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TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 1323/2026
DISPENSA ELETRONICA N° 01/2026
OBJETO: AQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO PARA O COTIAPREV

1. DO OBJETO

1.1. Aquisicao de material de consumo destinado as atividades administrativas, de copa e de higiene do
Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de Cotia — COTIAPREYV, conforme as
especificagdes e os quantitativos constantes do item 4 deste Termo de Referéncia.

1.2. Trata-se de bem comum, de especificagdo usual de mercado e de padrdes de desempenho e qualidade
objetivamente definidos neste instrumento, nos termos do artigo 6°, inciso XIII, da Lei Federal n°
14.133/2021.

2. DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

2.1. Os materiais ora especificados sdo insumos de uso corrente e continuado nas rotinas administrativas
do Instituto, no atendimento presencial aos segurados, aposentados e pensionistas, bem como nas reunides
do Comité de Investimentos, do Conselho Administrativo e do Conselho Fiscal.

2.2. O estoque existente encontra-se em nivel insuficiente para suportar a demanda do exercicio, de modo
que a auséncia de reposicao tempestiva compromete a regularidade do atendimento ao publico e o
funcionamento ordinario da unidade.

2.3. A demanda encontra-se planejada e incluida no Plano de Contratagdes Anual — PCA do COTIAPREV,
publicado no Portal Nacional de Contratacdes Publicas — PNCP sob o ID n° 05309993000100-0-
000001/2026, e formalizada por meio do Documento de Formalizacdo da Demanda constante dos autos.

3. DA FUNDAMENTACAO LEGAL E DA FORMA DE CONTRATACAO

3.1. A contratagdo sera realizada por dispensa de licitacdo em razao do valor, com fundamento no artigo
75, inciso II, da Lei Federal n® 14.133/2021, observados os artigos 13 a 15 do Decreto Municipal n°
9.286/2024 e, no que couber, as disposi¢des do Decreto Municipal n® 9.261/2023.

3.2. O procedimento sera processado sob a forma eletronica, por meio da plataforma BLL Compras
(www.bll.org.br), na forma do artigo 15, § 6°, do Decreto Municipal n® 9.286/2024.

3.3. O aviso de contratacdo direta sera divulgado pelo prazo minimo de 3 (trés) dias tteis, com especificagao
do objeto e manifestacdo de interesse da Administragdo em obter propostas adicionais de eventuais
interessados, nos termos do artigo 14 e do artigo 15, § 7°, do Decreto Municipal n® 9.286/2024 e do artigo
94, paragrafo unico, do Decreto Municipal n® 9.261/2023.

3.4. O procedimento ndo contara com fase de lances, limitando-se ao recebimento de propostas no sistema
eletronico, seguido de negociacdo com o proponente melhor classificado, conforme justificativa técnica
especifica constante dos autos e nos termos do artigo 61 da Lei Federal n® 14.133/2021 e do artigo 98,
inciso IV, do Decreto Municipal n° 9.261/2023.
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3.5. Serdo asseguradas as preferéncias e o tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar Federal
n°® 123/2006, na forma do artigo 15, § 5°, do Decreto Municipal n°® 9.286/2024.

4. DAS ESPECIFICACOES TECNICAS E DOS QUANTITATIVOS

ITEM

PRODUTO

ESPECIFICACAO TECNICA

QTDE.

