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Municipio de Tupancireta
Poder Executivo Municipal
SECRETARIA DE ADMINISTRAGCAO
TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO ADMINISTRATIVO N° 9.952/2026

Municipio de Tupancireta/RS

Secretaria de Administracao

Necessidade da Administragao: aquisicao de Cadernos Agenda 2027 personalizados para uso
no centro administrativo.

1. OBJETO
Contratacdo de empresa do ramo grafico para confeccao e fornecimento de 30 (trinta) cadernos-
agendas institucionais personalizados, referentes ao exercicio de 2027, acabados e prontos para uso,
em entrega Unica no Municipio de Tupancireta/RS, abrangendo todas as etapas de preparacao,
impressao, encadernacao, personalizacdo, aprovacao de prova e amostra, embalagem e transporte.

Item | Descricao resumida Unidade | Quantidade
Caderno-agenda personalizado 2027, conforme
especificacbes integrais deste TR

01 unidade | 30

O objeto é de natureza comum, por admitir especificagdes e critérios de verificagdo objetivos, nos
termos do art. 6°, Xlll, da Lei n°® 14.133/2021. A vigéncia inicial proposta € de 90 (noventa) dias
corridos contados da formalizagdo do instrumento, com previsdao de encerramento apos
cumprimento, recebimento e pagamento, admitidas alteragdes ou prorrogacbes apenas nas
hipbteses legais cabiveis e devidamente justificadas. O cronograma definitivo devera resguardar o
uso no inicio de 2027.

2. FUNDAMENTACAO DA CONTRATACAO

A necessidade esta demonstrada no DFD da Secretaria Municipal de Administracao, consistente em
disponibilizar aos usuarios identificados instrumento fisico para registro diario de compromissos,
reunides, prazos e atividades, durante 2027. O ETP correspondente examinou agendas comerciais
prontas, ferramentas digitais, produgdo interna e confeccao grafica sob encomenda, indicando esta
ultima como solugdo tecnicamente mais aderente, condicionada a comprovagdo de vantajosidade
econdmica.

A contratacdo se fundamenta nos arts. 5°, 6°, XIIl e XXIll, 18, 23 e 40 da Lei n°® 14.133/2021 e na
regulamentacdao municipal pertinente, sem prejuizo das exigéncias aplicaveis ao procedimento
escolhido.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO
A contratada fornecera as 30 unidades completas, com contetdo anual de 2027 e arte institucional
aprovada, mediante fluxo composto por recebimento de arquivos; confeccdo de prova digital;
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ajustes solicitados; amostra fisica; validacao escrita; producao integral; verificacdo da qualidade;
entrega; correcdo de eventuais desconformidades e recebimento definitivo. Ndo serdo admitidos
acréscimos de preco decorrentes dessas etapas ordinarias.

A vida Uutil pretendida corresponde ao exercicio de 2027, exigindo encadernacdo que resista a
abertura/manuseio regular e materiais que preservem legibilidade. Nao sdo necessarios suporte
técnico ou manutencdo pds-entrega, ressalvada a obrigacao de reparar/substituir vicios e itens
desconformes. As artes e simbolos fornecidos pelo Municipio serdo empregados apenas para
execucao do objeto, sem propaganda pessoal.

4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO
4.1 Especificacao técnica minima e verificavel
Caracteristica Exigéncia minima
Fechado: 215 mm (largura) x 285 mm (altura). Tolerancia
dimensional de até 3 mm por dimensao, sem prejuizo da
utilizagdo e da arte; formato extraido do orgamento e sujeito a
ratificacdo administrativa antes da selecdo.
Rigidas, em cartdo ou papeldo com espessura minima de 2,0 mm,
Capa/contracapa revestimento em papel com gramatura minima de 150 g/m? e
acabamento laminado, sem bolhas, descolamentos ou danos.
Papel de gramatura minima de 75 g/m?, com impressao nitida e
duravel e elementos graficos em cores conforme arquivo
aprovado. O padrdo de cor e de impressdo devera ser fixado na
arte anexa antes da contratacao.
01 (um) dia por folha fisica datada, inclusive fins de semana e
feriados, cobrindo integralmente 01/01/2027 a 31/12/2027, sem

