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TERMO DE REFERENCIA
(inciso XXIIl do art. 6° da Lei Federal n° 14.133/2021)

1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa para CONFECCAO DE PASTAS DE PROTOCOLO, em cartolina
240 grs, azul, sem impressao, medindo 50x33 cm (aberta), contendo 02 furos e 05 vincos

para dobra, em atendimento a Secretaria Municipal de Administracao.
2. DA JUSTIFICATIVA

2.1. A necessidade de organizacao correta de documentos possibilita a rapida identificacao
dos documentos gerando economia de tempo, evita perdas e extravios, além de evitar
descumprimentos de prazo solicitados em relacdo aos dados do documento, sem o qual,
proporcionara dissabores aos setores requisitantes, o que prejudicara a manutencédo das

atividades e o bom funcionamento dos trabalhos administrativos da Prefeitura Municipal.
3. DA ESPECIFICAGAO DO ITEM

3.1. Pasta para arquivo em cartolina 240 grs, azul, sem impressao, medindo 50x33 cm

(aberta), contendo 02 furos e 05 vincos para dobra.
4. DO QUANTITATIVO ESTIMADO

4.1. 0 quantitativo dos itens foi estimado devido as demandas da Secretaria de
Administracdo, considerando que o municipio passara por um processo de informatizagao,
com a implantagdo do protocolo digital que reduzira o consumo de pastas, conforme a

planilha abaixo:

Item Descrigao Unidade de | Consumo Consumo mensal Quantitativo estimada
Medida mensal estimado apos a para 12 meses
atual implantagcao do

protocolo digital

Pasta para arquivo

01 Unidade 1.250 833 10.000

em cartolina 240
grs, azul, sem

impressdo, medindo
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50x33 cm (aberta),
contendo 02 furos e
05  vincos para

dobra.

5. CLASSIFICAGAO DOS BENS

( X)) Prestacao de servicos;
() Outros: Especificar

6. MODALIDADE DE AQUISIGAO

6.1. Dado que o bem pretendido possui padrédo de desempenho e qualidade que podem ser
objetivamente definidos por meio de edital, bem como especificacbes usuais de mercado,
podera ser adquirido por meio de Pregao Eletronico, conforme disposto no art. 29 da Lei n°
14.133/2021;

6.2. Objetos que n&o se enquadram no item 6.2, devem ser adquiridos conforme modalidade
especifica e previstas no art. 29 da Lei n® 14.133/2021 .

6.3. Entretanto, ainda que ndo haja legalmente um valor minimo para a realizagdo de
Pregdo, no caso presente, o baixo valor da aquisigdo/contratagdo e a economicidade
processual, ensejam que a aquisicdo se dé por Dispensa de Licitagdo com fundamento no
inciso Il do caput do art. 75 da Lei n°® 14.133/2021.

6.4. Assim, visto que a presente contratacido enquadra-se nos moldes do contido no art. 75,
Il da Lei 14.133/2021 e que ha regulamentacao legal na forma da Instru¢do Normativa N°
07/2023 devido ao baixo valor e a bem da econdmica processual, a presente contratacao se

dara por dispensa de licitagado, na forma eletronica.

7. DA JUSTIFICATIVA DA AUSENCIA DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR E ANALISE
DE RISCOS

7.1. Para os fins dos presentes autos, com base no aspecto discricionario conferido a
Administracao pelo inciso | do art. 72 da Lei 14.133, de 01 de abril de 2021, entende-se que
a menor complexidade do objeto enseja a prescindibilidade de Estudo Técnico Preliminar e
de analise de riscos.

7.2. Ainda assim, consigne-se que as informacbes necessarias e suficientes ao pleito,
capazes de maximizar o interesse publico, provendo a devida seguranga transacional,
encontram-se nos artefatos documentais que compdem a instrugao processual.
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8. DA HABILITAGAO

A habilitacdo se dara em conformidade com os at. 62 a 70 da Lei n® 14.133/2021 e podera
ser exigido no todo em partes, conforme objeto e a modalidade da contratagao.