P6 de Café

CAFE TORRADO E MOIDO TRADICIONAL (500G): café torrado e
moido para preparacao de bebidas quentes, com torra e moagem médios, tipo
predominante arabica, certificado pela associagdo brasileira da industria de
café (ABIC) como bebida de estilo Tradicional. Devera apresentar odor
proprio, com aroma e amargor moderados, dogura baixa e intensidade de
acidez moderadamente baixa; qualidade global ligeiramente boa (5,5 a 5,9);
sabor mole a dura; maximo de 20% de defeitos pretos, verdes ¢ ardidos;
méaximo de 5,0% de umidade; maximo de 5,0% de residuo mineral fixo;
somatério de matérias estranhas e impurezas maximo de 1,0%; extrato
aquoso minimo de 20%; extrato etéreo minimo de 8,0%; teor de cafeina
minimo de 0,5%; auséncia total de elementos estranhos, graos pretos-verdes
e fermentados. Serd admitida a utilizagdo de grdos de safras passadas,
robusta/conillon e café verdes claros, desde que o seu gosto ndo seja
pronunciado e nem preponderante. As caracteristicas do produto deverdo
estar de acordo com as RDC 623/2022, 716/2022, 722/2022 e 724/2022, a
portaria SDA 570/2022, as Portarias CODEAGRO SQSP-07/2024 e SQSP-
10/2024, e as Instru¢des Normativas 160/2022 e 161/2022. Os insumos
deverdo apresentar padréo de qualidade das marcas de primeira linha, como
Pildo, Trés Coragdes, Melitta e/ou similares. O produto devera ser fornecido
acondicionado em pacotes aluminizados de alto vacuo (tijolinho) de 500
(quinhentos) gramas. As caracteristicas da embalagem e rotulo deverdo estar
de acordo com as RDC 429/2020 e 727/2022, ¢ a Instru¢do Normativa
75/2020. Os insumos deverao ser distribuidos em fardos de 10 (dez) pacotes,
com validade minima de 06 (seis) meses no momento da entrega.

100 pacotes

Adogante Liquido

Adogante liquido a base de sucralose, frasco de 100ml.

6 frascos

Cha Sortido (erva-
doce, camomila,
mate)

Caixa com 25 sachés ou equivalente

12 caixas (300
sachés)

Papel Toalha
Interfolha

De boa qualidade, macio, hipoalergénico, sem odor, para lavabo. Pacote com
1.000 unidades

3 pacotes
(1.000 un.
cada)

5. DAS ESPECIFICACOES GERAIS E DOS CRITERIOS DE ACEITACAO

5.1. Os materiais deverdo observar rigorosamente as descrigdes técnicas e os quantitativos constantes do
item 4 deste Termo.

5.2. Os materiais deverdo ser entregues em perfeito estado de conservagdo, em embalagens originais e
integras do fabricante, sem sinais de violagao, umidade ou avaria.
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5.3. Os produtos sujeitos a prazo de validade deverdo ser entregues com, no minimo, 6 (seis) meses de
validade remanescente, contados da data da entrega.

5.4. Os materiais deverao atender as normas de qualidade, rotulagem e certificacao aplicaveis a cada item,
em especial as exigéncias sanitarias e de identidade dos produtos alimenticios.

5.5. Ser4 admitida a oferta de produto de marca diversa das indicadas a titulo de referéncia de qualidade,
desde que comprovadamente equivalente ou superior em desempenho e qualidade, vedada a preferéncia
por marca especifica, nos termos do artigo 41 da Lei Federal n® 14.133/2021.

5.6. Os materiais que ndo atenderem as especificacdes serdo rejeitados, no todo ou em parte, devendo o
fornecedor promover a substitui¢do no prazo de até 5 (cinco) dias tuteis, contados da notificacdo, sem 6nus
para o COTIAPREV.

6. DO CRITERIO DE JULGAMENTO

6.1. O julgamento das propostas observara o critério de MENOR PRECO GLOBAL, considerado o valor
total do lote Uinico, composto pela integralidade dos itens relacionados no item 4 deste Termo.

