34 cm, em papel Kraft, 80g

Unid.

150

24

Etiqueta adesiva, etiquetas distribuidas
formando colunas sobre o papel protetor
siliconado tipo couché ou similar, papel

Caixa

06
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e

protetor mm carta 216x279 dimensdes +/-
5 mm 50,80x101, 60 mm, numero de
colunas por folha 2, numero de etiquetas
por folhas 10, apresentagéo caixa com 100
folhas, complemento, matéria prima papel
Off-set ou apergaminhado, na cor branca
fosco, apresentando cantos arredondados
e adesivo acrilico em uma das fases, com
superficie lisa e uniforme sem residuos de
po e de aparas, de facil aderéncia 4s mais
variadas superficies e que sejam
facilmente destravaveis.

25

Estilete plastico largo; especificacao;
retratii de plastico corte confortavel,
quebra-laminas integrado, lamina de 18
mm cores sortidas.

Unid.

10

26

Extrator tipo espatula, especificagio;
aplicagéo utilizado principalmente para
extracao de grampos 26/6 e 26/8,
comprimento projetado no plano (+/-)
2mm, 150mm, largura da ponta (+/-) 2mm,
10mm, largura do corpo  (+/-) 15mm,
espessura  +- 2mm, 0,91 mm,
confeccionado em chapa de ago carbono
galvanizado ou ago inoxidavel, possuindo
ponta chata arredondada, abas laterais
dobradas formando curvaturas apropriada
Para apoio dos dedos e garantindo ainda o
reforgo da inclinagao principal,
possibilitando o minimo esforco no
manuseio, devera ser resistente e
apresentar perfeito acabamento nas
bordas para nao causar ferimentos, nem
tao poucas ranhuras ou recortes no papel
devendo ainda possuir furagéo na
extremidade do corpo.

Unid.

15

27

Fita adesiva transparente 12mmx40m.

Unid.

15

28

Grampo 26/6 cobreado, especificacio,
fabricado com arame de ago com
tratamento anti-ferrugem, caixa com 5000
unidades.

Caixa

12

29

Grampeador metalico médio,
especificagdo, capacidade para grampear
até 30 Fls, com grampo 26/6, pintura epdxi

Unid.

10
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(Liquida), apoio da base material plastico
polietileno, fabricado em chapa de aco,
mola resistente com retragao automatica,
base para alojar grampo tipo 26/6.

30

Grampo trilho plastico estendido branco
especificagcdo: p/600fls 75gr, pacote 50
und.

Pc

30

31

Livro protocolo, material papel offset,
especificagdo; quantidade folhas 104fl,
comprimento 230mm, largura 170mm, tipo
de capa dura, caracteristicas adicionais
com folhas pautadas e numeradas
sequencialmente, material capa papelao,
gramatura folhas 54g/mi.

Unid.

05

32

Lapis preto n° 2, apontado em madeira,
especificagdo: caixa com 72 unidades,
redondo 1205/12, eco lapis grafite 1205
Max n° 2 pretos redondo, maxima
resisténcia e maciez produzida com
madeira plantada, mina resistente e escrita
macia, caixa com 144 unid. traco escuro
com excelente apagabilidade.

Cx

03

33

Liga silicone, especificacdo: pacote com
500 grs n.18 amarela

Pe

12

34

Molhador de dedos, especificagdo: em
pasta, ligeiramente perfumado, para
manuseio de papeis e papel moeda.
embalagem com 12 g

Unid.

15

35

Pasta tipo polionda com aba elastica,
especificagéo; aplicagao protecdo de
documentos cores variadas, pasta papel,
com elastico, cartdo duplex 240g/mi,
espessura fina, tamanho 33,5x25,5¢cm,
confeccionada em cartido com uma
camada externa superficial de plastificante
dobrada ao meio, com abas lateral,
superior e inferior dobraveis nas trés
dimensées, com sistema de fechamento
feito com elastico resistente, disposto de
tal forma que possibilite a vedacao total da
pasta, com olhal metalico ou reforco no
local de passagem do elastico pela capa
da pasta.

