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TERMO DE REFERENCIA - LEI 14.133/21
PROCESSO ADMINISTRATIVO 99/2026

1. OBJETO DA CONTRATACAOQ

1.1. O presente Termo de Referéncia tem por objeto a contratagdo de empresa
especializada para a confec¢do, fornecimento e entrega de materiais graficos
institucionais, destinados ao atendimento das demandas administrativas,
académicas e operacionais da Fundacao Educacional Guaguana, observadas as
especificacdes, condi¢cdes e requisitos estabelecidos neste instrumento.

1.2. A contratacao compreende a producdo de materiais graficos padronizados,
incluindo capas de prontudrios, divisérias, capas de processos administrativos,
pastas institucionais e envelopes timbrados, conforme especificacdes técnicas
detalhadas neste instrumento, observando padrdes de qualidade, resisténcia,
acabamento e identidade visual institucional.

1.3. ESPECIFICACAO DETALHADA DOS ITENS

ITEM DESCRICAO TECNICA DETALHADA UNID.|QTD

Capa de prontuario em papel cartdo 240g/m?, formato A4, cor
1 verde, com impressao em 1 cor, vinco central, furos laterais un {1000

padrao arquivo, acabamento refor¢cado para uso continuo

Diviséria de prontudrio (62 ao 92 ano), papel cartido 180g/m?,
2 com aba lateral identificadora, impressdo simples, corte un |[1200

especial e vinco

Divisoria (12 ao 52 ano), papel cartdo 180g/m?, com aba,
3 un (1500
identificacdo impressa, resistente ao manuseio

Diviséria (Jardim I e II), papel cartdo, com aba lateral, corte
4 un || 600
padrao, impressao simples

5 || Divisoria (12 a 32 série), papel cartao, com aba e identificacao || un || 900

Capa de processo pagamento azul, papel cartio 240g/m?,
6 un (3000
impressao institucional, com vinco e furacao
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ITEM DESCRICAO TECNICA DETALHADA UNID.|QTD

Capa de processo pagamento verde, mesmas caracteristicas
7 _ _ un (3000
do item anterior, alterando cor

Capa de processo administrativo, papel cartdo 240g/m?, cor
8 _ _ un |[2000
verde, impressao padrao, com vinco e furos

Pasta institucional com bolsa interna, papel cartio 300g/m?,
9 impressao colorida, com bolso interno colado, acabamento un || 500

laminado (fosco ou brilho)

Envelope oficio timbrado, papel offset 90g/m?, impressio
10 un (1000
institucional, com aba colante

Envelope saco kraft timbrado, papel kraft 120g/m?, impressdo
11 un (2000
institucional, resistente para documentos

1.4. A opgao pela aquisi¢do global encontra respaldo no planejamento de compras

previsto no art. 40 da Lei n? 14.133/2021, especialmente no que se refere a

padronizacdo, a economicidade e a eficiéncia administrativa.
1.4.1. No caso em analise, a contratacao unificada atende ao principio da
padronizacao (art. 40, V, “a”), garantindo a compatibilidade estética, técnica e
de desempenho dos materiais graficos institucionais, o que é essencial para a
identidade visual e a uniformidade documental da instituicdo. Ademais, a
definicdo dos quantitativos foi realizada com base na expectativa de consumo
e utilizagdo provaveis (art. 40, III), evidenciando adequado planejamento da
contratacgao.
1.4.2. Quanto ao parcelamento, embora seja regra quando tecnicamente viavel
e economicamente vantajoso (art. 40, V, “b” e §22), sua ndo adocao se justifica
no presente caso, nos termos do §3¢, inciso I, uma vez que a contratacdo por
fornecedor Unico proporciona economia de escala, reducao de custos de
gestao contratual e maior eficiéncia na execuc¢do. A eventual fragmentacao do

objeto poderia comprometer a padronizacio dos materiais, gerar
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inconsisténcias na qualidade e aumentar custos indiretos relacionados a

gestdo de multiplos contratos.
1.4.3. Dessa forma, a aquisi¢do global mostra-se técnica e economicamente
mais vantajosa, alinhando-se aos principios da eficiéncia, da padronizagdo e da
responsabilidade fiscal (art. 40, V, “c”), além de assegurar maior racionalidade
e efetividade na satisfacdo da necessidade administrativa.

