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Termo de Referéncia
PROCESSO N2 6020.2026/0017070-0
1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a aquisicao de encadernadora para
espiral, bem como de materiais de consumo destinados a encadernacao de
documentos, compreendendo espirais plasticos nos diametros de 12 mm, 17 mm e 29 mm,
além de capas para encadernacao em formato A4, nas cores preta e vermelha,
visando atender as necessidades da Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Transporte
(SMT).

A contratacao tem por finalidade garantir a organizacao, protecao, padronizacao e
apresentacdo de documentos administrativos, processos, relatérios, manuais e demais
materiais institucionais produzidos pelos diversos setores da Secretaria, assegurando a
continuidade das atividades administrativas e a adequada conservacao da documentacao.

2. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

2.1. A presente contratacao justifica-se pela necessidade de garantir a disponibilidade de
equipamentos e materiais destinados a encadernagao de documentos produzidos e utilizados
pela Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Transporte (SMT), assegurando a adequada
organizacao, protecao, conservacao e apresentacao de documentos administrativos.

A aquisicao da encadernadora e dos respectivos materiais de consumo, tais como espirais
plasticos e capas para encadernagao, permitird a confeccao de processos, relatérios, manuais,
instrucdes normativas, apresentacdes, documentos técnicos e demais expedientes
administrativos que demandam acabamento, organizacao e durabilidade.

A inexisténcia ou insuficiéncia desses materiais compromete a padronizacao dos documentos,
dificulta sua conservacao e organizacao, além de impactar negativamente a eficiéncia das
atividades administrativas desenvolvidas pelos diversos setores da Secretaria.

Dessa forma, a contratacao visa assegurar a continuidade dos servicos administrativos,
proporcionando melhores condi¢cdes para a gestao documental, preservacao dos documentos e
atendimento das demandas institucionais, observando os principios da eficiéncia,
economicidade e interesse publico previstos na Lei n® 14.133/2021.

3. DESCRICAO DA SOLUCAO

3.1. A solugdo consiste na aquisicao de encadernadora para espiral, destinada a perfuracao
e encadernacao de documentos, bem como de materiais de consumo compativeis,
compreendendo espirais plasticos nos diametros de 12 mm, 17 mm e 29 mm e capas para
encadernacdo em formato A4, nas cores preta e vermelha, necessarios a execucao das
atividades administrativas da Secretaria Municipal de Mobilidade Urbana e Transporte (SMT).
3.2. A encadernadora deverd possuir caracteristicas técnicas compativeis com as
necessidades da Administracao, possibilitando a perfuracao de documentos no formato A4, a



utilizacao de espirais plasticos de diferentes diametros e a obtencao de acabamento uniforme,
resistente e de qualidade, contribuindo para maior agilidade na organizacao e producao de
documentos.

3.3. Os espirais plasticos deverdo ser compativeis com a encadernadora adquirida, permitindo
a encadernacao de documentos com diferentes quantidades de folhas, de acordo com o
diametro especificado, garantindo seguranca, praticidade e adequada fixacao das paginas.
3.4. As capas para encadernacao em formato A4, nas cores preta e vermelha, destinam-se a
protecao, conservacao e melhor apresentacao dos documentos encadernados, proporcionando
maior resisténcia ao manuseio, organizagao e padronizacao dos documentos institucionais.
3.5. A solucao proposta visa suprir a demanda da Secretaria por equipamentos e materiais de
encadernacao, assegurando a continuidade das atividades administrativas, a adequada gestao
documental, a preservacdo dos documentos produzidos e a melhoria da eficiéncia operacional
dos setores.

3.1. MATERIAL

1 UNIDADE I ENCADERNADORA

Encadernadora para espiral, compativel com folhas no formato A4, com
capacidade minima de perfuracao de 10 folhas de 75 g/m?, 34 furos, ajuste de
margem, eliminacao seletiva de furos, estrutura em aco tratado com pintura
epoxi eletrostatica, compativel com espirais plasticos e Wire-O 3x1, conforme
especificacdes do Termo de Referéncia.




10 PACOTE I ESPIRAL 12 MM

Espiral plastico para encadernacao, diametro 12 mm, cor preta, compativel
com folhas A4, capacidade aproximada para até 70 folhas de papel 75 g/m?,

fornecido em pacote com 50 unidades.

