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TERMO DE REFERENCIA
PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 133/2026

1. OBJETO

1.1.  Contratacdo de empresa especializada para prestacdo de servicos graficos sob
demanda, destinados ao atendimento das necessidades institucionais, administrativas, de
comunicac¢do e de divulgacdo do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do
Municipio de Linhares — IPASLI, compreendendo a confeccao de banners, adesivos,
carimbos, certificados e convites personalizados, conforme especificagdes, condigcdes e
quantitativos estimados estabelecidos neste Termo de Referéncia.

1.2. Os servicos serdao executados de forma parcelada e sob demanda, durante a
vigéncia contratual, de acordo com as necessidades do IPASLI, ndo havendo obrigacdo
de solicitagdo da totalidade dos quantitativos estimados.

1.3. A contratagdo compreenderd o fornecimento dos materiais, impressao, producao,
acabamento, gravacdo dos carimbos e demais servicos necessarios a perfeita execucao
dos itens contratados, conforme a descri¢ao de cada item.

1.4. As artes graficas, layouts, textos, logomarcas e demais informagdes necessarias a
producdo serdo fornecidos pelo IPASLI ou, quando solicitado, desenvolvidos pela
empresa contratada, estando incluida no preco a criacdo das artes graficas, conforme
previsto no or¢amento utilizado como referéncia para esta contratagao.

2. ESPECIFICACAO TECNICAS

Item Descrlc;.a o do Unidade Qua{mdade Especificagoes Técnicas
Servico Estimada
~ Confecgdo em lona, dimensdes de 1,50 x
Confecgdo de banner| . P .
1,00 m, impressdo digital colorida, com|
1 em lona 1,50 x 1,00 Und 08
m acabamento completo, conforme arte
fornecida ou aprovada pelo IPASLI.
~ Confecgdo em lona, dimensdes de 1,20 x
Confecgao de banner 0,90 m, impressdo digital colorida, com
2 |lem lona 1,20 x 0,90  Und 08 20 M, 1mp g ’
m acabamento completo, conforme arte
fornecida ou aprovada pelo IPASLI.
~ Confecgdo em lona, dimensdes de 1,00 x
Confecgdo de banner| . P .
0,70 m, impressdo digital colorida, com
3 em lona 1,00 x 0,70 Und 10
m acabamento completo, conforme arte
fornecida ou aprovada pelo IPASLI.
Confecgdo de adesivo em vinil, destinado
a uso interno e externo, com impressdo
4 Confeccdo de - 30 digital colorida. As dimensdes poderdo
adesivo em vinil variar conforme a necessidade do IPASLI,
sendo a medi¢do realizada por metro
quadrado.
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Confecciio de Carimbo automatico personalizado, com
5 carimb(g): automatico Und 10 dimensoes de 4,5 x 1,6 cm, incluindo aj
45% 1.6 cm gravacdo das informagdes fornecidas pelo
’ ’ [PASLI.
Impressdo colorida em formato A4, em|
6 Impressdo  coloridal Und 200 papel couché 300 g, conforme modelo ¢
de certificados A4 arte fornecidos ou aprovados pelo
[PASLI.
Confecciio de Convites personalizados, com impressdo
7 convi te§ Und 1.000 colorida, em papel couché 300 g, tamanho
ersonalizados ’ A5 ou similar, conforme modelo e arte
P fornecidos ou aprovados pelo IPASLI.

3. DA CRIACAO E APROVACAO DAS ARTES

3.1. A contratada devera realizar a criagdo, montagem ou adequac¢ao das artes graficas
necessarias a execucao dos servicos, quando solicitado pelo IPASLI.

3.2. A contratada devera encaminhar a arte para aprovacao da Administra¢ao antes da
producdo definitiva.

3.3. Nenhum material podera ser produzido sem a prévia aprovacao do IPASLI, salvo
quando se tratar de reproducdo de arte ja aprovada e expressamente autorizada.

3.4. Eventuais erros de producao decorrentes de falhas da contratada, divergéncias em
relacdo a arte aprovada ou defeitos de impressdao deverdo ser corrigidos ou refeitos pela
contratada, sem qualquer custo adicional para o IPASLI.

