ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE NOVO CABRAIS

NOSSA MAIOR OBRA E O SER HUMANO

ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 2.941/2026
Municipio de Novo Cabrais — RS.
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS, TRANSITO E SERVIGOS PUBLICOS

Necessidade da Administragdo: Aquisicdo de pastas de papel personalizadas, e blocos de

autorizagao de abastecimento, destinadas ao arquivamento, organizagéo e controle dos registros
de utilizagdo dos veiculos oficiais das Secretarias Municipais de Obras, Transito e Servigos
Publicos e de Agricultura, Pecuaria e Comércio, possibilitando o registro das quilometragens

percorridas, das finalidades dos deslocamentos, dos destinos e das demais informagdes

referentes ao uso da frota municipal.

Item Descrigéo Unidade Quantidade Valor Valor Total
Unitéario
1 Pasta de papel kraft UNI 500 R$ 2,466 | R$ 1.233,00
personalizada para
processos
administrativos
2 Bloco de autorizacéo UNI 500 R$ 5,98 R$ 2.990,00
de abastecimento,
com 25 (vinte e cinco)
autorizagbes por
bloco, em 2 vias por
autorizacgéo,
totalizando 50 folhas
por bloco

A pasta deverd apresentar, no minimo, as seguintes caracteristicas:
e Confeccionada em papel cartdo kraft de alta gramatura, resistente e adequado ao
arquivamento de documentos;
e Formato compativel com documentos em A4;
e Impressdo monocromatica (preto) na capa com identifica¢éo institucional do Municipio;
e Brasao do Municipio impresso na capa (colorido) ;
e Identificagdo do Estado do Rio Grande do Sul e da Prefeitura Municipal de Novo Cabrais;
e Identificacdo da Secretaria Municipal de Obras, Transito e Servigcos Publicos e da
Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Comércio, conforme a destinacdo da
pasta;
e Titulo “CONTROLE DE VEICULOS” impresso na capa;
e Campos para preenchimento contendo, no minimo:
o MESE ANO;
o SETOR;
o IDENTIFICACAO DO VEICULO;
o TIPO DO VEICULO;
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o PLACA DO VEICULO;
o NUMERO DE IDENTIFICAGAO DO VEICULO;
e Dobra central, permitindo a abertura da pasta e o adequado acondicionamento dos
documentos;
e Estrutura resistente, apropriada para o manuseio frequente e a organizacao dos registros
de utilizagdo dos veiculos oficiais.

e Aba interna lateral destinada a retencéo e organizacao dos documentos.

O Bloco de autorizagdo de abastecimento devera apresentar no minimo, as  seguintes
caracteristicas :

e Dimensdes: 10 cm x 15 cm;

e Quantidade: 500 blocos, contendo 25 autoriza¢des por bloco, cada uma composta por 2
vias, totalizando 50 folhas por bloco;

e Formulério com o titulo “AUTORIZACAO PARA ABASTECIMENTO”;

¢ Identificagao institucional contendo o brasdo do Municipio e os dizeres “ESTADO DO
RIO GRANDE DO SUL” e “PREFEITURA MUNICIPAL DE NOVO CABRAIS”;

e Numeracdo sequencial, em ordem crescente, para identificacdo e controle das
autorizagbes emitidas;

e Cada autorizacao devera ser composta por 2 vias, sendo a 12 via na cor branca e a 22
via na cor verde ou azul, em papel autocopiativo, de modo que as informacdes
preenchidas na primeira via sejam reproduzidas na segunda;

e Campos para preenchimento contendo, no minimo:

o ORGAO;

e DESTINATARIO;

e DESCRICAO DO COMBUSTIVEL OU PRODUTO;

e OLEO DIESEL: QUANTIDADE E VALOR;

e GASOLINA: QUANTIDADE E VALOR;

e ALCOOL: QUANTIDADE E VALOR;

e OUTROS: QUANTIDADE E VALOR,;

e DATA DA AUTORIZACAO;

e ASSINATURA DO RESPONSAVEL PELA AUTORIZACAO;

e DADOS DO VEICULO/MAQUINA;

e TIPO DO VEICULO OU MAQUINA;

e PLACA;

e QUILOMETRAGEM (KM) OU HORIMETRO (H);

e DATA DO ABASTECIMENTO.