8.1. A verificacdo dos documentos de que trata o caput sera realizada no Sicaf ou em
sistemas semelhantes, quando o procedimento for realizado em sistemas proprios ou outros
sistemas disponiveis no mercado, assegurado aos demais participantes o direito de acesso
aos dados constantes dos sistemas. O disposto neste paragrafo deve constar
expressamente do aviso de contratagdo direta.

8.2. Na hipotese de necessidade de envio de documentos complementares aos ja
apresentados para a habilitagdo, ou de documentos nao constantes do Sicaf, o Agente de
Contratacdo devera solicitar ao vencedor, no prazo definido no edital, o envio desses por

meio do sistema.
9. DO ENVIO DE PROPOSTA

9.1. O fornecedor interessado, apds a divulgacado do aviso de contratagdo, encaminhara,
exclusivamente por meio do Sistema Eletrénico, a proposta com a descricdo do objeto
ofertado, a marca do produto, quando for o caso, e o preco, até a data e o horario
estabelecidos para abertura do procedimento, devendo, ainda, declarar, em campo proprio
do sistema, as seguintes informacoes:

| - a inexisténcia de fato impeditivo para licitar ou contratar com a Administragao Publica;

Il - o enquadramento na condicdo de microempresa e empresa de pequeno porte, nos
termos da Lei Complementar n° 123, de 2006, quando couber;

lll - o pleno conhecimento e aceitagdo das regras e das condi¢gdes gerais da contratagao,
constantes do procedimento;

IV - a responsabilidade pelas transacdes que forem efetuadas no sistema, assumindo como
firmes e verdadeiras;

V - o cumprimento das exigéncias de reserva de cargos para pessoa com deficiéncia e para
reabilitado da Previdéncia Social, de que trata o art. 93 da Lei n® 8.213, de 24 de julho de
1991, se couber; e

VI - o cumprimento do disposto no inciso VI do art. 68 da Lei n°® 14.133, de 2021.
10. DOS CRITERIOS DE JULGAMENTO E ACEITAGAO DA PROPOSTA

10.1. O critério de julgamento, em atencado ao art. 33, inc. |, da Lei n°® 14.133/2021, desde
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que atenda as exigéncias contidas neste Termo de Referéncia e seus Anexos, sera:

(X) menor preco;

() maior desconto;

) melhor técnica ou conteudo artistico;
) técnica e preco;

) maior lance, no caso de leilao;

) maior retorno econémico.

(
(
(
(
10.2. O envio de propostas e lances ocorrera, exclusivamente, por meio eletrdnico, pela
Internet, no endereco eletrdonico do Sistema Licitar Digital, vedada sua remessa em papel.
10.3. A proposta vencedora da Cotagao Eletrénica devera:

a. Ser preenchida conforme Anexo | deste Termo de Referéncia;

b. Informar de maneira clara o valor unitario e total de cada item, em moeda nacional, bem
como a marca e o modelo ofertados.

c. Conter descrigdo detalhada do objeto: indicando, no que for aplicavel, o modelo, prazo de
garantia, numero do registro ou inscricado do bem no 6rgdo competente, quando for o caso.
d. Informar prazo de entrega, contados do recebimento da Nota de Empenho ou do pedido
de fornecimento;

e. Ter validade nao inferior a 60 (sessenta) dias.

f. Incluir todos os custos operacionais, encargos previdenciarios, trabalhistas, tributarios,
comerciais e quaisquer outros que incidam direta ou indiretamente no fornecimento dos
bens.

10.4. Todas as especificagdes do objeto contidas na proposta vinculam a Contratada.

10.5. Serdo desclassificadas as propostas que nao estiverem de acordo com as condi¢oes
previstas neste Termo de Referéncia, bem como aquelas que apresentarem precos

excessivos ou manifestamente inexequiveis, quando comparados aos pre¢cos de mercado.
11. INTERVALO MINIMO ENTRE LANCES

11.1. O intervalo minimo entre lances sera de R$ 10,00 (dez) reais

12. LOCAL E PRAZO DE ENTREGA

12.1. O item devera ser entregue em remessa Unica em até 10(dez) dias corridos apds

solicitacdo da CONTRATANTE no endereco: Av. Candido Dias, n° 03, Belmonte -

Almoxarifado Central em horario das 07:00 as 11:00 e das 13:00 as 17:00.

