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TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 10/2026

CONTRATACAO DIRETA - DISPENSA DE LICITACAO

Unidade Requisitante: Departamento Administrativo

Responsdvel pela demanda/ETP: Edna Maria da Silva Oliveira

Objeto: Aquisicdo de 02 (dois) notebooks novos e 02 (duas) licencas do Pacote

Microsoft Office 2021 ou superior.

1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a aquisicGo de 02 (dois)
notebooks novos, de primeiro uso, e 02 (duas) licencas do Pacote Microsoft
Office 2021 ou superior, destinados ao atendimento das necessidades
administrativas do Instituto de Previdéncia do Municipio de Paraibuna — IPMP.
1.2. A contratacdo serd estruturada em itens distintos, em razéo da natureza dos

objetos, observada a compatibilidade necessdria:

ltem Descrigdo Quantidade Unidade
Notebook novo,
conforme

01 especificagoes 02 Unidade

técnicas deste Termo
de Referéncia

Licenca do Pacote
Microsoft Office 2021
02 ou superior, conforme | 02 Licenca
especificacdes deste
Termo de Referéncia

1.3. Natureza do objeto: aquisicdo de bens e licencas de software, de natureza

comum, cujos padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente
definidos por especificacdes usuais de mercado.

1.4. O prazo de vigéncia do instrumento contratual ou equivalente serd contado
da formalizacdo da contratacdo até o cumprimento integral das obrigacdes,
observado o prazo de entrega e as condicdes de garantia. Quando
juridicamente cabivel, o instrumento confratual poderd ser substituido por outro

instrumento hdbil, nos termos da Lei n° 14.133/2021.
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1.5. A contratacdo deverd observar a Lei Federal n° 14.133/2021 e a
regulamentacdo aplicavel ao IPMP, especialmente quanto & confratacdo
direta, pesquisa de precos, publicidade, habilitacdo, fiscalizacdo e

recebimento.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. A necessidade decorre da substituicdo dos equipamentos atualmente
utilizados pelo Instituto, que apresentam problemas técnicos e encontram-se
danificados, prejudicando a adequada execucdo das atfividades
administrativas.

2.2. A necessidade de equipamentos adequados relaciona-se também a
continuidade das rotinas administrativas e d crescente utilizacdo do SEl -Sistema
Eletrbnico de Informacdes, além dos demais sistemas e aplicativos utilizados
pelo IPMP.

2.3. Conforme o Estudo Técnico Preliminar — ETP do Processo Administrativo n°
10/2026, a solucdo escolhida foi a aquisicGo de novos notebooks e respectivas
licencas de software, por atender diretamente & necessidade identificada e
permitir que o Instituto disponha de equipamentos préprios para suas atividades
administrativas.

2.4. O ETP concluiu pela viabilidade técnica da contratacdo de 02 (dois)
notebooks novos e 02 (duas) licencas do Pacote Microsoft Office 2021 ou

superior.

3. DESCRICAO DA SOLUGAO COMO UM TODO

3.1. A solucdo compreende o fornecimento dos equipamentos novos,
devidamente acondicionados, com todos 0s acessorios necessarios ao
funcionamento, e o fornecimento regular das licencas de software.

3.2. A solucdo deverd incluir garantia dos equipamentos e suporte/assisténcia
técnica conforme as condicdes deste Termo de Referéncia.

3.3. O ETP registra que a contratacdo em itens distintos € tecnicamente possivel,
pois os objetos possuem caracteristicas préprias e podem ser fornecidos por

empresas distintas, preservada a compatibilidade necessdria.
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4. ESPECIFICACOES TECNICAS E QUANTITATIVOS

4.1. Item 01 - Notebook - 02 unidades

Os notebooks deverdo atender, no minimo, as seguintes especificacdes,

conforme documento de quantitativo fornecido:

a) Processador: Intel Core i5 (ou superior) de 129 geracdo (ou superior) OU AMD
Ryzen 5 (ou superior) da geracdo Zen 3 (ou superior), garantindo
desempenho, eficiéncia e suporte as tecnologias atuais de hardware; tipo
Mobile TDP Base 15 W, TDP Real por questdo da empresa.

b) BIOS: suporte plug-and-play e atualizGvel por software, tipo Flash EPROM,
com atualizagcdo disponivel no sitio do fabricante. BIOS desenvolvida pelo
mesmo fabricante do equipamento ou com direitos de copyright sobre elq,
comprovados por atestado ou declaracdo do fabricante; ndo serdo aceitas
solucdes em regime OEM ou customizadas.