3.5. A criagdo das artes graficas devera estar incluida nos pregos ofertados, nao sendo
admitida cobranca adicional por esse servico.

4. DOS QUANTITATIVOS

4.1.  Os quantitativos indicados neste Termo de Referéncia foram estabelecidos como
estimativa de consumo para o periodo de 12 (doze) meses.

4.2. Os quantitativos ndo representam obrigagdo de aquisicdo integral pela
Administragao.

4.3. Os servicos serdo solicitados conforme a necessidade do IPASLI, mediante
solicitacdo formal, ordem de servigo ou instrumento equivalente definido pela
Administragao.

4.4. A Administracdo podera solicitar os itens de forma parcelada e em diferentes
periodos durante a vigéncia contratual.

4.5. O pagamento sera realizado somente pelos servigos efetivamente solicitados,
executados e recebidos pela Administracao.
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5. DO PRAZO DE VIGENCIA

5.1 O prazo de vigéncia da contratagdo sera de 12 (doze) meses, contados da data
estabelecida no instrumento contratual.

5.2 A execuc¢do dos servicos ocorrerd de forma parcelada e sob demanda, conforme as
necessidades do IPASLI durante a vigéncia contratual.

5.3. O contrato podera ser prorrogado sucessivamente, desde que caracterizado como
servigo de natureza continua e observadas as condi¢des previstas nos arts. 106 e 107 da
Lei Federal n° 14.133/2021, mediante demonstragdao da vantajosidade dos pregos e das
condi¢cdes para a Administracdo, disponibilidade or¢amentaria e manifestagdo de
interesse das partes.

5.4. Eventual prorrogacdo dependera de manifestagdo expressa da Administragdo e
devera ocorrer antes do término da vigéncia contratual, observadas as exigéncias legais
aplicaveis.

6. JUSTIFICATIVA E FINALIDADE DA CONTRATACAO

A presente contratacdo visa atender as necessidades administrativas e institucionais do
Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do Municipio de Linhares —
IPASLI, mediante a prestacdo de servigos graficos destinados a producdo de materiais
utilizados em eventos, reunides, capacitacdes, campanhas, ac¢des institucionais,
divulgacdo e demais atividades desenvolvidas pelo Instituto.

A contratacdo dos servigos de confec¢do de banners, adesivos, carimbos, certificados e
convites personalizados tem como finalidade proporcionar ao IPASLI os materiais
necessarios para a identificagdo e divulgacao de suas a¢des, bem como para a realizacio
e organizacdo de eventos, atividades institucionais e demais iniciativas voltadas aos
aposentados, pensionistas e servidores vinculados ao Instituto.

A contratacdo de forma parcelada e sob demanda permitird o atendimento das
necessidades do IPASLI durante o periodo de vigéncia contratual, evitando a realizacdo
de contratagdes individuais para cada demanda e possibilitando maior eficiéncia,
organizagdo e economicidade na utilizagdo dos recursos publicos.

Os quantitativos previstos sdo estimativos, considerando a demanda projetada para o
periodo de 12 (doze) meses, ndo implicando obrigagdo de contratagdo integral pela
Administragdo, que realizara as solicitagdes conforme sua necessidade.

7. DA FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

7.1. A presente contratagao sera processada mediante dispensa de licitagdo por valor, com
fundamento no art. 75, inciso II, da Lei Federal n® 14.133/2021, desde que o valor
estimado final permanega dentro do limite legal aplicavel.

7.2. A contratagdo observard, ainda, as disposicdes da regulamentacdo municipal
aplicavel as contratagdes diretas no ambito do Municipio de Linhares/ES, especialmente
o Decreto Municipal n° 1.606/2023 e suas alteracdes.

