Y PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA
Estado de Sao Paulo
SECRETARIA MUNICIPAL DE PLANEJAMENTO

TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO DA CONTRATACAO

1. DO OBJETO DA CONTRATACAO

1.1.Aquisicdo de envelope branco timbrado oficio, nos termos da tabela

abaixo, conforme condicdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

Item Especificagao Unidade Quantidade | Valor Valor total
medida unit.
01 Envelope branco timbrado |Unidade 1000 R$ |R$ 275,00
oficio 11,5 X 23 cm, 0,275
conforme modelo

1.2 O custo estimado total da contratagdo é de R$ 275,00 (duzentos e setenta

e cinco), conforme custos unitarios apostos na tabela acima.

1.3. Da justificativa da aquisi¢do: A aquisicdo de envelopes faz-se necessaria
para atender as demandas administrativas do setor, especialmente para o
envio de comunicados, notificagdes e demais documentos oficiais. Esses
materiais sao indispensaveis para garantir a formalizagao e o encaminhamento
adequado de correspondéncia institucionais, contribuindo para a organizagéo e

eficiéncia das atividades administrativas.

Ressalta-se que, em raz&o de mudangas internas na estrutura administrativa, a
Secao de Comunicacgao deixou de centralizar o envio de comunicacgdes oficiais,
passando cada setor a ser responsavel pelo encaminhamento de suas proprias
notificagdes e comunicados. Dessa forma, houve aumento na demanda direta
por esse tipo de material, tornando necessaria a aquisicado de envelopes para

assegurar a continuidade das rotinas administrativas e o regular fluxo de
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comunicagao institucional.

1.4. Historico médio de consumo dos ultimos 06 meses: 0, conforme histérico

de consumo anexo ao protocolo.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA

2.1 A presente contratagdo tem por objeto a aquisicdo de envelopes destinados

ao envio de comunicados, notificacbes e demais correspondéncias oficiais
emitidas por este setor, os quais sao utilizados rotineiramente para garantir a

formalizacao e o adequado encaminhamento de documentos institucionais.

A disponibilizagdo desse material é essencial para assegurar a continuidade
das atividades administrativas, tendo em vista que o envio de correspondéncias
fisicas ainda se mostra necessario em diversas situacoes, especialmente para
comunicagdes formais que exigem registro documental, organizacdo e

identificacdo adequada do remetente e do destinatario.

Ressalta-se que, em decorréncia de mudangas internas na organizagao
administrativa, a Secdo de Comunicacdo deixou de centralizar o envio das
comunicagdes institucionais, passando cada setor a ser responsavel pelo
encaminhamento de seus proprios comunicados e notificagdes. Tal alteragao
resultou no aumento da demanda direta por materiais de expediente, dentre

eles os envelopes utilizados para acondicionamento e envio de documentos.

Adicionalmente, verifica-se que o estoque atual do referido material encontra-
se em nivel reduzido, o que reforga a necessidade de reposi¢ao para evitar
prejuizos a rotina administrativa e ao fluxo regular de comunicagao

institucional.

Dessa forma, a contratagdo pretendida mostra-se necessaria para garantir o
adequado funcionamento das atividades do setor, assegurando meios
materiais para o envio formal de documentos e a manutengao da eficiéncia

administrativa.
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3. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1 A solugdo consiste na aquisicdo de envelopes destinados ao

acondicionamento e envio de comunicados, notificacbes e demais documentos
oficiais emitidos por este setor, visando atender as demandas administrativas e
garantir o adequado encaminhamento de correspondéncias institucionais.

O ciclo de vida do objeto compreende as etapas de aquisi¢cdo, recebimento,
armazenamento e utilizagdo. Inicialmente, os envelopes serdao adquiridos por
meio de dispensa de licitacdo. Apds o recebimento, os materiais serdo
conferidos quanto a quantidade e as especificagcbes estabelecidas, sendo
posteriormente armazenados em local apropriado para materiais de
expediente, de modo a preservar sua integridade e condi¢gdes de uso.