1.5. GARANTIA DOS MATERIAIS
1.5.1. Os materiais fornecidos deverdo possuir garantia minima de 90
(noventa) dias, contados a partir do recebimento definitivo pela
Administracao.
1.5.2. Durante o periodo de garantia, a contratada devera substituir, as suas
expensas e no prazo maximo fixado pela Administracdo, quaisquer materiais
que apresentem vicios, defeitos ou desconformidade com as especificacoes
técnicas exigidas, tais como falhas de impressdao, baixa qualidade de
acabamento, divergéncia de gramatura, cortes inadequados ou quaisquer
outros problemas que comprometam sua utilizagao.
1.5.3. A constatacdo de vicios ou defeitos durante o periodo de garantia
ensejara a obrigatoriedade de substitui¢cdo integral do material, sem qualquer
onus adicional para a Administracgdo, inclusive quanto a transporte, retirada e
nova entrega.
1.5.4. A garantia prevista neste item ndo exclui a responsabilidade da
contratada quanto a solidez, qualidade e adequagdo dos materiais fornecidos,

nos termos da legislacao aplicavel.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAOQ

2.1. A contratacao fundamenta-se no Estudo Técnico Preliminar que demonstrou a
necessidade continua de utilizagdo de materiais graficos para suporte as atividades
administrativas e académicas da instituicdo, especialmente na organizacao
documental, tramitacdo de processos e atendimento ao publico.

2.2. Os materiais sdo indispensaveis ao funcionamento regular dos servicos, sendo
utilizados de forma recorrente por diversos setores, o que evidencia a necessidade

de aquisicao planejada e padronizada.
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3. DESCRICAQO DA SOLUCAQ COMO UM TODO

3.1. A solucdo proposta consiste na contratacdo de empresa grafica especializada,
apta a produzir os materiais conforme especificagdes técnicas previamente
definidas, assegurando a necessaria uniformidade, qualidade e durabilidade dos
produtos.

3.2. A execucdo contratual abrange a producao grafica com adequado controle de
qualidade, a rigorosa observancia das especificacbes técnicas estabelecidas, a
entrega dos materiais no local indicado pela Administracao, bem como a realizacdo
de eventuais ajustes de layout, quando necessarios, em conformidade com o padrao

institucional adotado.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAQ

4.1. Os materiais deverao ser produzidos com papel de gramatura compativel com
0 uso continuo, garantindo resisténcia ao manuseio frequente, além de apresentar
impressdo nitida e duravel. Deverdo, ainda, observar rigorosamente os padroes de
identidade visual da instituicao e possuir acabamento adequado, incluindo, quando

aplicavel, vinco, dobra, corte e furacao.

5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

5.1. A execugdo ocorrera conforme os quantitativos definidos, admitindo-se entrega
Unica ou parcelada, de acordo com a necessidade da Administra¢dao. O prazo para
entrega sera de até 30 (trinta) dias uteis, contados a partir da solicitacdo formal.

5.2. Os materiais serdo devidamente conferidos no ato da entrega, quanto a
qualidade, quantidade e conformidade com as especificagdes técnicas estabelecidas,

podendo ser recusados, total ou parcialmente, em caso de desconformidade.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
6.1. Nos termos do art. 117 da Lei n2 14.133/2021:
a) Fiscal do Contrato: Talita Lana Moreira, responsavel pelo acompanhamento

da execugdo e recebimento provisdrio.
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b) Gestor do Contrato: Beatriz Roncato, responsavel pela supervisio e

recebimento definitivo.

7. CRITERIOS DE MEDICAO E PAGAMENTO

7.1. 0 pagamento sera realizado ap0ds a execucao dos servigos, mediante nota fiscal,
apods recebimento provisorio e definitivo.
7.2. 0 prazo de pagamento sera de até 30 dias.

7.3. Nao sera admitido pagamento antecipado.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

8.1. A selecdo do fornecedor observara as disposicoes da Lei n® 14.133/2021 e
demais normas aplicaveis as contrata¢des publicas. Considerando o valor estimado
da contratagdo, admite-se a sua realizacao mediante dispensa de licitacao por
valor, nos termos do art. 75, inciso II, da referida lei, desde que atendidos os
requisitos legais e observados os principios da legalidade, eficiéncia, economicidade
e vantajosidade para a Administragao.