6.2. A adogdo do lote tnico, em carater excepcional ao parcelamento de que trata o artigo 40, § 1°, da Lei
Federal n°® 14.133/2021, justifica-se pelas seguintes razdes:

a) os itens pertencem a um mesmo segmento de mercado — materiais de copa e de higiene —, sendo
usualmente fornecidos por um mesmo ramo de fornecedores, de modo que o agrupamento nao restringe a
competitividade;

b) o valor unitario de cada item ¢ reduzido, e o parcelamento implicaria a instauragdo de multiplas relagdes
contratuais, com emissdo de diversas autoriza¢des de fornecimento, notas de empenho, recebimentos e
liquidag¢des, gerando custo administrativo desproporcional ao beneficio econdomico esperado;

c) a entrega foi definida como Unica e integral, o que confere maior eficiéncia a fiscaliza¢do e ao controle
do objeto, em atengdo ao principio da eficiéncia administrativa insculpido no artigo 5° da Lei Federal n°
14.133/2021.

6.3. Serdo desclassificadas as propostas que ndo contemplarem a totalidade dos itens do lote, que
apresentarem precos manifestamente inexequiveis ou superiores ao valor estimado da contratagao, ou que
ndo atenderem as especificagdes deste Termo de Referéncia.

7. DO PRAZO, DO LOCAL E DAS CONDICOES DE ENTREGA

CONDICAO DEFINICAO

Até 10 (dez) dias corridos, contados do recebimento da Autorizagdo de Fornecimento

Prazo de entrega . .
£ devidamente assinada

Forma de entrega Entrega Uinica, integral e imediata, vedado o fornecimento parcelado

Sede do COTIAPREV — Rua Topéazio, n° 52 — Jardim Nomura — Cotia/SP — CEP 06717-

Local de entrega 235

Horario de recebimento De segunda a sexta-feira, das 08h30 as 16h00

COTIAPREYV - INSTITUTO DE PREVIDENCIA DE COTIA

Rua Topazio, n® 52 - Jardim Nomura - Cotia / SP — CEP: 06717-235

Telefones: (11) 4614-4227 | (11) 4148-4547 | WhatsApp (11) 4243-2908

E-mail: ouvidoria@cotiaprev.sp.gov.br | www.cotiaprev.sp.gov.br | CNPJ: 05.309.993/0001-00 Péagina 3 de 7



mailto:ouvidoria@cotiaprev.sp.gov.br

v |COTIAPREV

Instituto de Previdéncia de Cotia

CONDICAO DEFINICAO
Responsavel pelo recebimento Gestor/fiscal da contratagdo ou servidor por ele designado
Custos de entrega Todas as despesas de transporte, carga, descarga e tributos correm por conta do fornecedor

8. DO RECEBIMENTO DO OBJETO

8.1. O objeto sera recebido provisoriamente, no ato da entrega, para efeito de posterior verificagdo da
conformidade com as especificagdes deste Termo de Referéncia.

8.2. O recebimento definitivo ocorrera no prazo de até 5 (cinco) dias tuteis, contados do recebimento
provisorio, mediante termo circunstanciado ou atesto na nota fiscal, apos a verificacdo da quantidade, da
qualidade e da conformidade do material, nos termos do artigo 140 da Lei Federal n° 14.133/2021 e dos
artigos 114 a 116 do Decreto Municipal n® 9.261/2023.

8.3. O recebimento provisorio ou definitivo ndo exclui a responsabilidade do fornecedor pela qualidade e
pelos vicios do produto, nos termos da legislacdo civil e consumerista aplicavel.

9. DA GESTAO E DA FISCALIZACAO DA CONTRATACAO

9.1. A gestdo e a fiscalizacdo da contratacdo serdo exercidas pelo servidor Rodrigo Kawamura, a quem
competird acompanhar a execucao do objeto, atestar o recebimento dos materiais € comunicar a autoridade
competente eventuais irregularidades, nos termos dos artigos 117 e seguintes da Lei Federal n® 14.133/2021
e dos artigos 12 a 23 do Decreto Municipal n® 9.261/2023.

9.2. A designagao formal do gestor e do fiscal serd realizada por ato proprio da Diretoria-Presidéncia,
juntado aos autos.

9.3. A fiscalizacdo exercida pelo COTIAPREV nao exclui nem reduz a responsabilidade do fornecedor por
quaisquer irregularidades, inclusive perante terceiros.

