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Termo de Referência
PROCESSO Nº 6073.2026/0000320-9
 
1. OBJETO
Contratação de empresa especializada no fornecimento e personalização para aquisição de Brindes
Institucionais: Caixa de Papelão (Personalizado) - Prato (Personalizado) - Suporte de prato - Caneta
preta (Personalizado) - Lenço (Personalizado) - Gravata (Personalizado) para a Secretaria de
Relações Internacionais do Município de São Paulo, conforme as especificações e condições
estabelecidas neste Termo de Referência.
 

2. JUSTIFICATIVA

A presente contratação tem por finalidade a aquisição de brindes institucionais destinados ao
atendimento das atividades de representação institucional da Secretaria Municipal de Relações
Internacionais (SMRI), no exercício de suas competências de promoção das relações internacionais
da Cidade de São Paulo.
No âmbito de suas atribuições, a SMRI recebe regularmente delegações oficiais compostas por
embaixadores, cônsules, prefeitos, governadores, ministros, representantes de organismos
internacionais, dirigentes de redes de cidades, lideranças empresariais e demais autoridades
nacionais e estrangeiras. Da mesma forma, representantes da Secretaria participam de missões
oficiais e agendas internacionais, ocasião em que é prática protocolar o intercâmbio de presentes
institucionais entre as autoridades envolvidas.
A oferta de brindes institucionais constitui prática amplamente adotada na diplomacia e nas
relações governamentais, representando um gesto de cortesia, respeito e fortalecimento dos laços
de cooperação entre instituições. Além de observar os protocolos internacionais de relacionamento
entre governos, tais itens contribuem para a promoção da imagem da Cidade de São Paulo,
valorizando sua identidade, sua cultura e seu posicionamento como referência global em inovação,
criatividade e desenvolvimento.
Os brindes propostos foram concebidos com identidade visual inspirada em elementos
representativos da cidade, reunindo qualidade, sofisticação e caráter institucional, adequados ao
perfil das autoridades que os receberão. Entre os itens previstos estão gravatas, lenços de seda,
canetas metálicas e conjuntos compostos por prato decorativo em porcelana com embalagem
personalizada, todos desenvolvidos para transmitir a imagem institucional da Prefeitura de São
Paulo de forma elegante e duradoura.
Dessa forma, a aquisição mostra-se necessária para assegurar o adequado cumprimento das
atividades protocolares e de representação institucional da Secretaria, fortalecendo as relações
diplomáticas, a cooperação internacional e a projeção da Cidade de São Paulo nos cenários
nacional e internacional, em conformidade com as atribuições institucionais da SMRI.
 

3. ESPECIFICAÇÕES TÉCNICAS

3.1. Descrição do Serviço
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3.1.1 .Tipo de Produto: Caixa
· Quantidade: 100 unidades
· Dimensões: 30cm x 30cm x 4 cm
· Material: Papelão Ondulado - Preto
· Design: Fornecido pela Secretaria mediante arquivo de alta resolução.

_______________________________________________________________________________________________________
 
3.1.2 Tipo de Produto: Prato
· Quantidade: 100 unidades
· Dimensões: 25 cm de Diâmetro x 2cm de Profundidade
· Material: Porcelana
· Design: Fornecido pela Secretaria mediante arquivo de alta resolução.

_______________________________________________________________________________________________
 
3.1.3 Tipo de Produto: Suporte Prato
· Quantidade: 100 unidades
· Dimensões: 15cm de Largura x 23cm de Altura
· Material: Madeira MDF cor Preta

____________________________________________________________________________________________________
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3.1.4 Tipo de Produto: Caneta
· Quantidade: 100 unidades
· Dimensões: 10mm Diâmetro médio e 14cm comprimento
· Material: Metal
· Cor: Preta
· Design: Fornecido pela Secretaria mediante arquivo de alta resolução.

_____________________________________________________________________________________________________
3.1.4 Tipo de Produto: Lenço
· Quantidade: 100 unidades
· Dimensões: 150cm x 30cm
· Técnica de Estamparia: DTG (Direct- to Garment)

 
_____________________________________________________________________________________________________
3.1.4 Tipo de Produto: Gravata
· Quantidade: 100 unidades
· Dimensões: 145cm de comprimento e 8,5 cm largura do bico da gravata (tradicional)
· Amarração : Tradicional
· Técnica de Estamparia: DTG (Direct- to Garment)
· Fibra: 100% Seda
· Gramatura Mínima: 22 momme (aproximadamente 100g/m²)
· Imagem meramente ilustrativa, utilizada apenas para referência visual do objeto.
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4. Requisitos Adicionais

A empresa CONTRATADA deverá fornecer uma amostra para aprovação antes da entrega final, com
base no arquivo digital elaborado pela CONTRATANTE
O serviço deve incluir a embalagem e o transporte dos itens até o endereço da Secretaria.