8.2. O critério de julgamento adotado serd o menor preco global, tendo em vista
que a contratacdo devera ocorrer em lote Uinico, uma vez que o parcelamento por
item, embora tecnicamente possivel, ndo se revela economicamente vantajoso. A
eventual fragmentacdo da contratacdo poderia acarretar aumento dos custos
logisticos e administrativos, maior complexidade na gestao e fiscalizagdo contratual,
além de comprometer a compatibilidade técnica entre os equipamentos e a entrega
simultdnea necessaria ao adequado funcionamento da infraestrutura tecnolégica
institucional. Ademais, considerando o reduzido valor unitario de diversos itens, a
aquisicao global tende a ampliar o poder de negocia¢cdao da Administragao perante o
mercado, possibilitando melhores condi¢goes comerciais e maior racionalizacao dos
custos operacionais.

8.3. Para fins de qualificacao, serao exigidos do fornecedor, no minimo, os
documentos necessarios a comprovacao da qualificagcdo juridica, bem como da
regularidade fiscal, social e trabalhista, nos termos do art. 68 da Lei n? 14.133 /2021,

mediante verificacdo:
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[ — da inscri¢cdo no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou no Cadastro Nacional

da Pessoa Juridica (CNPJ);

>
"‘%zﬁ
O

I — da inscricao no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal,
quando houver, relativa ao domicilio ou sede do fornecedor e compativel com
o0 objeto contratual;
[II — daregularidade perante as Fazendas federal, estadual e/ou municipal do
domicilio ou sede do contratado, na forma da lei;
[V — da regularidade relativa a Seguridade Social e ao Fundo de Garantia do
Tempo de Servico — FGTS;
V — daregularidade perante a Justica do Trabalho; e
VI — do cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 72 da Constitui¢ao
Federal, quanto a proibicdo de trabalho noturno, perigoso ou insalubre a
menores de dezoito anos e de qualquer trabalho a menores de dezesseis anos,
salvo na condigao de aprendiz, a partir dos quatorze anos.
8.3.1 Nos termos do §12 do art. 68 da Lei n? 14.133/2021, os documentos
destinados a comprovacao da habilitacdo fiscal, social e trabalhista poderao ser
substituidos ou supridos, no todo ou em parte, por outros meios habeis de
comprovacao, inclusive por consulta a sistemas eletrénicos oficiais ou bases de
dados publicas disponiveis a Administracao.
8.3.2. A verificacdo das condi¢des de habilitacdo podera ser realizada mediante
consulta direta aos cadastros oficiais pertinentes, sempre que possivel,
privilegiando-se a desburocratizagdo, a eficiéncia administrativa e a redugao de
custos operacionais, sem prejuizo da segurancga juridica e da regularidade da
contratagao.
8.4. A qualificagdo econdmico-financeira sera comprovada mediante a apresentacao
de certidao negativa de feitos sobre faléncia ou recuperacao judicial, expedida pelo
distribuidor da sede do licitante, nos termos do art. 69, inciso II, da Lei n®
14.133/2021, com o objetivo de demonstrar sua aptidio econdOmica para o
cumprimento das obrigacdes decorrentes da contratac¢do, sendo que, na hipdtese de
o licitante encontrar-se em recuperacao judicial, devera ser apresentado o
respectivo plano de recuperacdo judicial devidamente homologado pelo juizo

competente, demonstrando a viabilidade econémico-financeira da empresa.
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9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATACAO (ART. 62, XXIIL “i”
9.1. Nos termos do Art. 24 da Lei Federal n® 14.133/2021, o valor estimado desta

aquisicao em objeto possui carater sigiloso.

10. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

10.1. As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo por conta da
seguinte dota¢do or¢amentaria:

89 - 19.05.12.364.2005.2.068.339039.04.1100000 - FUNCIONAMENTO DO ENSINO
SUPERIOR - OUTROS SERVICOS DE TERCEIROS - PESSOA JURIDICA