10. DAS OBRIGACOES DO FORNECEDOR

10.1. Entregar o objeto no prazo, no local e nas condigdes estabelecidos neste Termo de Referéncia, em
estrita conformidade com a proposta apresentada.

10.2. Substituir, as suas expensas, no prazo fixado no item 5.6, os materiais rejeitados por desconformidade,
avaria ou vicio de qualidade.

10.3. Manter, durante toda a execug@o do objeto, as condi¢des de habilitacdo e qualificacdo exigidas para a
contratacao.

10.4. Responsabilizar-se pelos danos causados diretamente a Administragdo ou a terceiros, decorrentes de
sua culpa ou dolo na execugao do objeto.

10.5. Emitir a nota fiscal em nome do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do Municipio de
Cotia — COTIAPREV, CNPJ 05.309.993/0001-00, com a discriminacao dos itens, quantidades e valores
unitarios e totais, ¢ com a indicagcdo do numero do Processo Administrativo ¢ da Autorizagdo de
Fornecimento.
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10.6. Comunicar ao COTIAPREV, de imediato, qualquer fato superveniente que impeca ou dificulte o
cumprimento das obrigagdes assumidas.

11. DAS OBRIGACOES DO COTIAPREV

11.1. Receber o objeto no prazo e nas condigdes estabelecidos neste Termo de Referéncia.

11.2. Verificar minuciosamente a conformidade dos materiais recebidos com as especificagdes contratadas.
11.3. Notificar o fornecedor, por escrito, sobre imperfei¢des, falhas ou irregularidades verificadas, fixando
prazo para corregao.

11.4. Efetuar o pagamento no prazo e nas condigdes previstos no item 13 deste Termo.

11.5. Prestar as informagdes e os esclarecimentos necessarios ao cumprimento das obrigagdes assumidas
pelo fornecedor.

12. DAS CONDICOES DE HABILITACAO

12.1. Tratando-se de contratagdo com entrega imediata e integral dos bens, da qual ndo resultam obrigagdes
futuras, inclusive quanto a assisténcia técnica, aplica-se o disposto no artigo 3°, § 4°, do Decreto Municipal
n° 9.286/2024, exigindo-se do fornecedor tdo somente:

a) documento de habilitacdo juridica, limitado a comprovagdo de existéncia juridica e, quando cabivel, de
autorizacao para o exercicio da atividade;

b) inscri¢ao no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica — CNPJ ou no Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF;

¢) prova de regularidade perante a Fazenda Municipal do domicilio ou sede;

d) certiddo de débitos relativos a créditos tributarios federais e a divida ativa da Unido, abrangendo as
contribuicdes sociais;

e) Certificado de Regularidade do FGTS — CRF;

f) Certidao Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

g) declaracao unificada, conforme modelo do Anexo III do Decreto Municipal n® 9.286/2024, e declaracao
de inexisténcia de situagdes que impliquem nepotismo.

12.2. Sera verificada, previamente a contratacdo, a inexisténcia de san¢ao que impeca a participagdo no
certame ou a futura contratagdo, mediante consulta ao CEIS, ao Cadastro Nacional de Condenacgodes Civeis
por Improbidade Administrativa do CNJ, a Rela¢do de Inidoneos do TCU e ao Cadastro de Licitantes
Apenados do TCE/SP, na forma do artigo 3°, inciso IV, do Decreto Municipal n°® 9.286/2024.

13. DO PAGAMENTO

13.1. O pagamento serd efetuado em moeda corrente nacional, por meio de transferéncia bancaria em conta
de titularidade do fornecedor, apos a entrega integral dos materiais e o respectivo atesto pelo gestor/fiscal
da contratacao.
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13.2. Tratando-se de contratagao cujo valor nao ultrapassa o limite do artigo 75, inciso II, da Lei Federal n°
14.133/2021, aplica-se a redugdo de prazos autorizada pelo artigo 119, § 1°, do Decreto Municipal n°
9.261/2023, observando-se:

a) prazo de até 7 (sete) dias uteis para a liquidagdo da despesa, contados do recebimento da nota fiscal ou
instrumento de cobranga equivalente; e

b) prazo de até 5 (cinco) dias uteis para o pagamento, contados da liquidacao da despesa e da consequente
assinatura da ordem de pagamento pela autoridade competente.