12.2. O horario de entrega deve ser observado pelo fornecedor, de tal maneira que a

entrega seja iniciada apos as 07:00 horas da manha e finalizada antes das 17:00 da tarde;
Rua Geraldo Miranda, 337 — Bairro Nosa Senhora da Conceigéo - Jodo Monlevade - MG - CEP: 35930-027

Fone: (31) 3859-2546 / 3859-2548 - CNPJ: 18.401.059/0001-57 - e.mail: controle.interno@pmjm.mg.gov.br
WWw.pmjm.mg.gov.br



mailto:controle.interno@pmjm.mg.gov.br

3 ‘ N PREFEITURA DE JOAO
‘&58° MONLEVADE

e

12.3. Os prazos de entrega admitem prorrogacao, desde que esta seja justificada por escrito
e previamente autorizada pela Administracdo devendo a solicitacdo ser encaminhada em
até 01 (um) dia antes de vencimento do prazo de entrega estipulado e mantidas as demais

obrigacbes previstas no presente Termo de Referéncia.
13. CONDICOES DE RECEBIMENTO

13.1. Nao serao recebidos servicos com especificagcbes em desacordo com as constantes
neste Termo de Referéncia;

13.2. Nos termos do artigo 120 da Lei n° 14.133/2021, os bens objeto deste Termo de
Referéncia seréo recebidos:

13.2.1. Provisoriamente, pelo responsavel por seu acompanhamento e fiscalizagao,
mediante termo detalhado, quando verificado o cumprimento das exigéncias de carater
técnico, no prazo de até 10 (dez) dias uteis;

13.2.2. Definitivamente, por servidor ou comissao designada pela autoridade competente,
mediante termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais, em até
10 (dez) dias uteis, contados do recebimento provisoério.

13.3. Na hipotese de a verificagdo a que se refere o paragrafo anterior ndo ser procedida
dentro do prazo fixado, reputar-se-a como realizada, consumando-se 0 recebimento
definitivo no dia do esgotamento do prazo, sem prejuizo das medidas disciplinares cabiveis
ao Fiscal do Contrato;

13.4. O material entregue com defeito ou fora das especificagdes devera ser substituido no
prazo maximo de 10 (dez) dias corridos apés a comunicagdo oficial, sem 6nus para a
CONTRATANTE, podendo ser prorrogado pela CONTRATANTE, mediante solicitacao;

13.5. A recusa ao recebimento do material, por qualquer motivo devidamente justificado, ndo
acarretara a suspensao do prazo de entrega, ficando o fornecedor obrigado a retirar o
material, substitui-lo ou complementar a entrega, sob pena de aplicagdo das penalidades
disciplinares, conforme arts. 155 a 162 da Lei Federal n°7 14.133/93;

13.6. O recebimento ndo exclui a responsabilidade civil pela solidez e seguranga do servigo
e/ou bem, nem a ético-profissional pela perfeita entrega dos bens adquiridos, dentro dos
limites estabelecidos pela lei ou por este instrumento;

13.7. Se a licitante vencedora deixar de entregar o material/servico dentro do prazo
estabelecido sem justificativa por escrito, aceita pela Administragdo, sujeitar-se-a as

sancdes impostas nos arts. 155 a 162 da Lei Federal n°7 14.133/93.
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14. GARANTIA E VALIDADE DOS SERVICOS

14.1. Os servigos deverao dispor de garantia minima prevista na Lei n° 8.078/1990 - Cddigo
de Protecdo e Defesa do Consumidor, sendo que prevalecera a garantia oferecida pelo
fabricante, caso o prazo seja superior ao estabelecido pelo citado normativo.