11. OBRIGACOES DAS PARTES

11.1. Da Contratada: Além das demais obriga¢des previstas na legislacdo
aplicavel e no instrumento contratual, constituem obrigacdes:
11.1.1. Executar o objeto em estrita conformidade com as especificacoes
técnicas, condi¢cdes e prazos estabelecidos neste Termo de Referéncia e no
contrato;
11.1.2. Garantir a qualidade, uniformidade, durabilidade e adequacao dos
materiais fornecidos, observando os padroes de identidade visual
institucional;
11.1.3. Utilizar insumos e materiais compativeis com as exigéncias técnicas,
assegurando resisténcia ao uso e adequada apresentacao final;
11.1.4. Realizar a entrega dos materiais no local indicado pela Administracao,
nos prazos estipulados, assumindo integral responsabilidade pelo transporte,
acondicionamento e integridade dos produtos;
11.1.5. Substituir, as suas expensas, no prazo fixado pela Administracdo, os
materiais que apresentarem vicios, defeitos, incorre¢des ou desconformidade
com as especificacOes exigidas;
11.1.6. Responsabilizar-se integralmente pelos servicos executados, inclusive
quanto a eventuais danos causados a Administracido ou a terceiros,

decorrentes de sua culpa ou dolo;
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11.1.7. Manter, durante toda a execugdo contratual, as condi¢des de habilitagao

e qualificacdo exigidas no processo de contratagao;
11.1.8. Atender prontamente as solicitagbes da Administracdo, prestando
todos os esclarecimentos necessarios a execucdo do objeto;
11.1.9. Permitir e facilitar a fiscalizagdo do contrato, fornecendo informacades,
documentos e acesso necessarios ao acompanhamento da execugao;
11.1.10. Cumprir a legislagdo aplicavel, especialmente no que se refere as
normas trabalhistas, previdenciarias, fiscais e ambientais;
11.1.11. Nao transferir a terceiros, no todo ou em parte, as obrigacdes
assumidas, salvo mediante prévia e expressa autorizagdo da Administragao;
11.1.12. Comunicar imediatamente a Administracao qualquer ocorréncia que
possa comprometer a execuc¢ao do objeto.
11.2. Da Contratante: Além das demais obrigacdes previstas na legislacdo
aplicavel e no instrumento contratual, constituem obrigacdes
11.2.1. Fornecer a contratada todas as informacdes, orientagcdes e documentos
necessarios a adequada execucdo do objeto;
11.2.2. Acompanhar e fiscalizar a execu¢dao contratual, por meio de servidor ou
comissao designada, anotando em registro préprio as ocorréncias relevantes;
11.2.3. Receber e conferir os materiais entregues, verificando sua conformidade com
as especificacdes técnicas e quantitativas estabelecidas;
11.2.4. Rejeitar, no todo ou em parte, os materiais que ndo atendam as condigdes
exigidas, determinando sua substitui¢ao;
11.2.5. Efetuar o pagamento a contratada nos prazos e condi¢des estabelecidos, apds
o atesto do recebimento definitivo;
11.2.6. Aplicar as san¢bes administrativas cabiveis, quando verificado o
descumprimento das obrigacdes contratuais;
11.2.7. Notificar a contratada sobre irregularidades constatadas na execucdo do
objeto, fixando prazo para sua regularizagao;
11.2.8. Zelar pela adequada gestdao do contrato, assegurando o cumprimento dos

principios da legalidade, eficiéncia e economicidade.

12. SUSTENTABILIDADE DA CONTRATACAO
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12.1. A presente contratacdo observara critérios de sustentabilidade ambiental,

=)

priorizando a utilizacado de materiais que apresentem maior durabilidade, menor
impacto ambiental e, sempre que possivel, provenientes de processos produtivos
ambientalmente responsaveis.

12.2. Adicionalmente, a adog¢do de solucdes graficas eficientes contribui para a
reducao de desperdicios, melhor aproveitamento de insumos e racionalizacdo de
recursos, refletindo em maior eficiéncia administrativa e reducdo de custos
operacionais ao longo do tempo, em consondncia com o0s principios da

economicidade e do desenvolvimento sustentavel.

13. INFRACOES E SANCOES

13.1. Em caso de o contratado incorrer em quaisquer das infragdes previstas no art.
155daLein®14.133/2021, serao aplicadas as san¢des correspondentes, nos termos
do art. 156 da mesma Lei, conforme estabelecido no contrato, observando-se o

disposto no Titulo IV, Capitulo I, da referida norma legal.

Mogi Guacgu, 24 de abril de 2026.

Prof. Dr. Mario Vedovello Filho
Diretor Administrativo

Decreto 27.011/2023
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