c) Memodria RAM: 16 GB, em configuracdo 1x16 GB; DDR4 ou superior; formato
SODIMM; expansivel, com acesso direfo mediante refirada apenas da
tampa; minimo de 2 slots SODIMM. Os mddulos deverdo ser homologados
pelo fabricante e idénticos em marca/modelo para cada equipamento.

d) Armazenamento: SSD, capacidade de 240 GB ou superior, interface M.2
NVMe ou superior, expansivel e com acesso direto mediante retirada apenas
da tampa.

e) Tela: proporcdo entre 4:3 e 16:9; resolucdo horizontal de 1920 pixels e vertical
enfre 1080 e 1440 pixels, conforme a proporcdo; para telas 16:9, tamanho
entre 13,5 e 16 polegadas; em proporcdes mais altas, famanho horizontal
enfre 11,7 e 14 polegadas; tecnologia IPS ou OLED, nGo sendo aceitas telas
TN ou VA.

f) Sistema operacional: licenca perpétua do Windows 11 Pro ou superior; BIOS
com suporte a limitador de caregamento de bateria, méximo de 85%;
softwares com as devidas licencas; modo de restauracdo a configuracdo
original; conjuntos completos de drivers; midia de inicializagdo/configuragcdo
com drivers; disponibilizacdo gratuita, pelo fabricante, de drivers, BIOS e

firmwares no respectivo sitio eletrénico.
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g) Conectividade: Wi-Fi 802.11 ou superior; Bluetooth 4.0 ou superior; minimo de
2 portas USB 3.0 ou superior; 1 porta USB Type-C (minimo de 2, caso suporte
carregamento via USB-C em vez de adaptador); HDMI 2.0 ou superior, com
suporte minimo a 3840x2160@60Hz com 8-bit SDR; conector P2 combo; RJ45
Gigabit Ethernet 10/100/1000; webcam HD 720p@30Hz; alto-falantes estéreo
de minimo 1 W por alto-falante e microfones integrados.

h) Bateria/alimentacdo: bateria removivel; entrada 110/220 V e fonte de
alimentacdo com poténcia suficiente para todos os componentes.

i)  Seguranca: slot de seguranca para tranca.

j) Cor: preta, branca ou cinza.

k) Garantia: minimo de 12 meses, completa, incluindo suporte técnico no local
de uso dos equipamentos ou em outro local definido pelo IPMP. Todos os
itens de hardware deverdo estar abrangidos pela garantia do fabricante,
ndo sendo admitidas garantias oferecidas por terceiros.

l) Sustentabilidade: considerar a eficiéncia energética dos notebooks, visando
reduzir o consumo de energia durante o ciclo de vida.

As especificacdes acima foram extraidas do documento de quantitativo

apresentado pelo IPMP, incluindo quantidade, caracteristicas de hardware,

sistema operacional, conectividade, garantia e sustentabilidade.

4.1.1. A comprovacdo de atendimento das caracteristicas técnicas poderd ser

realizada por catdlogo, ficha técnica, documentacdo oficial do fabricante,

declaracdo/atestado do fabricante ou outro documento idéneo, conforme

exigido na etapa de selecdo e sem criar exigéncias desnecessdrias a

competicdo.

4.2. ltem 02 - Pacote Microsoft Office — 02 licengas

Cada licenca deverd contemplar, no minimo, a suite de aplicativos de
produtividade Microsoft Office, versdo Office 2021 ou superior, contendo:

a) Word - editor de texto

b) Excel - planilha eletrénica

c) PowerPoint — apresentacoes

d) Outlook — e-mails
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4.2.1. A licenca deverd ser vitalicia/permanente, sem prazo de expiracdo ou
renovacdo obrigatdria, original e registrada em nome do Instituto de
Previdéncia do Municipio de Paraibuna.

4.2.2. Deverd ser enfregue comprovacdo de autenticidade/licenciamento
(COA ou documento equivalente que comprove regularmente o direito de
uso), quando aplicavel d modalidade de licenciamento fornecida.

4.2.3. O software deverd ser passivel de atualizacdes de seguranca e melhorias
disponibilizadas pelo fabricante e deverd haver suporte técnico do fornecedor.
As especificacdes do item 02 constam do documento de quantitativo

encaminhado pelo IPMP.