Durante a fase de utilizagcdo, os envelopes serdo empregados no
acondicionamento e envio de documentos oficiais, contribuindo para a
organizacgao, protecdo e identificagcdo das correspondéncias encaminhadas
pelo setor. Trata-se de material de consumo, utilizado de forma continua nas
rotinas administrativas.

Dessa forma, a solugdo proposta atende as necessidades administrativas do
setor, garantindo a disponibilidade de material essencial para a continuidade

das atividades e para o adequado fluxo de comunicacgao institucional.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1 As empresas participantes do certame deverdao apresentar documentacao
de Regularidade Juridica, Fiscal, Social, Trabalhista e Econémico-Financeiro,
nos moldes nos artigos 66, 68 e 69, da Lei Federal n°® 14.133/2021.

4.2 Nao sera admitida a subcontratagcado do objeto contratual.
4.3 Nao ha necessidade de documentos técnicos.

4.4 Nao ha necessidade de apresentagao de amostras ou catalogos/folders.
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4.5 Nao ha necessidade de treinamento e instalacdo de equipamentos.

5. MODELO DE EXECUCAO OBJETO

5.1 O Prazo de vigéncia contratual sera de 30 (trinta) dias, contados a partir da
assinatura do contrato, podendo ser prorrogado por igual periodo, desde que

devidamente justificado e aceito pela Administragao.

5.2 Os produtos deverao ser entregues em até 10 (dez) dias uteis, contados a

partir do recebimento do Pedido de Fornecimento.

5.3 Os produtos deverao ser entregues no seguinte endereco Rua Galicio Del
Nero, n°® 51 — Centro, no horario compreendido das 08:30h as 11:00h e das
13:30h as 16:30h.

5.4 A contratada devera arcar com as despesas de carga e descarga e de
fretes referentes a entrega dos produtos, inclusive as decorrentes da devolugéo
e reposicao pelo ndo atendimento as especificacbes técnicas deste Termo de

Referéncia.

5.5 Na hipotese dos produtos serem entregues em desconformidade com os
padrées e especificacbes deste Termo de Referéncia, os mesmos nao serao
aceitos, devendo ser repostos no prazo maximo estipulado pela Administragao,

sem adicao de qualquer dnus para a municipalidade.

5.6 A entrega dos produtos devera ocorrer por pessoal devidamente

uniformizado, portando cracha de identificagdo da empresa.
5.7 Requisitos de aceitabilidade do objeto:

5.7.1 Serdo condigbes de aceitabilidade: produto com a embalagem integra,
lacrada ou com sistema de fechamento que impega a abertura involuntaria das

mesmas.
5.7.2 Os materiais deverdo estar contidos em embalagens préprias/habituais

de vendas, sem qualquer violagdo sem nenhuma avaria, sem amassados,
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riscos ou quaisquer outros defeitos de fabricacdo, sem divergéncias de

modelos, qualidade e de acordo com a quantidade solicitada.

5.7.3 Sera recusado o produto deteriorado, alterado, adulterado, avariado,
corrompido, fraudado, bem como aquele em desacordo com as normas

regulamentares de fabricagao, distribuicdo e apresentacéo.
5.8 Obrigagoes do Fornecedor:

5.8.1 Efetuar a entrega dos produtos de acordo com as especificacoes

constantes no Termo de Referéncia.

5.8.2 Comunicar a unidade requisitante, de imediato, eventuais motivos que
impossibilitem o cumprimento das obrigagdes constantes neste Termo de

Referéncia.

5.8.3 Obter todas as licengas, autorizagdes e franquias necessarias ao
fornecimento do objeto licitado, bem como pagar os emolumentos prescritos

em lei.

5.8.4 Responder pelas despesas relativas a encargos trabalhistas,
previdenciarios, fiscais, comerciais, seguro de acidentes, impostos,

contribuicdes e quaisquer outras que forem devidas.

5.8.4.1 A inadimpléncia da contratada em relagdo aos encargos indicados no
item 5.8.4, ndo transferira a Administracdo a responsabilidade pelo seu

pagamento e nao podera onerar o objeto da contratacao.