Formato

Miolo

Organizacao do

calendario agrupamento de datas, com no minimo 365 folhas datadas.
Encadernacao compativel com espessura/volume do miolo, firme
Encadernacao e e com abertura funcional; 01 fita marcadora de paginas;
acessorios fechamento em elastico ou sistema equivalente que mantenha a

agenda fechada.
Aplicacdo da identificacao e dos elementos institucionais nas areas
Personalizagao definidas na arte aprovada; ndo incluir nomes, fotografias, slogans
ou elementos de promogao pessoal de autoridades.
Todas as 30 unidades novas, iguais entre si, sem paginas
Condicdo do produto | faltantes/trocadas, datas duplicadas ou fora de ordem, falhas de
impressao, rebarbas, folhas soltas ou avarias de transporte.
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A proposta devera identificar o item, quantidade, valor unitario, valor total, prazo e inclusdo de
tributos, arte, prova, amostra, materiais, impressao, acabamento, embalagem e frete.
« A contratada devera preservar as artes disponibilizadas, ndo as utilizar em outros produtos sem
autorizacao e comunicar de imediato impedimentos que comprometam a execugao; aviso nao
implica prorrogacao automatica.
« A qualidade sera aferida pelos atributos finais do produto, sem imposicao de marca de papel,
tecnologia de impressdo, fornecedor local ou certificagdo nado justificada. Fichas técnicas e
comprovacoes equivalentes poderao demonstrar gramaturas/espessuras.
 Cabe a contratada corrigir ou substituir, sem 6nus e nos prazos definidos, todo material nao
conforme, inclusive defeitos nao detectados durante a aprovacao da amostra.
Até 3 (trés) dias Uteis apos o recebimento da ordem de fornecimento e dos arquivos completos,
a contratada disponibilizara prova digital em arquivo legivel que permita examinar capas, paginas
internas, datas, distribuicdo do conteudo, cores e posi¢do das marcas. A Administracao registrara
aprovacao ou ajustes em até 3 (trés) dias Uteis. Nao havendo aprovacao, o prazo de produgdo do
lote ndo se inicia.
Apos aprovagao da prova digital, a contratada apresentara 1 (uma) amostra fisica integral, com
todos os componentes exigidos, em até 10 (dez) dias Uteis. A avaliacdo sera concluida em até 3
(trés) dias Uteis, mediante checklist escrito de dimensdes, capa, gramaturas (documentacao
técnica ou avaliacdo material pertinente), 365 folhas datadas, legibilidade, encadernacao, fita,
fecho e fidelidade visual. Havendo inconformidade, a contratada tera até 5 (cinco) dias Uteis para
sanea-la, com nova avaliacdo em até 3 (trés) dias Uteis.
A producdo das demais unidades dependera de aprovacao expressa da amostra. A amostra
aprovada podera integrar o total de 30 unidades, se permanecer apta ao uso, nao podendo gerar
cobranca adicional. Essa amostra é obrigacdo de execugdo do contratado, ndo requisito de
apresentacao por todos os interessados na fase de selecao.
A contratada devera evitar desperdicio de papel e tintas, destinar corretamente aparas e residuos
de sua operagdo, empregar embalagem adequada a protecdo sem excesso desnecessario e
cumprir normas ambientais aplicaveis. E admitido material equivalente em desempenho quando
atendidas todas as exigéncias objetivas. Nao sera exigida certificacdo ambiental especifica sem
respaldo técnico ou legal.
A inexecucao, execucao defeituosa, atraso injustificado e outras condutas tipificadas sujeitam a
contratada as providéncias e sangbes cabiveis dos arts. 155 e 156 da Lei n°® 14.133/2021,
respeitados contraditorio, ampla defesa, proporcionalidade e regulamentacdao municipal. Para
atraso imputavel a contratada na entrega ou na substituicdao, propde-se multa moratéria de 0,5%
por dia de atraso sobre o valor da parcela inadimplida, limitada a 10% dessa parcela. Na
inexecucdo definitiva da obrigacdo, podera ser aplicada multa compensatéria de 10% sobre o
valor da parcela ndo executada, sem dupla punicdo pecuniaria pelo mesmo fato.
As multas ndo afastam a obrigagdo de entregar ou corrigir o fornecimento nem outras sancées
legalmente cabiveis. A extingao contratual observara, quando pertinentes, as hipoteses e os
procedimentos dos arts. 137 a 139 da Lei n® 14.133/2021.
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5. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