I 15 PACOTES I ESPIRAL 17 MM




Espiral plastico para encadernacao, diametro 17 mm, cor preta, compativel
com folhas A4, capacidade aproximada para até 100 folhas de papel 75
g/m2, fornecido em pacote com 50 unidades.

15 PACOTES I ESPIRAL 29 MM

Espiral plastico para encadernacdo, diametro 29 mm, cor preta, compativel
com folhas A4, capacidade aproximada para até 200 folhas de papel 75
g/m?, fornecido em pacote com 36 unidades.




15 PACOTES I CAPA PRETA A4

Capa para encadernacao em formato A4, cor preta, compativel com
documentos encadernados em espiral.fornecido em pacote com 100

unidades.

| 10 PACOTES | CAPA VERMELHA A4




Capa para encadernacao em formato A4, cor vermelha, compativel com
documentos encadernados em espiral, fornecido em pacote com 100
unidades.

25 PACOTES I CAPA TRANSPARENTE A4

Capa para encadernacao em formato A4, cor trasnsparente, compativel com
documentos encadernados em espiral.fornecido em pacote com 100
unidades.

4. CRITERIOS DE SUSTENTABILIDADE



1. A contratada devera observar, no que couber:

1.1. Fornecimento de produtos que atendam as normas técnicas vigentes.

4.1.2. Reducao de desperdicio de materiais.

4.1.3. Os equipamentos e materiais fornecidos deverao ser novos, de primeiro uso e
fabricados em conformidade com a legislacdo ambiental aplicavel, sempre que esta
estabelecer requisitos especificos para sua producdao ou comercializagao.

4.
4.

5. CLASSIFICACAO DOS BENS COMUNS

5.1. Os bens objeto desta contratacao sao considerados comuns, nos termos do art. 20 da Lei
Federal n© 14.133/2021, por possuirem padroes de desempenho e qualidade objetivamente
definidos no mercado.

6. MODELO DE EXECUGCAO DO OBJETO

6.1. O prazo de entrega dos bens é de até 20 (vinte) dias Uteis, contados a partir do
recebimento da Nota de Empenho, em remessa Unica.

6.2. Local de entrega: R. Santa Rita, 590 - Pari Sao Paulo -

6.3. Os bens serao recebidos provisoriamente no ato da entrega, para posterior verificacao da
conformidade com as especificacdes.

6.4. Em caso de desconformidade, os materiais deverao ser substituidos no prazo de até 05
(cinco) dias Uteis, a custa da contratada.

6.5. O recebimento definitivo ocorrerd apds verificacdo da conformidade.

7. OBRIGACOES DA CONTRATANTE

7.1. Receber o objeto no prazo e condicdes estabelecidas neste Termo de Referéncia e seus
anexos

7.2. Permitir o acesso dos colaboradores da Contratada as suas dependéncias para a entrega
dos materiais/servicos, proporcionando todas as facilidades para que a Contratada possa
cumprir suas obrigacdes dentro das normas e condicdes estabelecidas.

7.3. Rejeitar, no todo ou em parte, o objeto executado em desacordo com as obrigacdes
assumidas pela Contratada.

7.4. Comunicar a CONTRATADA quaisquer irregularidades ou falhas na execucao do objeto
deste Termo de Referéncia, determinando o que for necessério a sua regularizacao, para que
seja substituido.

7.5. Prestar a CONTRATADA, em tempo habil, as informacdes eventualmente necessarias a
execucao do objeto.

7.6. Impedir que terceiros executem o objeto deste Termo de Referéncia.

7.7. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, por
meio de servidor designado legalmente como Representante da Administracdo, que atestara
as Notas Fiscais, para fins de pagamento.

7.8. Efetuar o pagamento devido pela execucao do objeto, no prazo estabelecido, desde que
cumpridas todas as formalidades e exigéncias previstas.

7.9. Verificar, antes do pagamento, a manutencao das condicdes de habilitacao da
CONTRATADA.

7.10. Aplicar a CONTRATADA as penalidades contratuais e regulamentares, quando cabiveis,
garantidos o contraditério e a ampla defesa.

8. OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

8.1. Efetuar a entrega do objeto em perfeitas condicdes, conforme especificacdes, prazo e
local constantes neste Termo de Referéncia e seus anexos e em sua proposta, acompanhado
da respectiva Nota Fiscal/Fatura.