 
 
5. PRAZO DE CONTRATAÇÃO E DE EXECUÇÃO
5.1. O prazo de entrega dos bens é de 30 (trinta) dias corridos, contados a partir da emissão da
Ordem de Fornecimento, em remessa única.
5.2. Caso não seja possível a entrega na data assinalada, a empresa deverá comunicar as razões
respectivas com pelo menos 5 (cinco) dias de antecedência para que qualquer pleito de
prorrogação de prazo seja analisado, ressalvadas situações de caso fortuito e força maior.
5.3. Os bens deverão ser entregues no seguinte endereço Rua Doutor Falcão Filho nº 56 –7º andar –
Centro – São Paulo-Capital- CEP: 01007-010, aos cuidados de Felipe Dalberto, e-mail:
fdalberto@prefeitura.sp.gov.br , telefone 11-3113-8678.

 
 
6. LOCAL DE EXECUÇÃO
A prestação dos serviços deverá ser realizada nas dependências da empresa contratada,
com entrega final no endereço da Secretaria de Relações Internacionais - Local da
entrega: PMSP - Edifício Matarazzo, Rua Dr. Falcão Filho, 56 - 7º andar– São Paulo, após o
devido agendamento pelo telefone (11) 3113-8678 ou 3113-8512

 
 
 
7 . MODELO DE FISCALIZAÇÃO DO CONTRATO
 
7.1. A execução do contrato deverá ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou
pelos respectivos substitutos (Lei no 14.133/2021, art. 117, caput).
7.2. O fiscal do contrato anotará em registro próprio todas as ocorrências relacionadas à execução
do contrato, determinando o que for necessário para a regularização das faltas ou dos defeitos
observados (Lei no 14.133/2021, art. 117, §1o).
7.3. O fiscal do contrato informará a seus superiores, em tempo hábil para a adoção das medidas
convenientes, a situação que demandar decisão ou providência que ultrapasse sua competência
(Lei no 14.133/2021, art. 117, §2o).
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7.4. A CONTRATADA será obrigada a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, a suas
expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verificarem vícios, defeitos ou
incorreções resultantes de sua execução ou de materiais nela empregados (Lei nº 14.133/2021, art.
119).
7.5. A execução do contrato deverá ser acompanhada e fiscalizada de acordo com a atribuições
elencadas no art. 120, do Decreto Municipal 62.100/2022, e demais previsões normativas
relacionadas.
7.6. Nos termos do art. 117 da Lei nº 14.133, de 2021, será designado representante para
acompanhar e fiscalizar a entrega dos bens, anotando em registro próprio todas as ocorrências
relacionadas com a execução e determinando o que for necessário à regularização de falhas ou
defeitos observados.
7.7.. A fiscalização de que trata este item não exclui nem reduz a responsabilidade da
CONTRATADA, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeições técnicas ou vícios redibitórios, e, na ocorrência destas, não implica em
corresponsabilidade da Administração ou de seus agentes e prepostos, de conformidade com o art.
120 da Lei nº 14.133, de 2021.
7.8. O representante da Administração anotará em registro próprio todas as ocorrências
relacionadas com a execução do contrato, indicando dia, mês e ano, bem como o nome dos
funcionários eventualmente envolvidos, determinando o que for necessário à regularização das
falhas ou defeitos observados e encaminhando os apontamentos à autoridade competente para as
providências cabíveis.

