Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceigdo

Estado de Sdo Paulo
TERMO DE REFERENCIA

OBIJETO

O presente Termo de Referéncia tem como objeto o Registro de Preco para eventual Aquisi¢ao de
Materiais de Escritorio/Expediente, conforme especificagcdes, quantidades estimadas e condi¢cdes
estabelecidas neste documento, destinado a suprir as necessidades dos diversos Departamentos
da Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceigdo/SP.

JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGCAO

A contratacdo por meio de registro de precos justifica-se pela necessidade continua e variavel de
materiais de escritério para atender as demandas administrativas dos diversos setores da
Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Concei¢do, garantindo a eficiéncia, economicidade e
planejamento das aquisicdes. O sistema de registro de precos permite maior flexibilidade,
evitando aquisicdes emergenciais e possibilitando a contratacdo conforme a real necessidade,
dentro da vigéncia do registro, otimizando os recursos publicos e assegurando o regular
funcionamento das atividades institucionais.

DESCRICAO TECNICA DOS OBJETOS

O objeto consiste na eventual aquisicao de materiais de escritdrio diversos, tais como papel sulfite,
canetas, lapis, grampeadores, pastas, clips, envelopes, blocos de anotacdes, fitas adesivas, entre
outros, conforme especificacdoes técnicas detalhadas nas solicitacdes de cada Departamento.
Todos os itens deverdo ser novos, de primeira qualidade, devidamente embalados e com garantia
contra defeitos de fabricacao.

QUANTIDADES

As quantidades e unidades de medida dos materiais de escritério serdao estimadas por cada
Departamento, com base em suas necessidades reais para pleno desenvolvimento de suas
atividades.

CRITERIOS PARA ACEITACAO DO OBJETO

Os materiais serdo aceitos mediante verificacdo da conformidade com as especificacbes técnicas
e quantidade estabelecidas nos anexos do processo licitatério. Serdo considerados os critérios de
gualidade, integridade da embalagem, validade (quando aplicavel), auséncia de avarias e
funcionamento adequado. Produtos que n3o atenderem as exigéncias serdo recusados e deverao
ser substituidos sem 6nus adicional para a Administracao, no prazo estipulado.
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6. PRAZO E LOCAL DE ENTREGA
Os materiais deverao ser entregues dentro do prazo de 10 (dez) dias corridos da emissao do Pedido
de empenho. Em caso de urgéncia, sera solicitado a empresa a entrega dentro de 5 (cinco) dias
corridos.
O endereco para entrega dos materiais solicitados serd a Rua Vereador Gabriel Francisco, n? 404,
Centro, Santa Cruz da Conceigdo/SP.

7. EXECUCAO DO OBIJETO
A entrega dos materiais de escritorio sera realizada de forma parcelada, conforme as necessidades
dos Departamentos da Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Concei¢do/SP, mediante emissdo de
Autorizacdo de Fornecimento e Pedido de Empenho. O fornecedor devera realizar a entrega
dentro do prazo estipulado a contar da data de recebimento do Pedido de Empenho, no enderego
indicado. Os itens deverao estar devidamente embalados e acompanhados de nota fiscal.

8. OBRIGACOES DA CONTRATADA

e Entregar os materiais conforme as especifica¢des, quantidades e prazos estabelecidos.

° Sulbstittéir, sem Onus, itens que apresentarem defeitos ou estiverem em desacordo com o
solicitado.

e Responsabilizar-se pelo transporte, integridade e acondicionamento dos produtos até o
local de entrega.

e Apresentar nota fiscal com as informacgdes corretas no momento da entrega.

9. OBRIGAGOES DO CONTRATANTE

e Emitir solicitagcdes de fornecimento conforme necessidade e disponibilidade orgamentaria.
e Receber, conferir e atestar o recebimento dos materiais.
e Notificar a contratada em caso de irregularidades.

e Efetuar o pagamento conforme condi¢des estabelecidas, apds o recebimento e aceita¢cao
dos produtos.

10. VIGENCIA CONTRATUAL
A presente contratacdo terd validade de 12 (doze) meses contados da data de assinatura da Ata
de Registro de preco.

11. ESTIMATIVA DE PRECOS
A estimativa de precos foi elaborada com base em pesquisas de mercado, incluindo cotag¢des junto
a fornecedores, contratacdes similares realizadas anteriormente, visando garantir valores
compativeis com os praticados no mercado e assegurar a economicidade da contratacao.
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12. FORMA DE JULGAMENTO
A forma de julgamento do presente processo licitatorio serd o menor prego unitario, que, ao focar
no custo, assegura que a Administra¢do Publica contrate o fornecedor que apresentar a proposta
mais vantajosa economicamente, sem comprometer a qualidade dos bens ou servicos adquiridos.

13. FONTE DE RECURSOS
Os recursos financeiros para atender a presente contratagdo correrdo a conta de dotagdes
orcamentdrias préprias da Prefeitura Municipal de Santa Cruz da Conceicdo, previstas na Lei
Orgcamentaria Anual, conforme disponibilidade orcamentaria e financeira.

14. RISCOS DA CONTRATACAO E MITIGAGCAO
Os principais riscos da contratacdo envolvem a entrega de materiais em desacordo com as
especificacOes, atrasos na entrega ou fornecimento insuficiente. Para mitigar esses riscos, serao
adotadas medidas como: verificacdo rigorosa dos itens no recebimento, previsdo de penalidades
contratuais e substituicdo imediata dos produtos recusados, conforme previsto no Termo de
Referéncia e na Ata de Registro de preco.

15. AREA REQUISITANTE
Sdo parte requisitante do presente processo os seguintes Departamentos:

e Administracdo, Tecnologia da Informacdo e Comunicacao;
e Gabinete;
e Juridico;
e (Governo;
e Finangas;
e Esportes, Turismo de Lazer;
e Salde;
e Transportes;
e Seguranca, Transito e Defesa Civil;
e Educacao;
e Engenharia, Projetos e Obras;
e Agricultura e Meio ambiente;
e Agua e Esgoto;
e Desenvolvimento Econdmico e Bem-estar social.

16. RESPONSAVEL PELO PROCESSO
O presente processo licitatério serd acompanhado pela Sra. Ana Paula Tessari Ferreira, Diretora do
Departamento de Administracdo, Tecnologia da Informacdo, bem como sera fiscalizado pelo Sr. Luan
Fernando Dorighetti Bagatini, Chefe do Departamento de Administracdo, Tecnologia da Informacao.
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Santa Cruz da Conceigdo, 05 de agosto de 2025

Ana Paula Tessari Ferreira
Diretora do Departamento de Administragdo
Tecnologia da Informagdo e Comunicagdo
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