Etapa Prazo proposto | Marco inicial / condigdo

Prova digital Até 3 dias teis Ordem de fornecimento e entrega da arte
completa

Analise da prova Até 3 dias Uteis | Recebimento da prova pela Administracao

Amostra fisica integral Ate 10 dias Uteis | Aprovacao expressa da prova digital

Analise da amostra Até 3 dias Uteis | Recebimento da amostra fisica

Producao e entrega do lote | Ate 15 dias Uteis | Aprovacao expressa da amostra fisica

Correcao de itens do lote | Até 5 dias Uteis | Notificacdo da nao conformidade

Entrega Unica, previamente agendada, na Prefeitura Municipal de Tupanciretd, Rua Expedicionario
Jodo Moreira Alberto, n° 181, Centro, Tupanciretd/RS, no horario de expediente informado pela
Administracao. As unidades deverao estar acondicionadas contra danos, umidade e amassamento,
com identificacao suficiente para conferéncia. Eventual alteracdo de prazo devera ser formalizada
segundo as condi¢des legais e contratadas; a comunicacao do fornecedor nao constitui aceite tacito.
A ordem de fornecimento somente sera emitida apds disponibilizagdo da arte pronta e definicdo
das especificagdes; eventuais atrasos imputaveis a Administracdo na aprovacao serdo registrados e
avaliados no cronograma, sem imputar automaticamente mora a contratada. Os prazos sdo
parametros propostos e devem ser ratificados para viabilizar entrega antes do inicio de 2027.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

A medicao sera realizada por meio da conferéncia integral dos produtos efetivamente entregues e
recebidos definitivamente pela Administracao.
O pagamento sera efetuado em parcela Unica apos:

e Entrega integral dos produtos;

e Recebimento definitivo pela Administracao;

e Apresentacao da Nota Fiscal/Fatura correspondente;

« Verificagdo da regularidade fiscal da contratada, quando exigivel.
O pagamento sera realizado conforme os procedimentos e prazos adotados pela Administragdo
Municipal, mediante depdsito em conta bancaria indicada pela contratada.
Nao serdo efetuados pagamentos de produtos entregues em desacordo com as especificacdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E DE PAGAMENTO
O recebimento provisério ocorrera na entrega, para verificacdo inicial do quantitativo,
embalagens e integridade aparente. O recebimento definitivo sera realizado em até 5 (cinco) dias
Uteis, com verificagdo de todas as 30 unidades quanto a integridade, dimensdes, organizagao das
datas, impressao, personalizagdo, encadernacao e acessorios, lavrando-se registro de aceite ou
apontamento de inconformidades. A aprovagao da amostra ndo substitut a conferéncia do lote.
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Unidades reprovadas deverdo ser substituidas ou corrigidas sem 6nus em até 5 (cinco) dias Utels
da notificacdo, com nova conferéncia em até 5 (cinco) dias Uteis. O recebimento nao afasta a
responsabilidade por vicios ocultos previstos na legislagao.
A medicao correspondera ao numero de unidades efetivamente aceitas, até o limite de 30, pelo
preco unitario contratado. A despesa sera liquidada mediante documento fiscal correto,
recebimento definitivo e ateste; o pagamento ocorrerd em até 30 (trinta) dias corridos apos a
regular liquidagdo, observada a ordem cronoldgica e a disciplina municipal pertinente. Nao
havera pagamento antecipado nem pagamento isolado pela prova ou amostra. Aplicam-se
retencdes legais cabiveis.