Assinado digitalmente. Acesse: http://ipasli.es.gov.br/ Chave: e1d8467c-b18e-4746-8f4e-ce7879b885db
Termo de Referéncia N° 000046/2026




® | Instituto de

a s 1 Previdéncia

de Linhares

7.3. Conforme Decreto Municipal n° 2.324, de 05 de novembro de 2025, as contratagdes
diretas cujos valores sejam inferiores a 50% dos limites maximos previstos nos incisos [ e
Il do art. 75 da Lei Federal n® 14.133/2021 serdo, preferencialmente, precedidas de
dispensa com disputa eletronica, enquanto as contratagdes que ultrapassarem esse

percentual deverdo ser precedidas de dispensa com disputa eletronica, ressalvadas as
demais disposicdes legais aplicaveis.

7.4. A presente contratacdo serd realizada ap6s a conclusdo da pesquisa de pregos e
demais etapas necessarias a defini¢do do valor estimado, observando-se os principios da
legalidade, impessoalidade, publicidade, eficiéncia, economicidade, planejamento e
selecdo da proposta mais vantajosa para a Administracao.

8. CONDICOES DE FORNECIMENTO, ENTREGA E PRAZO
8.1 Obrigacdes da Contratada

1. Execucdo e Entrega: Realizar os servigos graficos conforme as especificagdes,
quantidades, artes aprovadas e condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia,
observando os prazos definidos pelo IPASLI para cada solicitagao.

2. Qualidade: Fornecer materiais novos, de boa qualidade, sem vicios ou defeitos
de fabrica¢do, impressdo ou acabamento, observando integralmente as especificagdes
técnicas estabelecidas no Item 2 deste Termo de Referéncia.

3. Correcao e Substituicdo: Responsabilizar-se pela corre¢do ou substituicdo, sem
qualquer 6nus para o IPASLI, dos materiais que apresentarem defeitos, falhas de
impressdo, acabamento inadequado ou divergéncia em relacdo a arte previamente
aprovada ou as especificacdes deste Termo de Referéncia.

4. Arte Grafica: Realizar, quando solicitado, a criagdo ou adequagdo das artes
graficas necessarias a execugdo dos servigos, estando os respectivos custos incluidos nos
pregos contratados.

5. Encargos: Assumir integralmente todos os encargos fiscais, sociais,
previdencidrios, trabalhistas, comerciais e demais despesas decorrentes da execugdo dos
Servigos.

6. Materiais: Fornecer todos os materiais, equipamentos, mao de obra e demais
recursos necessarios a perfeita execucao dos servigos contratados.

8.2 Obrigacoes do Contratante

1. Acompanhamento: Designar servidor responsavel pelo acompanhamento e
fiscalizagdo da execucdo dos servigos, verificando a quantidade, qualidade e
conformidade dos materiais entregues.

2. Pagamento: Efetuar o pagamento dos servicos efetivamente executados e recebidos,
apos o ateste da Nota Fiscal, observadas as condigdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia e no instrumento contratual.
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3. Informacgdes e Artes: Fornecer a contratada as informagdes necessdrias para a

execucdo dos servigos, incluindo textos, logomarcas, imagens, layouts e demais
elementos necessarios a confec¢ao dos materiais.

4. Aprovacgdo: Analisar e aprovar previamente as artes graficas apresentadas pela
contratada antes da producdo definitiva dos materiais, quando houver criagdo ou
alteragdo de layout.

5. Local de Entrega: Os materiais deverdo ser entregues na sede do IPASLI, situada
no Municipio de Linhares/ES, ou em outro local previamente indicado pela
Administragao.

6. Prazo de Entrega: Os servicos deverdo ser entregues no prazo maximo estabelecido
na respectiva Ordem de Servigo ou solicitacdo do IPASLI, considerando a natureza ¢ a
quantidade do material solicitado.

7. Condicdes de Entrega: Os materiais deverdo ser entregues devidamente
acondicionados, em perfeitas condigdes de uso, sem defeitos, manchas, falhas de
impressdo ou acabamento inadequado e de acordo com as especificacdes e arte
previamente aprovadas pelo IPASLI.

8. Execuciao sob Demanda: Os servicos serdo solicitados de forma parcelada e
conforme a necessidade do IPASLI, durante a vigéncia contratual, ndo havendo
obrigagdo de contratacdo da totalidade dos quantitativos estimados.