 
 
8. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA
 
8.1. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condições, conforme especificações, prazo e local
constantes neste Termo de Referência e seus anexos e em sua proposta, acompanhado da
respectiva Nota Fiscal/Fatura, na qual constarão as indicações referentes a marca, fabricante,
modelo, procedência e prazo de garantia ou validade.
8.2. Tomar todas as providências necessárias à fiel execução do objeto deste Termo de Referência,
promovendo a substituição do mesmo, no prazo estabelecido pela fiscalização, sempre que
verificada a sua desconformidade à época da entrega.
8.3. Orientar e instruir seus colaboradores quanto à necessidade de acatar as normas internas da
Contratante.
8.4. Comunicar à Contratante qualquer anormalidade que vier a ocorrer na entrega do objeto e
prestar os esclarecimentos julgados necessários.
8.5. Responsabilizar se pelos vícios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o Código de
Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990).
8.6. Não permitir a utilização de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na condição
de aprendiz para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilização do trabalho do menor de
dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;
8.7. Manter durante a execução do objeto, em compatibilidade com as obrigações assumidas, todas
as condições de habilitação e qualificação exigidas na contratação.
8.8. Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela Contratante, atendendo
prontamente a quaisquer reclamações.
8.9. Guardar sigilo sobre todas as informações obtidas em decorrência da execução do objeto
contratado.
8.10. Apresentar a Nota Fiscal nas condições estabelecidas no Termo de Referência.
 
9. CONDIÇÕES DE PAGAMENTO
 
9.1. Os pagamentos serão efetuados pela CONTRATANTE no prazo de 30 (trinta) dias, contados da
apresentação da Nota Fiscal/Fatura, contendo o detalhamento dos materiais empregados,através
de ordem bancária, para crédito em agência e conta corrente no Banco do Brasil, nos termos do
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disposto no Decreto Municipal nº 51.197/2010.
9.2. Os pagamentos estarão condicionados à entrega dos materiais, de acordo com as
especificações técnicas constantes nas descrições dos itens deste Termo de Referência e na
proposta da CONTRATADA.
9.3. O pagamento somente será autorizado depois de efetuado o “ateste” pelo servidor
competente, condicionado este ato à verificação da conformidade da Nota Fiscal/Fatura
apresentada em relação aos materiais entregues.
9.4. Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura ou circunstância que impeça a liquidação da despesa,
aquela será devolvida à CONTRATADA e o pagamento ficará pendente até que a mesma
providencie as medidas saneadoras. Nesta hipótese, o prazo para pagamento iniciar-se-á após a
regularização da situação ou reapresentação do documento fiscal, não acarretando qualquer ônus
para a CONTRATANTE.
9.5. Antes do pagamento à CONTRATADA, será realizada consulta às certidões negativas para
verificar a manutenção das condições de habilitação exigidas na contratação, especialmente ao
Cadastro Informativo Municipal – CADIN MUNICIPAL, por força da Lei Municipal nº 14.094/2005 e
Decreto nº 47.096/2006, do qual não poderá constar qualquer pendência.
9.6. Quando do pagamento, serão realizadas as retenções tributárias previstas na legislação
aplicável.
9.7. Será considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancária.
 
10. OBRIGAÇÕES DA SECRETARIA
 
Fornecer o design final dos itens ou colaborar na definição do layout, se necessário. Aprovar as
provas digitais antes da impressão final.
Realizar a inspeção e aceitar a entrega dos cartões de visita.
 
11. FRETE
 
11.1. Por conta do fornecedor.

 
12. DO RECEBIMENTO E ACEITAÇÃO DO OBJETO
 
12.1. Por ocasião do recebimento deverão ser observados os critérios estabelecidos na Portaria
065/SMG/2017 de 10/06/2017.
12.2. Os produtos entregues em desconformidade com o especificado no instrumento convocatório
ou o indicado na proposta serão rejeitados parcial ou totalmente, conforme o caso, e a contratada
será obrigada a substituí-los, às suas expensas, no prazo de 5 (cinco) dias contados da data de
recebimento da notificação.
12.3. Essa notificação suspende os prazos de recebimento e de pagamento até que a irregularidade
seja sanada.
12.4. Independentemente da aceitação, a contratada garantirá a qualidade de cada unidade do
produto fornecido, e estará obrigada a substituir aquele que apresentar defeito no prazo
estabelecido pelo contratante.

 
 
 

Felipe Dalberto Dutra da Silva
Assessor

SMRI/CPAF

Felipe Dalberto Dutra da Silva
Assessor(a) II 
Em 08/10/2026, às 10:17.
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A autenticidade deste documento pode ser conferida no site http://processos.prefeitura.sp.gov.br, informando o
código verificador 166249729 e o código CRC F1B6F5D0.

1.  
Referência: Processo nº 6073.2026/0000320-9 SEI nº 166249729
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