8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR/PRESTADOR DE SERVIGO
A selecdo devera buscar a proposta mais vantajosa para o item Unico, entre interessados aptos a
atender integralmente as condigdes técnicas, prazos e obriga¢des deste TR. Dada a natureza comum
do objeto, em procedimento licitatério o pregéo eletrénico, com critério de julgamento por menor
preco do item e afericdo da conformidade, constitui via em tese adequada, nos termos dos arts. 6°,
XLI, 17, § 2°, e 33, |, da Lei n°® 14.133/2021.
Pelo pequeno valor da contratacdo, podera ser examinada eventual dispensa em razdo do valor, se
atendidos os pressupostos legais, 0 somatoério de despesas pertinentes e o procedimento dos arts.
72 e 75, 11 e § 1°, da Lei n°® 14.133/2021, além do regramento municipal. O enquadramento, o
instrumento de formalizacdo e eventual divulgacdo especifica serdo decididos e motivados nos
autos; a presente minuta ndo presume a dispensa como automatica.
A habilitacdo observara os requisitos legalmente pertinentes e proporcionais ao risco e ao vulto do
fornecimento, incluindo capacidade juridica, regularidade fiscal/social/trabalhista e compatibilidade
de atuagao com o objeto, conforme o rito adotado e as hipdteses legais de simplificacdo. Nao se
propde atestado de experiéncia desproporcional, estabelecimento fisico no Municipio ou marca
especifica. A proposta contera preco unitario, total e declaracdo de atendimento a todas as
especificacles, sujeita a verificagao antes da contratagao.
O critério de julgamento sera o de menor preco global, desde que atendidas integralmente as
exigéncias e especificagdes constantes deste Termo de Referéncia.
Para fins de contratacao, o fornecedor devera comprovar sua regularidade juridica, fiscal, trabalhista
e demais documentos eventualmente exigidos pela Administracdo para contratagdes diretas.
A escolha da proposta mais vantajosa sera precedida de pesquisa de precos realizada pela
Administracao, observando-se os parametros legais vigentes.

9. ESTIMATIVA DO VALOR DA CONTRATAGAO
Estima-se para a contratagdo almejada o valor total de R$ 2097,00.
Vislumbra-se que tal valor é compativel com o praticado pelo mercado correspondente,
observando-se o disposto no Decreto Municipal n.° 7363 DE 11 DE JUNHO DE 2025, que “Estabelece
o procedimento administrativo para a realizagdo de pesquisa de precos para aquisicdo de bens,
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contratacdo de servicos em geral e para contratacdo de obras e servicos de engenharia no ambito
do Municipio de Tupancireta/RS, nos termos da Lei Federal n® 14.133/2021."

10. ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

O dispéndio financeiro decorrente da contratagdo ora pretendida decorrerda da dotacdo
orcamentaria, através de recurso livre.

Tupancireta/RS, 22 de outubro de 2026.

Giovani Dalmas llsomar Santos
Secretario Municipal de Solicitante
Administragéo Coordenador de Compras
Matricula funcional n.° 7063-7 Matricula funcional n.° 7257-5

Pagina 6 de 6

Rua Exp. Jodo Moreira Alberto, 181. Centro — Tupanciretd/RS — Fone: 55 32727500
www.tupancireta.rs.gov.br e-mail: compras@tupancireta.rs.gov.br



http://www.tupancireta.rs.gov.br/

