
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 

ANEXO I 
TERMO DE REFERÊNCIA 

 
1.0 INTRODUÇÃO: 
 
1.1 Este documento foi elaborado à luz das Leis nº. 8.666/93 enº 10.520/02, como peça 

integrante e indissociável do procedimento licitatório a ser realizado com vistas a 
viabilizar o Registro de Preços para CONTRATAÇÃO DE EMPRESA 
ESPECIALIZADA E DEVIDAMENTE REGULAMENTADA PARA FORNECIMENTO DE 
MATERIAL DE EXPEDIENTE PARA AS NECESSIDADES DE DIVERSAS 
SECRETARIAS DO MUNICÍPIO DE XÉXEU POR UM PERÍODO DE 12 (DOZE) 
MESES. Deste modo, ele contém os elementos essenciais fixados nas referidas leis, 
descritos de forma a subsidiar os interessados em concorrer no certame e a preparar 
sua documentação e proposta comercial. Cuja aquisição, deverá ser realizada através 
do Sistema de Registro de Preços. 

 
 
2.0  DA JUSTIFICATIVA DA AQUISIÇÃO: 
 
2.1 Justifica-se a aquisição dos produtos objeto deste Termo de Referência, para atender 

as necessidades dos materiais de expedientes, para atendimentos aos serviços 
administrativos ofertados pela administração Municipal de Xexéu.  

 
3.0 DO OBJETO: 
 
3.1 O objeto deste Termo de Referência é o Registro de Preços para Registro de Preços 

para CONTRATAÇÃO DE EMPRESA ESPECIALIZADA E DEVIDAMENTE 
REGULAMENTADA PARA FORNECIMENTO DE MATERIAL DE EXPEDIENTE PARA 
AS NECESSIDADES DE DIVERSAS SECRETARIAS DO MUNICÍPIO DE XÉXEU POR 
UM PERÍODO DE 12 (DOZE) MESES, conforme especificações e quantidades 
constantes no subitem 4.3do presente Termo de Referência. 

 
 
4.0 DOS ITENS, QUANTITATIVOS, ESPECIFICAÇÕES E VALORES ADMITIDOS: 
 
4.1 O valor global máximo admitido para aquisição de Material de Expediente deste Termo 

de Referência é de R$ 1.252.924,72 (Um milhão, duzentos e cinquenta e dois mil, 
novecentos e vinte e quatro reais e setenta e dois centavos), distribuídos da 
seguinte maneira: 

4.1.1 Os valores estimados dos produtos, objeto deste Termo de Referência, foram estimados 
tomando-se como base os valores médios cotados no mercado.  

 
 

4.3 Os itens, quantitativos e valores máximos admitidos para os produtos objeto deste Termo 
de Referência, são os seguintes: 
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b)  
 
c) Somente serão aceitos o(s) atestado(s) com as seguintes informações: em papel 

timbrado da pessoa jurídica de direito público ou privado, com indicação do CNPJ, 
razão social, e estar assinado pelo responsável que o expediu, bem como com a 
indicação do respectivo cargo ou função; 

 
b.1) O(A) Pregoeiro(a) reserva-se ao direito de, por meio de diligência, solicitar da 

proponente os documentos fiscais comprobatórios do fornecimento ou prestação 
de serviços, fundamentada no § 3º do Art. 43 da Lei 8.666/1993. 

 
 

 
 
6.0 DAS CONDIÇÕES DE FORNECIMENTO E DO LOCAL E DA ENTREGA DOS 

PRODUTOS: 
 
6.1   O fornecimento do objeto deste Termo de Referência se dará de forma parcelada, 

conforme as necessidades de diversas secretarias demandantes, mediante o 
recebimento formal por parte da CONTRATADA das respectivas Ordens de 
Fornecimento; 

 
6.2 Todos os materiais deverão estar compatíveis com as especificações exigidas, sendo 

apresentados no ato da entrega, acondicionados em embalagem própria.  
 
6.3  Os materiais devem ser entregues na embalagem original, em perfeito estado, sem 

sinais de violação, sem aderência ao produto, umidade, sem inadequação de 
conteúdo, identificadas, condições de temperatura adequadas; 

 
6.4  Os materiais licitados deverão estar em conformidade com legislação vigente e 

quando do recebimento pela Secretaria demandante deverão constar devidamente na 
nota fiscal e apresentar prazo de validade não inferior a 12 (Doze) meses; 

 
6.5 Os produtos objeto deste Termo de Referência deverão ser entregues de forma 

parcelada, ao longo da vigência do contrato, em no máximo 05 (cinco) dias úteis 
após o recebimento formal por parte da CONTRATADA das respectivas Ordens de 
Fornecimento a serem encaminhadas pelas Secretarias demandantes.  

 
6.6 A entrega do objeto licitado deverá ser realizada na Sede da Prefeitura Municipal de 

Xexéu - PE,  Av. Mário Melo, n° 40, Centro Xexéu/PE, exclusivamente de segunda à 
sexta-feira no horário de 08:00 às 13:00h. 