5. FUNDAMENTACAO LEGAL DA CONTRATAGAO DIRETA

5.1. A confratacdo direta, caso preenchidos todos os requisitos legais, poderd
ser redlizada com fundamento no art. 75, inciso ll, da Lei n°® 14.133/2021, que
admite dispensa de licitacdo para contratacdo que envolva valores inferiores
ao limite legal atualizado para outros servicos e compras.

5.2. Para 2026, o limite atualizado do art. 75, inciso I, € de R$ 65.492,11, conforme
Decreto n°® 12.807/2025, vigente a partir de 1° de janeiro de 2026. A aplicacdo
desse fundamento deverd ser verificada considerando o valor estimado da
contratacdo e as regras legais relativas ao somatdrio das despesas e ao
enquadramento da contratacdo.

5.3. O enquadramento definitivo como dispensa por valor ndo deverd ser
concluido apenas com este Termo de Referéncia: o processo deverd ser
instruido com os documentos exigidos pelo art. 72 da Lei n° 14.133/2021,
incluindo documento de formalizacdo da demanda, ETP quando cabivel,
estimativa de despesa, pareceres quando exigiveis, disponibilidade
orcamentdria, habilitacdo, razdo da escolha, justificativa de preco e
autorizacdo da autoridade competente.

54. A Administracdo deverd observar, aqinda, a regulamentacdo
municipal/institucional aplicdvel ao IPMP e a forma de divulgacdo/publicidade

exigida para a contratacdo direta.
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6. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

6.1. Os bens deverdo ser entregues novos, de primeiro uso, em perfeitas
condicées de funcionamento e em conformidade integral com as
especificacdes deste Termo de Referéncia.

6.2. Local de enfrega: Instituto de Previdéncia do Municipio de Paraibuna -
IPMP, Av. Cel. Nabor Nogueira Santos, 322, Centro, Paraibuna/SP, CEP 12260-
087, salvo orientacdo formal diversa da Administracdo.

6.3. Prazo de entrega: até 10 dias Uteis, contados da emissdo da ordem de
fornecimento/nota de empenho ou instrumento equivalente.

6.4. Os equipamentos deverdo ser entregues acompanhados dos acessorios,
fontes, documentos e comprovacoes de licenciamento necessdrios ao seu
pleno funcionamento.

6.5. No recebimento, a Administracdo conferird quantidade, integridade,
modelo, especificacdes e documentacdo. O recebimento ndo implica
aceitacdo definitiva de item que posteriormente se revele incompativel com as
exigéncias.

6.6. Havendo desconformidade, a contratada deverd substituir/corrigir o item,
sem 6nus adicional para a Administracdo, no prazo de até 10 dias Uteis,
contado da comunicacdo.

6.7. A entrega deverd ser realizada sem custos adicionais de frete, seguro ou

fransporte para o IPMP.

7. MODELO DE GESTAO E FISCALIZAGAO

7.1. A execucdo serd acompanhada e fiscalizada por servidor(es) formalmente
designado(s) pela autoridade competente.

7.2. Compete a fiscalizacdo, entre outras atribuicdes: verificar a conformidade
dos bens; registrar ocorréncias; solicitar correcdes/substituicdes; atestar o
recebimento; e comunicar d autoridade competente fatos que possam ensejar
medidas administrativas.

7.3. A designacdo dos responsdveis deverd ocorrer em ato préprio, antes ou no

momento da formalizacdo da confratacdo.
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8. CRITERIOS DE RECEBIMENTO

8.1. O recebimento provisdério, quando adotado, ocorrerd mediante
conferéncia inicial da entrega.

8.2. O recebimento definitivo ocorrerd apds a verificagcdo da conformidade
integral dos itens com este Termo de Referéncia e a documentacdo de
licenciamento.

8.3. O pagamento somente serd realizado apds o regular recebimento e o
atesto da despesa, observadas as condicdes estabelecidas no instrumento de
contratacdo.

8.4. O recebimento de item em desconformidade ndo afasta a

responsabilidade da contratada pela garantia e demais obrigacoes.

9. GARANTIA E ASSISTENCIA TECNICA

9.1. Os notebooks terdo garantia minima de 12 (doze) meses, conforme
especificacdo do documento de quantitativo.

9.2. A garantia deverd ser integral e abranger o hardware, sendo exigida
garantia do fabricante para os componentes de hardware.

9.3. O atendimento em garantia deverd ser prestado no local de uso dos
equipamentos ou em outro local indicado pelo IPMP, conforme as condicdes
ofertadas.