Layout organizado, com espaco suficiente para o preenchimento legivel de todos os campos;
Impresséo legivel e acabamento adequado ao manuseio frequente, com folhas destacaveis e

correspondéncia entre as duas vias de cada autorizagao.
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As imagens eventualmente apresentadas em anexo sdo de carater meramente ilustrativo,
servindo como referéncia para os modelos, os layouts e as identificacfes visuais das pastas e
blocos. Os produtos fornecidos deverdo atender as especificacdes estabelecidas neste Termo
de Referéncia, admitindo-se pequenas variacdes de layout, desde que preservadas as
caracteristicas exigidas e a finalidade do material.

Considerando o valor estimado da contratacéo e a natureza do objeto, a contratagéo podera ser
realizada por dispensa de licitagdo, nos termos do art. 75, inciso Il, da Lei n° 14.133/2021,

conforme valor a ser apurado em pesquisa de prec¢os.

Estado do Rio Grande do Sul

Prefeitura Municipal de Novo Cabrais

AR GeNTO l N°5178 151 l

Orgio:

OLEO DIESEL

2 - FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

A presente contratacdo fundamenta-se no Estudo Técnico Preliminar elaborado pelas
Secretarias Municipais de Obras, Transito e Servigcos Publicos e de Agricultura, Pecuéria e
Comércio, o qual demonstrou a necessidade de aquisicao de pastas de papel personalizadas e
blocos de autorizacdo para abastecimento, destinados ao atendimento das demandas
administrativas das respectivas Secretarias.

A aquisicdo justifica-se pela necessidade de manter a continuidade dos procedimentos de

controle, registro e organizacdo das informacg8es relacionadas a utilizacdo dos veiculos e

magquinas oficiais, bem como aos abastecimentos realizados pela frota municipal. Os materiais
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sdo utilizados nas rotinas administrativas das Secretarias, sendo essenciais para o registro das
informacdes, a organizacdo documental e o acompanhamento da utilizagdo dos bens publicos,

garantindo a continuidade dos procedimentos ja adotados pela Administragdo Municipal.

3 - DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO

A solucéo proposta consiste na contratacdo de empresa especializada para a confecgdo e o
fornecimento de pastas de papel personalizadas e blocos de autorizagédo para abastecimento,
destinados ao atendimento das necessidades administrativas das Secretarias Municipais de
Obras, Transito e Servigos Publicos e de Agricultura, Pecuaria e Comércio.

As pastas deverdo ser confeccionadas em papel-cartdo kraft de alta gramatura, com impressao
contendo a identificacdo institucional do Municipio de Novo Cabrais, 0o brasdo municipal, a
identificacdo da respectiva Secretaria e campos destinados ao registro das informacgdes de
controle dos veiculos oficiais, incluindo identificagédo do veiculo, tipo, placa, més e ano.

Os blocos de autorizagdo para abastecimento deverdo conter formulérios padronizados, com
identificacdo institucional do Municipio, nhumeracao sequencial e campos especificos para o
preenchimento das informagbes referentes ao 6rgéo solicitante, veiculo ou maquina, tipo de
combustivel, quantidade, valor, quilometragem ou horimetro, data do abastecimento e assinatura
do responsavel pela autorizagéo. Cada bloco devera conter 25 autorizagfes, em duas vias,
totalizando 50 folhas, confeccionadas em papel autocopiativo, de modo a permitir o registro e a
retencéo das informacdes necessdrias ao controle dos abastecimentos.

A Secretaria de Obras, Transito e Servicos publicos, fornecera a empresa contratada as
informacdes necessérias para a personalizacdo dos materiais, bem como o braséo oficial do
Municipio. Antes da producéo definitiva, a empresa devera encaminhar os modelos das artes
para aprovacao da Administracdo Municipal.

Por se tratar de aquisicdo de bens de consumo, ndo ha necessidade de manutencéo. A garantia
dos materiais deverd observar as condi¢cbes e exigéncias estabelecidas neste Termo de
Referéncia e na legislacao vigente.

4 - REQUISITOS DE CONTRATACAO

O objeto da presente contratagdo possui natureza de bem comum, tendo em vista que seus
padrdes de desempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos por meio de
especificacdes usuais de mercado, nos termos do art. 6°, inciso Xlll, da Lei Federal n°
14.133/2021.