5.8.5 Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas expensas, no
total ou em parte, o objeto contratado em que se verificarem vicios, defeitos ou

incorrecdes resultantes de sua execucgéo ou de materiais nela empregados.

5.8.6 A contratada sera responsavel pelos danos causados diretamente a
Administracédo ou a terceiros em razdo da execug¢ao do contrato, e ndo excluira
nem reduzira essa responsabilidade, a fiscalizacdo ou 0 acompanhamento pela

contratante.
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5.8.7 Acatar as exigéncias dos poderes publicos e pagar, as suas expensas, as

multas que Ilhe sejam impostas pelas autoridades.

5.8.8 Nao sera permitido ao pessoal da Contratada o acesso a area do edificio

que nao aquelas relacionadas ao seu trabalho.

5.8.9 Organizar-se técnica e administrativamente de modo a cumprir com

eficiéncia as obrigagdes assumidas.

5.8.10 Atender, no que couber, os critérios de sustentabilidade ambiental

previstos em lei.
5.9 — Das obrigacdes do Municipio:

5.9.1 Comunicar a contratada toda e qualquer ocorréncia relacionada ao objeto

licitado.
5.9.2 Efetuar o pagamento a contratada no prazo estipulado.

5.9.3 Rejeitar, no todo ou em parte, o objeto da licitagdo em desacordo com as
especificacdes Termo de Referéncia ou em desacordo com o ofertado em sua

Proposta.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1 Rotinas de fiscalizagao contratual:

6.1.1 O objeto contratado devera ser executado fielmente pelas partes, de
acordo com as clausulas avengadas e as normas da Lei n°® 14.133, de 2021, e
cada parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial
(Lei n°® 14.133/2021, art. 115, caput).

6.1.2 A execucgado do objeto contratado devera ser acompanhada e fiscalizada
pelo(s) fiscal(is), ou pelos respectivos substitutos, obedecido ao disposto nos
artigos 26, 27 e 28 do Decreto Municipal n°® 8.435/23, disponivel no seguinte

endereco:
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www.pirassununga.sp.gov.br/servigos/comprasecontratacées/regulamentos

6.1.2.1 As ocorréncias relacionadas a execuc¢ao do contrato, deverao obedecer
ao disposto no artigo 25 do Decreto Municipal n°® 8.435/23, disponivel no
seguinte endereco:

WWww.pirassununga.sp.gov.br/servigos/comprasecontratagées/regulamentos

6.1.3 A contratada devera manter preposto aceito pela Administracdo para
representa-la na execucao do contrato, obedecido ao disposto no artigo 24 do
Decreto Municipal n° 8.435/23, disponivel no seguinte endereco:

Www.pirassununga.sp.gov.br/servigos/comprasecontratagées/regulamentos

6.1.4 As comunicagbes entre a contratante e a contratada devem ser
realizadas por escrito sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se, o

uso de mensagem eletrénica (e-mail) para esse fim.

6.1.5 A contratante podera convocar representante da contratada para adogao

de providéncias que devam ser cumpridas de imediato.

6.1.6 Ficara a contratada, sujeita as penalidades pelo ndo cumprimento das

obrigag¢des contratuais assumidas.
6.2 Dos critérios de afericao e medigao para faturamento:

6.2.1 A avaliagdo da execugao/entrega do objeto sera feita por servidor
habilitado e conferido no ato da entrega, anotando quaisquer irregularidades no

proprio processo.

6.2.2 A CONTRATADA devera encaminhar junto com os produtos, a Nota
Fiscal para afericaio no ato da entrega, ou por e-mail do Fiscal do

Contrato/servidor responsavel, planejamento@pirassununga.sp.gov.br.

6.2.3 O pagamento sera realizado por meio de ordem bancaria, para crédito em

banco, agéncia e conta corrente, indicados pelo contratado na proposta.