13.3. O pagamento observara a ordem cronoldgica de exigibilidade, na categoria “fornecimento de bens”,
nos termos do artigo 141 da Lei Federal n° 14.133/2021 e dos artigos 117 e 118 do Decreto Municipal n°
9.261/2023.

13.4. O prazo de liquidagdo ndo sera computado durante o periodo necessario ao saneamento, pelo
fornecedor, de inconsisténcias na execucdo do objeto ou na nota fiscal, na forma do artigo 119, § 5°, do
Decreto Municipal n°® 9.261/2023.

13.5. Nao sera efetuado pagamento enquanto pendente de liquidagdo qualquer obrigagdo do fornecedor,
sem que isso gere direito a reajuste de precos ou atualizacdo monetaria.

14. DOS RECURSOS ORCAMENTARIOS

14.1. As despesas decorrentes da presente contratacao correrdao a conta de dotagdo orgamentaria propria do
COTIAPREV, na classificacao 3.3.90.30 — Material de Consumo, do or¢amento vigente.

14.2. Fonte de recursos: Or¢camento Anual do Instituto de Previdéncia dos Servidores Publicos do
Municipio de Cotia.

14.3. Plano de Contratagdes Anual — PCA: ID n°® 05309993000100-0-000001/2026, publicado no PNCP.

15. DA FORMALIZACAO DA CONTRATACAO

15.1. Nos termos do artigo 9°, incisos I e II, do Decreto Municipal n® 9.286/2024, fica dispensado o
instrumento de contrato, que sera substituido pela Autorizagdo de Fornecimento, por se tratar de dispensa
de licitacdo em razdo do valor e de compra com entrega imediata e integral, da qual ndo resultam obriga¢des
futuras.

15.2. A Autorizagao de Fornecimento fara mengdo expressa ao ato que autorizou a contratagdo direta e a
respectiva proposta, na forma do artigo 10 do Decreto Municipal n° 9.286/2024.

15.3. A eficacia da contratacao fica condicionada a sua divulgagdo no PNCP e no portal do Municipio, que
deverd ocorrer em até 10 (dez) dias uteis contados da assinatura, sendo vedada a exigéncia de qualquer
obrigacdo do fornecedor ou o inicio do fornecimento antes de implementada essa condi¢ao, nos termos do
artigo 8° e §1° do Decreto Municipal n°® 9.286/2024.

16. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

16.1. O fornecedor que incorrer nas infragdes previstas no artigo 155 da Lei Federal n® 14.133/2021 ficara
sujeito as sangdes de adverténcia, multa, impedimento de licitar e contratar e declaracdo de inidoneidade,
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observado o disposto nos artigos 156 a 163 da mesma Lei e no Capitulo XIV do Decreto Municipal n°
9.261/2023.

16.2. A aplicacdo de qualquer sangdo sera precedida de processo administrativo, assegurados o
contraditorio e a ampla defesa.

17. DAS DISPOSICOES FINAIS

17.1. Os casos omissos serdo resolvidos a luz da Lei Federal n® 14.133/2021, dos Decretos Municipais n°
9.261/2023 e n° 9.286/2024 e dos principios gerais de direito publico.

17.2. Fica eleito o foro da Comarca de Cotia/SP para dirimir eventuais controvérsias decorrentes desta
contratacdo, com rendncia a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

APROVO o presente Termo de Referéncia, nos termos do artigo 45, paragrafo unico, do Decreto Municipal
n°® 9.261/2023.

VALDIR FERNANDES
Diretor-Presidente
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