A contratacdo sera realizada por meio de Dispensa de Licitacdo, com fundamento no art. 75,
inciso Il, da Lei Federal n® 14.133/2021, adotando-se o critério de julgamento de menor preco
por item, observados os requisitos legais aplicaveis.

Para participacdo no processo, os interessados deverdo comprovar que atuam em ramo de

atividade compativel com o objeto da contratacdo, bem como apresentar os documentos de
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habilitacdo exigidos pela Administracdo, nos termos dos arts. 62 e seguintes da Lei Federal n®
14.133/2021, especialmente:

- Comprovante de inscricdo no CNPJ;

- Prova de regularidade com a Fazenda Federal;

- Prova de regularidade com a Fazenda Estadual;

- Prova de regularidade com a Fazenda Municipal;

- Certiddo de regularidade relativa ao FGTS;

- Certiddo Negativa de Débitos Trabalhistas (CNDT).

A empresa contratada devera observar integralmente as especificacdes técnicas estabelecidas
no Termo de Referéncia, garantindo que as pastas personalizadas e os blocos de autorizacao
para abastecimento atendam aos padrdes de qualidade, dimensfes, materiais, impresséo,
identificagdo institucional e demais caracteristicas exigidas.

Previamente & producao das pastas e dos blocos, a empresa devera encaminhar os respectivos
modelos de arte para aprovac¢do da Administracdo Municipal, quando aplicavel, observando as
informacdes, os elementos de identificacdo e a destinagdo de cada material. A produgcao somente
poderd ser iniciada apds a aprovacao dos modelos pela Administracao.

O prazo para entrega serd de até 30 (trinta) dias, contados a partir da formalizacdo da
contratacao.

A entrega devera ocorrer no seguinte endereco:

Secretaria Municipal de Obras, Transito e Servi¢os Publicos

Rua Rodolfo Germano Dressler, n°® 915

Novo Cabrais — RS

O recebimento devera ocorrer de segunda a sexta-feira, das 8h as 12h e das 13h as 17h,
mediante prévio alinhamento com o setor responséavel

A entrega devera contemplar as quantidades de pastas e blocos destinadas ao atendimento das
Secretarias Municipais de Obras, Transito e Servigos Publicos e de Agricultura, Pecuaria e

Comércio, conforme as especificacfes e condi¢cdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

5 - MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

A execugdo do objeto compreenderd a confecgdo e o fornecimento de pastas de papel
personalizadas e blocos de autorizacdo para abastecimento, destinados ao atendimento das
necessidades administrativas das Secretarias Municipais de Obras, Transito e Servi¢os Publicos
e de Agricultura, Pecuéaria e Comércio, conforme as especificagcdes técnicas estabelecidas neste
Termo de Referéncia.

Apés a formalizacdo da contratacdo, a Administracdo Municipal encaminharda a empresa
contratada o brasao oficial do Municipio e as demais informacdes necessérias a personalizagao
dos materiais, incluindo a identificac@o das respectivas Secretarias e os campos destinados ao

controle da utilizagdo dos veiculos oficiais e a autorizagao dos abastecimentos.
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A empresa contratada devera elaborar os modelos das artes dos materiais personalizados e
encaminha-los a Administracdo Municipal para aprovagéo antes do inicio da producéo. Apés a
aprovagdo, devera realizar a confec¢do dos materiais, observando fielmente as caracteristicas,
dimensfes, quantidades, impressdo e demais especificacdes estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

A entrega deverd ser realizada no endereco indicado pela Administracdo Municipal, no prazo
méaximo de 30 (trinta) dias, contados a partir da formaliza¢éo da contratacao.

Todas as despesas relativas ao transporte, a embalagem e a entrega dos materiais correrdo por
conta da empresa contratada, incluindo frete, carga e descarga, ndo cabendo ao Municipio
qualquer custo adicional.