8.2. Tomar todas as providéncias necessarias a fiel execucao do objeto deste Termo de
Referéncia, promovendo a substituicao do mesmo, no prazo estabelecido pela fiscalizacao,
sempre que verificada a sua desconformidade a época da entrega.

8.3. Orientar e instruir seus colaboradores quanto a necessidade de acatar as normas internas



da CONTRATANTE.

8.4. Comunicar a CONTRATANTE qualquer anormalidade que vier a ocorrer na entrega do
objeto e prestar os esclarecimentos julgados necessarios.

8.5. Responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com o Cddigo de
Defesa do Consumidor (Lei n°® 8.078, de 1990).

8.6. Nao permitir a utilizacao de qualquer trabalho de menores de dezesseis anos, exceto na
condicao de aprendizes para os maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizacao do
trabalho de menores de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre.

8.7. Manter durante a execucao do objeto, em compatibilidade com as obrigacdes assumidas,
todas as condicdes de habilitacao e qualificacao exigidas na contratacao.

8.8. Prestar todos os esclarecimentos que forem solicitados pela CONTRATANTE, atendendo
prontamente a quaisquer reclamacdes.

8.9. Promover a destinacao final ambientalmente adequada, sempre que a legislacao assim o
exigir, como nos casos de pneus, pilhas e baterias, entre outros.

8.10. Guardar sigilo sobre todas as informacdes obtidas em decorréncia da execucdo do
objeto contratado.

8.11. Apresentar a Nota Fiscal nas condicdes estabelecidas no Termo de Referéncia.

9. DA SUBCONTRATAGAO
9.1. Nao serd admitida subcontratacao do objeto.
10. CONDIGCOES PARA PAGAMENTO

10.1. Os pagamentos serao efetuados pela CONTRATANTE no prazo de 30 (trinta) dias
corridos, contados a partir da data de entrega da documentacao pela Contratada, através de
ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e conta corrente indicado pela CONTRATADA,
conforme estabelecido no Decreto Municipal n2 51.197/2010 e Portaria SF n°® 09/2021 (se for o
caso).

10.2. Os pagamentos estarao condicionados a entrega dos materiais, de acordo com as
especificacdes técnicas constantes nas descricdes dos itens deste Termo de Referéncia e na
proposta da CONTRATADA.

10.3. O pagamento somente sera autorizado depois de efetuado o “ateste” pelo servidor
competente, condicionado este ato a verificacdo da conformidade da Nota Fiscal/Fatura
apresentada em relacdao aos materiais entregues.

10.4. Havendo erro na Nota Fiscal/Fatura ou circunstancia que impeca a liquidacao da
despesa, aquela serd devolvida a CONTRATADA e o pagamento ficard pendente até que a
mesma providencie as medidas saneadoras. Nesta hipétese, o prazo para pagamento iniciar-
se-a apods a regularizacao da situacao ou reapresentacao do documento fiscal, ndo acarretando
qualquer 6nus para a CONTRATANTE.

10.5. Antes do pagamento a CONTRATADA, serd realizada consulta as certiddes negativas
para verificar a manutencao das condices de habilitacao exigidas na contratacao.

10.6. Quando do pagamento, serdo realizadas as retencdes tributarias previstas na legislacao
aplicavel.

10.7. Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria.

11. SANCOES ADMINISTRATIVAS

11.1. As sancdes serao aplicadas conforme Lei Federal n°® 14.133/2021.

12.FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

12.1. A sessao serd realizada de forma eletrénica, através do Portal de Compras do Governo
Federal (ComprasGov).

12.2. A selecao da proposta sera pelo preco por média.

13.ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGCAO



13.1. O custo estimado da contratacao é de R$4.444,13 — (quatro mil, quatrocentos e
quarenta e quatro reais e treze centavos).

14. DA ADEQUACAO ORCAMENTARIA
14.1. As despesas decorrentes da presente contratagao correrdo a conta de recursos

especificos consignados no orcamento desta Pasta, respeitado o principio da anualidade
orcamentaria.

ggﬂ Danielle Freire Queiroz Goncalves
DA e Assessor(a)
blrisonics Em 19/08/2026, as 13:42.
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