9.4. Defeito de fabricacdo ou falha coberta pela garantia deverd ser
solucionado sem custo para a Administracdo, observados os prazos definidos
no instrumento de confratacdo e na legislacdo aplicavel.

9.5. Para as licencas de software, o fornecedor deverd assegurar a regularidade

do licenciamento e o suporte técnico previsto neste Termo de Referéncia.

10. OBRIGACOES DA CONTRATADA

a) Entregar os bens e licencas nas condicdes, quantidades, prazos e
especificacdes estabelecidos.

b) Responsabilizar-se por todos os custos de transporte, entrega, tributos e
demais despesas necessdrias ao cumprimento do objeto, salvo disposicdo

expressa em confrdrio.
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c) Substituir, corrigir ou reparar, sem énus para a Administracdo, itens entregues
em desacordo ou com defeitos cobertos pela garantia.

d) Apresentar documentacdo fiscal e comprovacdo de licenciamento exigida.

e) Manter, durante a execucdo, as condicdes de habilitacdo e qualificacdo
exigidas para a contratacdo, quando aplicavel.

f) Observar a legislacdo aplicavel, inclusive normas de protecdo ambiental

relacionadas ao fornecimento e descarte de componentes.

11. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

a) Receber e conferir os bens e documentos enfregues.

b) Prestar as informacdes necessdrias a execucdo do objeto.

c) Designar responsdveis pelo acompanhamento e fiscalizagcdo.

d) Efetuar o pagamento apds o cumprimento das condicdes previstas.

e) Comunicar formalmente desconformidades e exigir as providéncias

cabiveis.

12. CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

12.1. Quando adotado procedimento competitivo de dispensa, o critério de
julgamento serd o de menor preco por item, desde que a proposta atenda
integralmente as especificacdes técnicas e demais condicdes deste Termo de
Referéncia.

12.2. A Administracdo poderd exigir comprovacdo da capacidade e
habilitacdo necessdrias, na forma da Lei n® 14.133/2021 e da regulamentacdo
aplicavel.

12.3. A proposta deverd apresentar descricdo suficiente do produto ofertado,
marca/modelo quando cabivel, quantidade, preco unitdrio e total, prazo de
enfrega, garantia e demais informacdes necessdrias G afericdo da
conformidade.

12.4. Ndo serdo aceitos produtos incompativeis com as especificacdes minimas

estabelecidas.
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13. PESQUISA DE PRECOS E ESTIMATIVA DA DESPESA

13.1. O valor estimado da confratacdo deverd ser obtido mediante pesquisa de
precos realizada e documentada no processo, observando o art. 23 da Lei n°
14.133/2021 e a regulamentacdo aplicavel.

13.2. Valor Tota estimado do Item 01 — notebooks: R$ 11.290,00 (onze mil duzentos
e noventa reais).

13.3. Valor Total estimado do Item 02 - licencas Office: R$ 1.693,34 (um mil
seiscentos e noventa e trés reais e trinta e quatro centavos).

13.4. Valor estimado total: R$ 12.983,34 (doze mil novecentos e oitenta e trés
reais e frinta e quatro centavos).

13.5. A pesquisa deverd permitir a demonstracdo da compatibilidade do preco
com os valores praticados no mercado e servird de fundamento para a
justificativa de preco da contratacdo direta.

13.6. Caso o valor total ou o enquadramento juridico ndo atenda ao art. 75, I,
a Administracdo deverd reavaliar o fundamento da contratacdo direta e

adotar o procedimento legalmente adequado.

14. CONDICOES DE PAGAMENTO

14.1. O pagamento sera efetuado apds a entrega, conferéncia e atesto dos
bens e documentos, mediante apresentacdo da nota fiscal/fatura regular.
14.2. O prazo de pagamento serd de até 05 dias, contado do recebimento da
nota fiscal devidamente atestada, observada a regulamentacdo aplicavel.
14.3. Nenhum pagamento serd efetuado enquanto houver pendéncia de
obrigacdo contratual que impeca o atesto, sem prejuizo das medidas legais

cabiveis.

15. ADEQUAGCAO ORGCAMENTARIA
15.1. A despesa correrd a conta de dotacdo orcamentdria prépria do IPMP,
cuja disponibilidade deverd ser comprovada nos autos antes da formalizacdo

da contratacdo.
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16. SUSTENTABILIDADE E DESTINAGAO AMBIENTAL

16.1. Deverdo ser observadas, quando aplicdveis, medidas de eficiéncia
energética, reducdo do consumo de energia, normas ambientais, descarte
ambientalmente adequado e logistica reversa.