O objeto sera considerado entregue apos a conferéncia das quantidades e a verificacdo da
conformidade dos materiais com as especificacdes estabelecidas neste Termo de Referéncia,
incluindo as caracteristicas fisicas, a qualidade da impresséo, a personaliza¢do das pastas e dos
blocos, a humeracao sequencial e a composi¢éo das vias dos formularios de autorizagéo para
abastecimento. Eventuais materiais entregues em desacordo com as exigéncias deverdo ser

substituidos pela contratada, sem 6nus adicional para a Administragdo Municipal.

6 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

Considerando tratar-se de aquisicdo com entrega imediata, ndo havera formalizacédo de contrato
administrativo, sendo a execug¢do acompanhada por servidora designada pela Administragdo
Municipal. O recebimento do objeto sera realizado pela servidora Ellen de Moura, responséavel
pela conferéncia dos materiais entregues, verificagdo da conformidade com as especificacdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia e emissédo do respectivo aceite.

A gestao e a fiscalizacéo do objeto observardo o disposto no Decreto Municipal n° 4.685/2023,
que regulamenta a atuagéo dos agentes publicos envolvidos nos procedimentos vinculados a Lei
Federal n® 14.133/2021.

7 - CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

O pagamento serd realizado em até 10 (dez) dias, contados a partir do recebimento da Nota
Fiscal devidamente atestada pela servidora responsavel pelo recebimento do objeto. O
pagamento ficar4 condicionado a conferéncia das quantidades entregues e a verificacdo da
conformidade das pastas de papel personalizadas e blocos de autorizagdo de abastecimento
com as especificacBes estabelecidas neste Termo de Referéncia, incluindo a qualidade do
material, a impressédo e a identificacdo institucional, ndo sendo autorizado o pagamento de
materiais que apresentem desconformidades até a devida regularizacéo.

8 - FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR/

PRESTADOR DE SERVICO
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O fornecedor sera selecionado por meio de Dispensa de Licitagao, com fundamento no art. 75,

inciso Il, daLei n®14.133/2021, adotando-se o critério de julgamento de menor preco por item.

9 - ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO

Estima-se para a contratagédo o valor total de R$ 4.223,00 (quatro mil duzentos e vinte e trés
reais), correspondente a aquisi¢éo de 500 (quinhentas) pastas de papel personalizadas, ao valor
unitério estimado de R$ 2,466, totalizando R$ 1.233,00, e 500 (quinhentos) blocos de autorizagao
para abastecimento, ao valor unitario estimado de R$ 5,98, totalizando R$ 2.990,00.
A estimativa de precos foi realizada em conformidade com o disposto no art. 23 da Lei Federal
n® 14.133/2021, bem como com o Decreto Municipal n® 4.217/2022, que institui normas para o
procedimento administrativo de pesquisa de pre¢os para aquisicdo de bens e contratacdo de
servigos no ambito do Municipio de Novo Cabrais.
Para a composicdo do valor estimado da contratacdo, foram utilizadas a seguinte fonte de
pesquisa:

e Pesquisa direta de precos junto a trés fornecedores do ramo de atividade compativel

com o objeto da contratagéo.

Com base nas cotacdes obtidas, foi adotado, para cada item, o menor valor apresentado pelos
fornecedores consultados, resultando nos valores estimados constantes neste Termo de
Referéncia. Os precos selecionados demonstram compatibilidade com os valores praticados no
mercado, observando os principios da economicidade e da sele¢do da proposta mais vantajosa

para a Administracdo Publica.

10 - ADEQUACAO ORCAMENTARIA

Secretaria Municipal de Agricultura, Pecuaria e Comércio

Orgdo | Unid. | Fungdo |Subfuncdo| Prog. D Proj/Ativ. | Cat. Econdmica
08 01 20 122 0110 2 025000 3.3.90.30
Fonte de Recurso: 1501 Outros recursos
ndo vinculados Despesa: 659

Secretaria Municipal de Obras, Transito e Servi¢os publicos

Orgdo | Unid. | Fungdo |Subfuncdo| Prog. D Proj/Ativ. | Cat. Econdmica
05 01 04 122 0110 2 022000 3.3.90.30
Fonte de Recurso: 1500 Outros recursos
nao vinculados Despesa: 215

11 - EQUIPE DE PLANEJAMENTO

Nome: Ellen de Moura
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Cargo: Assessor Especial de Secretaria
Matricula: 16381

Novo Cabrais, 29 de outubro 2026.
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