Unid.

24

36

Pasta tipo |

Unid.

100
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Pincel — atémico  preto recarregavel,
especificagéo: pincel atémico preto, escrita

S7 grossa, tinta a base de alcool, Unid. 12
recarregavel.
Papel alcalino, formato a-4.especificagéo:;
dimensdes 210x297mm, gramatura

38 75g/mi, na cor branca de alta alvura, Cx 35

profissional, corte perfeito, com excelente
desempenho para impressora laser, caixa
com 10 resma com 500 folhas.

Pasta az, modelo o dorso estreito,
especificacao: aplicacao para
arquivamento de documentos largura da
lombada (+ 0,7 ecm) 7cm, espessura (+/-
0,7mm 2 mm, largura (+/- 7Tmm), 285 mm,
altura +/- 7mm, 350mm, detalhe as
medidas referem-se a pasta dobrada,
complemento, matéria prima
confeccionada com papeldo revestido
externamente com laminado de PVC na
cor azul Royal (ou outra solicitada) e
39 | internamente com papel branco | Unid. 150
plastificado com laminado de PVC na cor
azul Royal (ou outra solicitada) e
internamente com papel branco
plastificado ou com laminado de PVC na
cor azul Royal (ou outra solicitada) devera
possuir ferragem com prendedor de papel
em metal niquelado, com cantoneiras
niqueladas na parte inferior, devera ainda
possuir na lombada, porta etiqueta, com
plastico transparente e etiqueta em papel
branco.

Pasta az, oficio, para arquivamento, capas
resistentes, medidas aproximada de
(27x35)cm, espessura (lombo) de 6 cm,
40 | com porta etiqueta no lombo, em plastico | Unid. 100
resistente, sistema metalico de fixacdo de
folhas, com garantia igual ou superior a 02
anos e data de fabricacao.

Pasta suspensa com ferragens, para
41 arquivos de gavetas, em papel cartao

timbo marmorizado,615g/mi plastificada,
t lombada ajustavel de até 4 cm, na cor

Unid. 120
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castanho, medindo: 260 mm x 365 mm x
0,35mm, com visor redondo na lateral,
cabide em ferro com revestimento plastico
inteirico, projecédo plastica, com etiqueta
em papel e grampo plastico, capacidade
para 400 folhas.

Prancheta acrilica oficio com prendedor
metalico, especificagdo; caracteristicas do
42 Produto; prancheta em poliestireno no
tamanho oficio, com prendedor metalico
cor; incolor, acondicionada em embalagem
apropriada.

Unid. 10

Pasta com elastico de polipropileno
43 Especificagéo;tamanh0245x335x40mm,cor Unid. 30
diversa

Pasta com elastico de polipropileno,
44 | transparente tamanho C x L x A: 335 x 245 | Unid. 50
X 40mm.

Perfurador 2 dois furos, especificacao;
superficie em acrilico e ABS, regua de
45 | Mmarcacao para diferentes tamanhos de

folhas, diametro dos furos 6mm, perfura Unid. L
até 10 folhas de papel 75g/mi, cor branco
com preto
46 | Régua de acrilico larga de 30 cm. Unid. 10
VALOR TOTAL cxosseonmmionttlississrinssiasiossthensrmens ommssos sessamn R$

4. RECEBIMENTO DO OBJETO
4.1.0 recebimento dos Materiais sera efetuado por comissdo ou servidor
especialmente designado para esse fim, do quadro de servidores do IPSEMA.

4.2.0 Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Acailandia -
IPSEMA, observado o prazo de entrega, emitira o Termo de Recebimento Provisério

4.3. Ap6s verificagao da qualidade e quantidade do Objeto, havendo aceitacio dos
mesmos, o Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de Acailandia
- IPSEMA emitira o Termo de Recebimento Definitivo.