9. DO PAGAMENTO

O pagamento sera realizado em até 30 (trinta) dias, apds a apresentagdo da Nota Fiscal
devidamente atestada pelo servidor responsavel, referente aos servigos efetivamente
executados e recebidos pelo [PASLI.

O pagamento sera realizado de forma parcelada, conforme os servigos forem solicitados,
executados e devidamente atestados pela Administragao.
Nao havera pagamento antecipado.

10. DOCUMENTOS DE HABILITACAO

\

O fornecedor devera apresentar a documentacdo necessaria a comprovacdo de sua
habilitacdo e regularidade, conforme as exigéncias da Lei n° 14.133/2021 e demais
normas aplicaveis.

10.1. Documentos de Habilitacio — Incluindo Regras para MEI

O fornecedor deverd apresentar documentagdo que comprove sua capacidade juridica,
fiscal, social, trabalhista e econdmico-financeira, conforme as categorias abaixo.

10.2. Habilitacao Juridica

1. Para Empresas em Geral: ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor,
devidamente registrado, acompanhado das alteragdes posteriores, quando houver.
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2. Para Microempreendedor Individual — MEI: Certificado da Condi¢do de
Microempreendedor Individual — CCMEI, cuja autenticidade podera ser verificada no
sitio oficial do Governo Federal.

10.3. Habilitacao Fiscal, Social e Trabalhista

1. Prova de inscrigao no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas — CNPJ;

2. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante Certidao
Negativa ou Certidao Positiva com Efeitos de Negativa relativa aos tributos federais e a
Divida Ativa da Unido;

3. Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo — FGTS;
4. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante apresentacdo da Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas — CNDT;

S. Prova de inscricdo e regularidade perante as Fazendas Estadual e Municipal,

quando exigivel em razdo da atividade desenvolvida.

Regra especifica para MEI: O fornecedor enquadrado como Microempreendedor
Individual que pretenda usufruir do tratamento diferenciado previsto na Lei
Complementar n® 123/2006 devera apresentar a documentacdo compativel com sua
condicado juridica e fiscal, observadas as hipoteses legais de dispensa ou simplificagao de
exigéncias.

10.4. Qualificacido Economico-Financeira

1. Certidao negativa de faléncia, recuperagdo judicial ou extrajudicial, expedida pelo
distribuidor da sede do fornecedor, quando exigivel.

11. DA APRESENTACAO DAS PROPOSTAS

11.1. As empresas interessadas deverdo apresentar proposta comercial contendo, no
minimo:

razao social e nome empresarial;
numero de inscri¢gao no CNPJ;
enderego ¢ meios de contato;
descrigdo dos servigos ofertados;
valor unitario de cada item;
valor total de cada item;

valor total da proposta;

prazo de validade da proposta;

. prazo de entrega;

0. condicdes de pagamento;

1.  identificagdo do responsavel pela emissdao da proposta.

RN IR R S

11.2. Os valores apresentados deverdo contemplar todos os custos necessarios a
execucao do objeto, incluindo materiais, mao de obra, impressdo, acabamento, criacdo ou
adequacdo das artes graficas, transporte, tributos, encargos e demais despesas incidentes.

11.3. A apresentacdo da proposta terd finalidade de participagdo no procedimento de
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contratacdo e de formacdo do preco da contratacdo, ndo gerando, por si so, direito a
contratagdo.

11.4. As propostas deverdo observar integralmente as especificagdes e quantitativos
constantes deste Termo de Referéncia.

11.5. O IPASLI podera solicitar esclarecimentos ou informagdes complementares as
empresas participantes, sempre que necessario a analise das propostas.

12. DO CRITERIO DE SELECAO DA PROPOSTA

12.1. A selecao da proposta mais vantajosa para a Administracdo sera realizada pelo
critério de menor prec¢o por item, observadas as especificacdes técnicas, condigcdes de
execugao, documentagao de habilitacao e demais exigéncias estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

12.2. Os precos apresentados deverdo contemplar todos os custos necessarios a execucao
dos servicos, incluindo materiais, mao de obra, impressdo, acabamento, criacdo ou
adequacdo das artes graficas, transporte, encargos e demais despesas incidentes.