14.2. No caso de substituico do bem, o substituto tera 0 mesmo prazo de garantia
originalmente dados ao bem substituido, a contar da data em que ocorrer a substituigao.
14.3. Durante o periodo de garantia e assisténcia técnica, o Municipio ndo efetuara nenhum
tipo de pagamento a contratada a titulo de deslocamento de pessoal, veiculos, transporte,
impostos, taxas, hospedagem, pecas, fretes de pecas, mao-de-obra e outros, na solucdo de
problemas que ensejaram o acionamento de tal garantia.

14.4. A ocorréncia de qualquer defeito, coberto pela garantia, implicara na obrigacao, por
parte da CONTRATADA, da corregdo do problema no prazo maximo de 10 (dez) dias
corridos ap6s a comunicacdo oficial, sem 6nus para a CONTRATANTE, podendo ser

prorrogado pela CONTRATANTE, mediante solicitagéo.
15. DO VALOR ESTIMADO

15.1. O valor total estimado dos servigcos é de R$ 9.600,00 (nove mil e seiscentos reais),

conforme a tabela abaixo:

Item Unidade Quant. Especificagao Preco TOTAL

Unitario

Pasta de protocolo em cartolina 240 grs,

01 Unidade 10.000 | 5,41, sem impressdo, medindo 50x33 cm R$ 0,96 R$ 9.600,00
(aberta), contendo 02 furos e 05 vincos
para dobra.
TOTAL R$ 9.600,00

15.2. A metodologia utilizada para fins de calculo de valores discrepantes foi menor valor.
15.3. O valor unitario estimado de cada item foi obtido pela comparagdo dos valores em

relacdo ao menor valor dos itens informados.

16. OBRIGAGOES DA CONTRATADA

16.1. Efetuar a entrega de produto que esteja em conformidade com as especificagcdes

técnicas contidas neste Termo de Referéncia, sob demanda do 6rgao, nas quantidades e
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locais indicados, em estrita observancia das especificacdes deste Termo de Referéncia e da
proposta;

16.2. Substituir as suas expensas o material que apresentar defeito de fabricagdo ou
desgastes prematuros;

16.3. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do produto fornecidos, de acordo
com os artigos 12, 13, 18 e 26, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n°® 8.078, de 11 de
setembro de 1990), abrigando-se a, a critério da Administracao, substituir, reparar, corrigir,
remover, ou reconstruir, as suas expensas aqueles que apresentarem avarias ou defeitos;
16.4. Responsabilizar-se inteiramente por todos os encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais, tributarios e sociais e de acidentes de trabalho e outros encargos que incidam ou
venham a incidir sobre o objeto contratado;

16.5. Garantir que o produto fornecido a Administracdo esteja em consonancia com os
parametros de qualidade fixados e exigidos pelas normas técnicas pertinentes, expedidas
pelo poder Publico;

16.6. Informar a contratante quaisquer irregularidades na execugdo do objeto que nao
possam ser corrigidas nos termos deste Termo de Referéncia;

16.7. Responsabilizar-se civil e criminalmente por todo e qualquer dano que cause a
administracdo, a preposto seus ou a terceiros, por acdo ou omissdo, em decorréncia da
execugao do contrato, objeto deste Termo de Referéncia, ndo cabendo a administragéo, em
hipétese alguma, responsabilidade por danos diretos e indiretos ou lucros cessantes
decorrentes;

16.8. Assumir os gastos e despesas que se fizerem necessarios para adimplemento das
obrigacdes decorrentes da aquisigao;

16.9. Nao transferir a terceiros, por qualquer forma, nem mesmo parcialmente, os direitos e
obrigacbes assumidas por for¢ga de contrato, nem subcontratar qualquer das prestacdes a
que esta obrigada, sem autorizagdo da administragao;

16.10. Atender prontamente a quaisquer exigéncias da Administragdo, inerentes ao objeto
do presente Termo de Referéncia;

16.11. Comunicar ao Fiscal e ao Gestor do Contrato, por escrito, quaisquer irregularidades
ou anormalidades ocorrida durante o fornecimento dos produtos contratados prestando os
esclarecimentos julgados necessarios;