4.4. Os Materiais serdo requisitados, conforme a necessidade e deverao ser
encaminhados ao Instituto de Previdéncia Social dos Servidores do Municipio de
Acailandia - IPSEMA para analise pela comissio ou servidor designado para esse
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fim, no enderego: Rua Maranhzo n°1. 708 GETAT, Acailandia/MA, CEP - 65.930-000,
por conta do Fornecedor.

4.5.0 prazo para a entrega dos itens do objeto sera de 15 (quinze) dias, apds a
solicitacéo efetuada pelo IPSEMA, caso contrario o Fornecedor indicara o prazo.

4.6. Os Materiais reprovados no recebimento provisério serdo devolvidos, devendo a
Contratada substitui-los no prazo de 15 (quinze) dias, contados a partir da
Notificagéo, arcando com todos os custos decorrentes. Caso este prazo nio seja
observado, sera considerada inexecugéo contratual. A substituicdo dos materiais nao
exime a Contratada da aplicagdo de penalidades por atraso no Fornecimento.

5. FORMA DE PAGAMENTO:

5.1. O pagamento sera efetuado no prazo de até 30 (trinta) dias, apos a assinatura
do Termo de Recebimento Definitivo, desde que nao haja fator impeditivo provocado
pela CONTRATADA, mediante a apresentacao de Nota Fiscal/fatura, acompanhada
da respectiva Ordem de Fornecimento e das certidées de regularidade fiscal: Prova
de regularidade relativa a Seguridade Social (CND conjunta do INSS e Receita
Federal), e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servico, FGTS (Certidao de
Regularidade do FGTS), emitida pela Caixa Econémica Federal, Prova de
regularidade com o Municipio (CND Tributos) e Certiddo Trabalhista. Diretamente na
conta que o Fornecedor apresentar no ato da contratagéo, para o que devera, na
oportunidade, informar o nome do Banco e nimero da agéncia e conta corrente
onde devera ocorrer o crédito, ndo sendo permitidas alteragbes futuras sem a
anuéncia das partes interessadas.

6. FUNDAMENTAGAO LEGAL
6.1. O objeto deste Termo de Referéncia se fundamenta nos termos do Art. 24, inciso
Il da Lei Federal n°. 8.666/93 e suas posteriores alteragées.

7. DAS OBRIGACOES DO FORNECEDOR

7.1. S&o obrigagées do Fornecedor:

7.2. Arcar com todas as despesas diretas ou indiretas decorrentes do cumprimento
das obrigagées assumidas sem quaisquer 6nus ao Instituto de Previdéncia Social dos
Servidores do Municipio de Acailandia - IPSEMA;

7.3. Substituir todo e qualquer material que chegar avariado:

7.4. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente 3 Administracdo ou a
terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo até a entrega dos itens do objeto nos
locais solicitados, incluindo as entregas feitas por transportadoras:

7.5.0 Fornecimento nos prazos, condi¢des e local indicado, sujeitando-se no que
couber as leis do consumidor:

8. DA GARANTIA DOS MATERIAIS

8.1. Os Materiais deverzo ter garantia de acordo com as especificages do fabricante
€ usual no mercado.
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9. ATRIBUICOES DA CONTRATANTE

9.1. Proporcionar todas as facilidades para que o Fornecedor possa cumprir suas
obrigagées dentro das normas e condi¢bes deste processo de venda:

9.2. Rejeitar os Materiais entregues em desacordo com as especificagbes e
obrigagGes assumidas pelo Fornecedor:

9.3. Efetuar o pagamento nas condigbes pactuadas.

10. DA VIGENCIA DO CONTRATO
10.1.0 contrato a ser firmado, decorrente do presente termo, sera da data de sua
assinatura até 31 de dezembro de 2022,

Agailandia (MA), 10 de janeiro de 2022.

-~

b TR da S AR, O N
—dJudite da Silva Guimaraes
\_Diretora do Departamento Administrativo.
Portaria n® 009/2021-IPSEMA

Aprovadoem | /(] de 2022

Josane Maria S usa Araujo
Presidente do IPSEMA
Portaria n® 008/2021 - GAB
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