 
6.7 Os produtos serão conferidos e, se achados irregulares, serão devolvidos à empresa, 

que terá o prazo de 02 (dois) dias para substituir os produtos rejeitados e/ou que 
apresentarem defeito ou que deixe de atender ao que foi especificado neste Termo de 
Referência; 

 
 
7.0  DO PRAZO DE FORNECIMENTO:  

 
7.1 O prazo do instrumento contratual para a aquisição dos produtos objeto deste Termo 



 
 

 

 

de Referência será de 12 (doze) meses, contados a partir da data da sua assinatura, 
podendo ser prorrogado nos termos do artigo 57 da lei 8.666/93e posteriores 
alterações. 

 
 

8.0 DOS RECURSOS ORÇAMENTÁRIOS: 
 
8.1 Os recursos necessários para a aquisição dos produtos objeto deste Termo de 

Referência são provenientes das Secretarias demandantes, Exercício 2023, nas 
seguintes classificações orçamentárias: 

 
04 122 0401 2026 0000 – FICHA: 23 – NATUREZA DA DESPESA: 3.3.90.00.00 – 
RECURSOS PROPRIOS DO MUNICIPIO; 

 

08 122 0401 2038 0000 – FICHA: 44 – NATUREZA DA DESPESA: 3.3.90.00.00 – 
RECURSOS PROPRIOS DO MUNICIPIO; 

10 122 1002 2077 0000 – FICHA: 145 – NATUREZA DA DESPESA: 3.3.90.00.00 – 
RECURSOS PROPRIOS DO MUNICIPIO; 

 

12 122 1201 2147 0000 – FICHA: 321 – NATUREZA DA DESPESA: 3.3.90.00.00 – 
RECURSOS PROPRIOS DO MUNICIPIO. 

; 

 

 
9.0 DAS OBRIGAÇÕES E RESPONSABILIDADES ENTRE AS PARTES: 
 
9.1 São obrigações da CONTRATADA: 
 

1) Fornecer os produtos de acordo com as normas previstas neste Termo de 
Referência, bem como no instrumento convocatório e contratual; 

   
2) Manter durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com as 

obrigações assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação técnica 
exigidas neste Termo de Referência, bem como no Instrumento convocatório e 
seus anexos; 

 
3) Aceitar nas mesmas condições contratuais, acréscimos e/ou supressões que se 

fizerem ao valor do objeto contratado, dentro dos limites previstos no parágrafo 1º 
do artigo 65, da Lei n.º8.666/93 e posteriores alterações. 

 
9.2 São obrigações da CONTRATANTE: 
 

a) Acompanhar e fiscalizar a execução do fornecimento objeto deste Termo de 
Referência, bem como do instrumento convocatório e contratual; 

 
b) Efetuar o pagamento na forma e prazo previstos; 



 
 

 

 

 
c) Paralisar e/ou suspender a qualquer tempo o fornecimento dos produtos, de forma 

parcial e/ou total, sempre que houver descumprimento das normas 
preestabelecidas neste Termo de Referência, instrumento convocatório e 
contratual; 

 
 

10.0  DAS CONDIÇÕES DO PAGAMENTO: 
10.1 O pagamento será efetuado de forma parcelada, conforme fornecimento dos produtos 

e em até 30 (trinta) dias após a entrega dos produtos, solicitados através da cada 
Ordem de Fornecimento, mediante a apresentação da respectiva nota fiscal/fatura 
devidamente atestada pela secretaria solicitante e com recibo em anexo; 

 
10.2 A Nota Fiscal/Fatura da Contratada tem que possuir o mesmo CNPJ dos documentos 

apresentados nos documentos de habilitação da licitação, sob pena de não ser 
processada e não paga; 

 
10.3 Nenhum pagamento será efetuado à contratada enquanto pendente de liquidação 

qualquer obrigação financeira que lhe for imposta, em virtude de penalidade ou 
inadimplência, a qual poderá ser compensada com o pagamento pendente, sem que 
isso gere o direito a acréscimos de qualquer natureza; 

 
10.4 Constatando-se qualquer incorreção na Nota Fiscal, bem como, qualquer outra 

circunstância que inviabilize seu pagamento, o prazo para pagamento constante do 
item acima fluirá a partir da respectiva regularização; 

 
10.5 A Contratada deverá indicar no corpo da Nota Fiscal, o número e nome do banco, 

agência e número da conta onde deverá ser feito o pagamento, via ordem bancária; 
 
10.6 A Contratante não efetuará pagamento de título descontado, ou por meio de cobrança 

em banco, bem como, os que forem negociados com terceiros por intermédio da 
operação de “factoring”; 

 
10.7 As despesas bancárias decorrentes de transferência de valores para outras praças 

serão de responsabilidade da Contratada. 
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