6.2.4 O prazo pagamento sera indicado pela Secretaria Municipal de Finangas.
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6.3 Do recebimento provisorio e definitivo:

6.3.1 Os produtos serdo recebidos provisoriamente, de forma sumaria, no
prazo de 10 (dez) dias, contados do recebimento da Nota Fiscal, pelo(a)
responsavel pelo acompanhamento e fiscalizagdo, mediante termo detalhado

que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

6.3.1.1 O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a
conclusao de todos os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instrugdes

exigiveis, quando for o caso.

6.3.1.2 O recebimento provisorio dos produtos n&o implica a aceitagao

definitiva dos mesmos.

6.3.2 Os produtos serao recebidos definitivamente no prazo de 10 (dez) dias,
por servidor ou comissao designada pela autoridade competente, mediante

termo detalhado que comprove o atendimento das exigéncias contratuais.

6.3.3 O recebimento dos produtos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte,

quando estiverem em desacordo com o contrato.

6.3.4 O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluird a responsabilidade
civil pela solidez e pela seguranca do mesmo, nem a responsabilidade ético-

profissional pela perfeita execugcéo do contrato.

6.3.5 A Contratada fica obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou
substituir, as suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorre¢cdes resultantes da execugao ou
materiais empregados, cabendo a fiscalizagdo ndo atestar a ultima e/ou unica
medi¢cado dos produtos recebidos até que sejam sanadas todas as eventuais

pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

6.3.6. O recebimento provisorio e definitivo também deverado obedecer, no que
couber, o disposto no artigo 29 do Decreto Municipal n°® 8.435/23, disponivel no

seguinte endereco:
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7. FORMA E CRITERIOS DE SELEGCAO DO

FORNECEDOR

7.1. O objeto sera contratado mediante DISPENSA e a modalidade sera

indicada pela Secao de Contratagcoes com base na documentacgao
apresentada pelo requisitante no respectivo protocolo do processo de
compras.

7.2. O critério de julgamento sera o de menor prego.

7.3. Por forga do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que prevé, dentre as
sangdes impostas ao responsavel pela pratica de ato de improbidade
administrativa, a proibicao de contratar com o Poder Publico, sera realizada
consulta aos seguintes cadastros:

7.3.1. Sistema Apenados mantido pelo Tribunal de Contas do Estado de Séo
Paulo;

7.3.2. Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas — CEIS,
mantido pela Controladoria Geral da Uniao; e

7.3.3. Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela
Controladoria-Geral da 6.2. Constatada a existéncia de sancdo, o licitante
sera reputado inabilitado, por falta de condigao de participagao.

8. JUSTIFICATIVAS PARA O PARCELAMENTO OU

8.1 Nao ha necessidade de parcelamento da solucgao.

9. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

9.1 As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdo a conta de
recursos especificos consignados no Orgamento.

9.1.1. A contratagéo sera atendida pela seguinte dotagéo:

Sera utilizada a ficha 81 (funcdo programatica 04.122.1033-2.055 e
despesal/fonte 3.3.90.30-01) e a DFD 4781/2026.
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9.2 A dotacao relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada
apos aprovacao da Lei Orgamentaria respectiva e liberacdo dos créditos
correspondentes, mediante apostilamento.

10. RESPONSAVEIS

Nome: Ana Livia Alves de Lima
Funcéo: Escrituraria
CPF: 501.179.038-09

O futuro fiscal sera o responsavel pela fase de planejamento (Art. 22 do
Decreto Municipal n°® 8819/2024).

Pirassununga, 27 de abril de 2026.

ANA LIVIAgs e
ALVES DEGas i

ERANC 49299000111 ou=
uuuuuu

N=ANA LIV
LI M A 1 l ALVES DE LIMA'50117903309
ETR st oo
7903809 D : 202604270955550300

Ana Livia A. de Lima
Escrituraria

r ANA LIVIA
03809

Rua Galicio Del Nero, n° 51 — (Centro) — CEP 13631-904 — Pirassununga/SP
e-mail: planejamento@pirassununga.sp.gov.br telefone: 3565-8041



		2026-04-27T09:55:55-0300
	ANA LIVIA ALVES DE LIMA:50117903809
	Eu sou o autor deste documento