12.3. Sera considerada vencedora, em cada item, a proposta que apresentar o menor
preco, desde que atendidas integralmente as especificagdes e condigdes estabelecidas
neste Termo de Referéncia.

12.4. A Administracdo poderd desclassificar propostas que apresentem precos
manifestamente inexequiveis, incompativeis com os precos praticados no mercado ou que
ndo atendam as especificacdes exigidas.

13. DOTACAO ORCAMENTARIA E VALOR ESTIMADO:

1. Dotacdo Orcamentaria: As despesas correrdo por conta das dotagdes
orcamentarias do IPASLI: 2001.20.04.122.0015.2.101- 339030- MATERIAL DE
CONSUMO - Ficha 40 — Fonte: 1802- RECURSOS VINCULADOS AO RPPS
TAXA DE ADMINISTRACAO/ PRO-GESTAO.

2. Valor Estimado: O valor maximo aceitavel para a contratagdo ¢ de R$ 18.000,00
(dezoito mil reais), devendo ser o resultado da pesquisa de precos de mercado realizada
pelo IPASLI.

14. DA FISCALIZACAO DO CONTRATO

14.1. A execucdo do contrato sera acompanhada e fiscalizada por servidor formalmente
designado pelo IPASLI, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021.

14.2. Compete ao fiscal do contrato acompanhar a execucdo dos servigos, verificando o
cumprimento das especificacdes, quantidades, qualidade, prazos de entrega e demais
condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia e no instrumento contratual.

14.3. O fiscal deveréd registrar as ocorréncias relacionadas a execuc¢dao do contrato e
determinar as providéncias necessdrias a regularizacdo de eventuais falhas ou
irregularidades identificadas.

14.4. O fiscal podera recusar materiais que estejam em desacordo com as especificagdes,
com a arte previamente aprovada ou que apresentem defeitos de impressdo, fabricacdo ou
acabamento.
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14.5. A contratada devera atender as determinagdes do fiscal do contrato e providenciar,

sem Onus adicional para o IPASLI, a correcdo ou substituicdo dos materiais que nao
estejam em conformidade com o objeto contratado.

14.6. A fiscalizagdo exercida pelo IPASLI ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
contratada pela perfeita execucao dos servicos, inclusive perante terceiros, por qualquer
irregularidade ou dano decorrente da execugdo do objeto.

14.7. O recebimento e o ateste dos servigos pelo fiscal constituirdo condi¢do para o
pagamento das respectivas Notas Fiscais.

15. SANCOES ADMINISTRATIVAS

15.1. O descumprimento total ou parcial das obrigagdes assumidas pela contratada podera
sujeitd-la as sancdes administrativas previstas na Lei Federal n° 14.133/2021,
especialmente no art. 156 e seguintes, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

15.2. Conforme a gravidade da infragdo, poderdo ser aplicadas, entre outras, as seguintes
sancoes:

1. adverténcia;

2. multa;

3. impedimento de licitar e contratar;

4. declaracao de inidoneidade para licitar ou contratar.

15.3. As sangdes serdo aplicadas pela autoridade competente, mediante processo
administrativo, observando-se a legislacdo aplicavel e o direito ao contraditdrio e & ampla
defesa.

Linhares/ES, 14 de agosto de 2026.

Assinado por JANAINA AMARAL Q31 +* #x_kx
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA DOS
SERVIDORES DO MUNICIPIO DE LINHARES - IPASLI
17/08/2026 13:37:22

JANAINA AMARAL
Escrituraria

De acordo:

Assinado por IVAN SALVADOR FILHO 674 *** xkx_kx
INSTITUTO DE PREVIDENCIA E ASSISTENCIA
DOS SERVIDORES DO MUNICIPIO DE
LINHARES - IPASLI

17/08/2026 09:54:38

IVAN SALVADOR FILHO
Diretor Presidente -IPASLI
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