16.12. Manter durante toda a execucdo do contrato, formalizado por meio de nota de
empenho, as mesmas condigbes da habilitagdo e qualificacdo exigidas no ato da

contratacao.
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17. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

17.1. Conferir minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade do bem recebido
provisoriamente com as especificacdes constantes do Termo de Referéncia e da proposta,
para fins de aceitacao e recebimento definitivos;

17.2. Proporcionar todas as facilidades necessarias ao fiel cumprimento das obrigacdes da
CONTRATADA, inclusive comunicando por escrito e tempestivamente qualquer mudanca de
Administracdo e endereco de cobranga;

17.3. Expedir Ordem de Servico solicitando o fornecimento do bem contendo no minimo:
descri¢gao do produto, quantidade, data da entrega, data da solicitagdo, carimbo e assinatura
do responsavel pela solicitagao (Fiscal do Contrato);

17.4. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢cées, falhas ou irregularidades
verificadas no objeto fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

17.5. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacbes da Contratada, através do
Fiscal de Contrato especialmente designado;

17.6. Designar servidor para atuar como Fiscal do Contrato, responsavel por atestar a nota
fiscal ou fatura, ao qual serdo incluidas as atribuicbes contidas nas Normas de Execucbes
Orcamentarias e Financeiras vigentes no Municipio;

17.7. Efetuar o pagamento da fatura de acordo com as normas de execugéo orcamentaria e
financeira apds o atesto e aprovacao do pedido;

17.8. Permitir aos funcionarios da contratada (devidamente identificados) acesso as
dependéncias da contratante caso necessario.

17.9. Aplicar se necessario, as sangoes.
18. FISCALIZAGAO

18.1. A fiscalizacdo do recebimento do material ficara a cargo de representante da
Administracdo, ficando o mesmo responsavel pela conferéncia das especificagdes do
material/servigo com as exigéncias contratuais e pelo seu recebimento definitivo na forma do
art. 140, Il da Lei n° 14.133/2021, competindo-lhe ainda dirimir as possiveis duvidas que
surgirem no curso da entrega deste(s), e de tudo dar ciéncia a Administragéao.

18.2. O Fiscal do Contrato procedera a avaliacdo das especificacbes do produto
encaminhadas pela licitante vencedora podendo rejeitar, no todo ou em parte, os itens que
nao estejam de acordo com as especificagdes deste Termo de Referéncia.

18.3. A fiscalizacido de que trata este item n&o eximira o contratado da responsabilidade por
danos causados diretamente a Administracdo ou a terceiros em razdo da execucgao do

Rua Geraldo Miranda, 337 — Bairro Nosa Senhora da Conceigéo - Jodo Monlevade - MG - CEP: 35930-027

Fone: (31) 3859-2546 / 3859-2548 - CNPJ: 18.401.059/0001-57 - e.mail: controle.interno@pmjm.mg.gov.br
WWw.pmjm.mg.gov.br



mailto:controle.interno@pmjm.mg.gov.br

3 ‘ N PREFEITURA DE JOAO
‘&58° MONLEVADE

e

contrato, e nao excluira nem reduzird essa responsabilidade a fiscalizacdo ou o

acompanhamento pelo contratante, conforme disposto no art. 120 da Lei 14.133/2021.
19. PAGAMENTO

19.1. O pagamento sera efetuado em até 15 (quinze) dias, contados a partir da data de
apresentacdo da Nota Fiscal dos servigos prestados, desde que o documento de cobranga
esteja em condigdes de liquidagdo de pagamento.

19.2. Para efeito de pagamento, a CONTRATADA devera apresentar os documentos abaixo
relacionados: Certiddo Negativa de Débitos Federal; Certificado de Regularidade do Fundo
de Garantia por Tempo de Servico — FGTS; Certiddao de Regularidade com a Fazenda
Estadual; Certiddo de Regularidade com a Fazenda Municipal; Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas — CNDT.