16.2. O fornecedor deverd observar a legislacdo ambiental aplicavel ao
fornecimento e eventual descarte ou substituicGo de componentes.

16.3. As medidas de sustentabilidade foram previstas no ETP, que identifica o
potencial de geracdo de residuos eletrbnicos ao final da vida Ufil dos

equipamentos.

17. SANGCOES E RESPONSABILIDADES

17.1. O descumprimento das obrigacdes sujeitard a contfratada ds sancdoes
previstas na Lei n° 14.133/2021 e no instrumento de contratacdo, observados
contraditério e ampla defesa.

17.2. As penalidades deverdo ser proporcionais a gravidade da conduta e
aplicadas mediante processo administrativo, quando exigido.

17.3. Deverdo ser previstas, no instrumento de contratacdo, condicoes objetivas
para atraso na entrega, recusa injustificada, fornecimento em desacordo e

demais inadimplementos relevantes.

18. REAJUSTE E EQUILIBRIO ECONOMICO-FINANCEIRO

18.1. Considerando o objeto e a natureza da contratacdo, os precos serdo fixos
durante o periodo de execucdo, ressalvadas as hipoteses legalmente admitidas
de revisdo/reequilibrio econdmico-financeiro.

18.2. Eventual alteracdo deverd observar os requisitos e procedimentos previstos

na Lei n°® 14.133/2021 e na regulamentacdo aplicdvel.

19. PARCELAMENTO

19.1. O objeto serd dividido em 02 (dois) itens: notebooks e licencas de software.
19.2. O parcelomento decorre da natureza distinta dos objetos e da
possibilidade de fornecimento por empresas distintas, conforme registrado no
ETP.
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19.3. A Administracdo deverd preservar a compatibilidade entre os softwares e

0s equipamentos, sem criar exigéncia que restrinja indevidamente a

competitividade.

20. DOCUMENTOS E PROVIDENCIAS DO PROCESSO DE CONTRATAGCAO DIRETA

20.1. Além deste Termo de Referéncia e do ETP, o processo deverd ser instruido,

conforme o caso, com os documentos exigidos pelo art. 72 da Lei n°

14.133/2021, especialmente:

a) Documento de Formalizacdo da Demanda — DFD;

b) Estudo Técnico Preliminar — ETP, quando cabivel;

c) andlise de riscos, quando cabivel;

d) pesquisa/estimativa de precos e respectiva documentacdo;

e) comprovacdo de disponibilidade orcamentdria;

f) comprovacdo da habilitacdo e qualificacdo minima do fornecedor;

g) razdo da escolha do contratado;

h) justificativa de preco;

i) parecerjuridico e pareceres técnicos, quando cabiveis;

j) ato de autorizacdo da contratacdo direta pela autoridade competente;

k) comprovacdo da publicidade do ato e/ou do instrumento, conforme
exigido pela legislacdo e regulamentacdo aplicaveis.

20.2. ALein® 14.133/2021 determina que o ato que autoriza a contratacdo direta

ou o extrato decorrente do contrato seja divulgado e mantido & disposicdo do

publico em sitio eletrénico oficial.

21. DISPOSICOES FINAIS

21.1. Infegram este Termo de Referéncia, para fins de instrucdo do processo, o
Estudo Técnico Preliminar — ETP e o documento de quantitativo/especificacoes
técnicas.

21.2. Em caso de divergéncia entre documentos, deverd ser adotada a
interpretacdo que preserve a necessidade administrativa, a competitividade, a
isonomia e o atendimento as especificacdes minimas, submetendo-se eventual

conflito relevante & autoridade competente.
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21.3. As condicdes ndo previstas neste Termo de Referéncia serdo regidas pela

Lei n° 14.133/2021 e demais normas aplicaveis.

22. APROVAGAO

Elaborado por:

Nome: Edna Maria da Silva Oliveira
Cargo/Funcdo: Agente de Contratacdo

Assinatura:

Data: 28/09/2026

APROVACAO DA AUTORIDADE COMPETENTE

Aprovo o presente Termo de Referéncia e autorizo o prosseguimento da
contratacdo, observadas as disposicdes legais e regulamentares aplicdveis.

Nome: Guilherme José dos Santos
Cargo: Presidente

Assinatura:

Data: 28/09/2026
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