19.3. Passados 30 (trinta) dias sem o devido pagamento por parte da Administragdo, a
parcela devida sera atualizada monetariamente, desde o vencimento da obrigagdo até a
data do efetivo pagamento de acordo com a variag&o “pro rata tempore” do indice Nacional
de Precos ao Consumidor Amplo — IPCA, nos termos do art. 3° do Decreto n°® 37.121/2016;
19.4. Nenhum pagamento sera efetuado a licitante enquanto pendente de liquidagao,
qualquer obrigacdo que lhe for imposta, em virtude de penalidade ou inadimpléncia, sem
que isso gere direito ao pleito de reajustamento de pregos ou correcdo monetaria (quando
for o caso);

19.5. Sera efetuada a retengao na fonte, dos tributos e contribui¢cdes, prevista na Instrucao
Normativa RFB n°® 1.234/2012.

19.6. A retencao dos tributos nao sera efetivada caso a licitante apresente junto com sua
Nota Fiscal/Fatura a comprovacdao de que o ele é optante do Sistema Integrado de
Pagamento de Impostos e Contribuicdes das Microempresas e Empresas de Pequeno Porte
— SIMPLES.

19.7. Documentos de cobranga rejeitados por erros ou incorre¢cdées em seu preenchimento
serdo formalmente devolvidos a Contratada, no prazo maximo de 5 (cinco) dias uteis
contados da data de sua apresentacao.

19.8. Os documentos de cobrancga, escoimados das causas que motivaram a rejei¢ao,
deveréo ser reapresentados num prazo maximo de 02 (dois) dias uteis.

19.9. Em caso de rejeicao da Nota Fiscal/Fatura, motivada por erro ou incorregdes, 0 prazo

de pagamento passara a ser contado a partir da data de sua reapresentagao.
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20. DA ALTERAGAO SUBJETIVA

20.1. A fusdo, cisdo ou incorporacao da contratada com/em outra pessoa juridica sera
admissivel, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica os requisitos de
habilitacdo exigidos na licitagdo original, qual seja: Manutengédo das demais clausulas e
condi¢cdes do contrato; Inexisténcia de prejuizo a execugdo do objeto pactuado; e Anuéncia

expressa da Administracdo a continuidade do contrato.
21. VIGENCIA CONTRATUAL

21.1. Considerando que a aquisicdo sera por dispensa em razdo de valor, com entrega
imediata e integral dos bens adquiridos, ndo havendo previsao de assisténcia técnica ou
outras obrigacbes futuras, o Termo de Contrato podera ser substituido pela Nota de
Empenho, a critério de conveniéncia e oportunidade da Autoridade Competente, com
fundamento no art. 95, | , da Lei n°® 14,133/2021.

22. SANGOES

22.1. Pelo descumprimento de quaisquer clausulas ou condi¢gdes da presente Contratacao,
serdo aplicadas as penalidades estabelecidas nos arts. 155 a 162 da Lei Federal n°
14.133/93.

23. FORO

23.1. O foro de Joao Monlevade/MG, com exclusdo de qualquer outro, por mais privilegiado
que seja, sera o designado para julgamento de quaisquer questdes judiciais resultantes da

presente licitacao.
24. DISPOSICOES FINAIS

24.1. A contratada devera comprovar por ocasido da cobranga as notas fiscais devidamente

atestadas;

24.2. A aceitacdo sera realizada com base nas especificagcbes contidas neste Termo de

Referéncia;

24.3.Em caso de manifestacdo de desisténcia do fornecedor fica caracterizado

descumprimento total das obrigagbes assumidas, sujeitando-o as penalidades legalmente
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estabelecidas e a imediata perda da garantia de proposta em favor do 6rgao licitante,
conforme estabelecido no art. 90 § 5° da Lei 14.133/2021

24 4. Salientamos que se porventura alguma situagdo nao prevista neste Termo ocorrer,

todas as consequéncias de sua existéncia serao regidas pela Lei Federal n° Lei 14.133/2021.
Joao Monlevade, 24 de novembro de 2025

Ricardo Alexandre de Oliveira

Secretario Municipal de Administracao
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