
TERMO DE REFERÊNCIA 0002/2024

1. Informações básicas

Órgão: MUNICIPIO DE ARROIO TRINTA (82.826.462/0001-27)

Nº do processo: 0002/2024

Categoria do TR: Prestação de não continuados

2. Definição do objeto

Escolha da proposta mais vantajosa objetivando a aquisição de impressos gráficos para atender as
demandas da Secretaria de Administração e Finanças. O presente Termo de Referência destina-se a
estabelecer normas relativas à contratação de empresa especializada na prestação de serviços gráficos
com fornecimento do material gráfico, em atendimento as necessidades do setor. O fornecimento será de
forma única para o exercício de 2024, de acordo com as exigências estabelicidas pelo edital e seus anexos.

3. Fundamentação da contratação

A contratação se justifica pelo vencimento do contrato administrativo vigente. A necessidade da contratação
de empresa especializada em serviços gráficos objetivando atender as necessidades da Secretaria de
Administração e Finanças justifica a abertura do presente procedimento licitatório, para manter os trabalhos
administrativos e operacionais rotineiro do setor, bem como, manter os serviços públicos em níveis
aceitáveis ao funcionamento dos trabalhos, para o cumprimento de suas finalidades com eficiência
continuidade e economia.

Justifica-se ainda pela importância dos andamentos das atividades que necessitam destas demandas para
garantir a qualidade dos resultados das atividades desenvolvidas pela secretaria.

 

4. Descrição da solução

A aquisição destes materiais é imprescindível para o desenvolvimento das ações realizadas pelo setor da
administração, a futura contratação propiciará melhor planejamento, economia e desempenho daqueles que
fazem uso deste tipo de material, evitando paralisações ou prejuízos decorrentes de material com estoque
baixo ou indisponíveis.

Constitui objeto do presente Termo de Referência a contratação de serviços gráficos de impressão,
incluindo todo material e mão de obra necessários, para executar a impressão e acabamento de materiais
gráficos, a serem executados por demanda, conforme especificações, quantitativos e condições
estabelecidas neste instrumento e seus anexos. 

A especificação foi elaborada de modo a garantir a qualidade e usabilidade do produto. Os materiais
deverão ser entregues sem falhas de impressão, rasuras, manchas, borrões e deficiências de qualquer
espécies.

 

Item Material/Servic¸o Unid.
medida Qtd
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14

31693 - PASTA LOMBO LARGO
BALANCETE FUNDO MUNICIPAL DE
SAÚDE -   FMS. Tamanho final aberto
460x315mm, tamanho fechada
220x315mm, impresso em papel cartão
250gr, impresso em 1 cor com
acabamentos em vinco e aplicação de
grampo trilho.

Un 50

15

31692 - PASTA LOMBO LARGO
BALANCETE PREFEITURA.

Tamanho final aberto 460x315mm,
tamanho fechada 220x315mm, impresso
em papel cartão 250gr, impressão em 1
cor com acabamentos em vinco e
aplicação de grampo trilho.

Un 50

16

31694 - PASTA LOMBO LARGO
BALANCETE FUNDO MUNICIPAL DE
ASSISTÊNCIA SOCIAL E MÉDICA DOS
SERVIDORES – FASM.

Tamanho final aberto 460x315mm,
tamanho fechada 220x315mm, impresso
em papel cartão 250gr, impressão em 1
cor com acabamentos em vinco e
aplicação de grampo trilho

Un
50

 

 

31695- PASTA LOMBO LARGO
BALANCETE INSTITUTO DE
PREVIDÊNCIA – IPREARROIO.

Tamanho final aberto 460x315mm,
tamanho fechada 220x315mm, impresso
em papel cartão 250gr, impressão em 1
cor com acabamentos em vinco e
aplicação de grampo trilho

Un 
50

 

17

27157 - PASTA LOMBO LARGO
(LICITAÇÕES / DISPENSAS /
CONTRATOS).

Papel na cor branca       Tamanho
315x460mm     Impresso em papel tríplex
280g    Impressão 1x0 (frente em preto)   
Acabamento: Aplicação de grampo trilho
de plástico na capa, 2 vincos e refilado,
conforme modelo.

Un
200

 

18

27158 - PASTA LOMBO ESTREITO
(LICITAÇÕES / DISPENSAS /
CONTRATOS). Papel na cor branca     
Tamanho 315x460mm       Impresso em
Papel Triplex 280g    Impressão 1x0 (frente
em preto)       Acabamento: Aplicação de
grampo trilho de plástico na contra-capa, 2
vincos e refilado, conforme modelo.

Un
250
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31703 - PASTA PROCESSO
LICITATÓRIO GRANDE E PROCESSO
ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR (PAD) 5
VINCOS, CINZA Tamanho Aberto
340x495mm, Tamanho Fechado
247x340mm, Impressa em papel Triplex
300g Impressão 1x0 – preto Acabamentos:
5 vincos, vazador Duplo e Laminação
BOPP Brilho

Un 
100

 

 

27159 - PASTA PROCESSO
LICITATÓRIO 4 VINCOS

Impresso em papel triplex 280 gr na cor
branca Impressão 1x0 frente em preto.

Un 
200

 

 

27151 - PASTA COM ORELHA
TIMBRADA   Papel na cor branca,     
Tamanho 315x460mm,     Impresso em
papel couchê ,       Impressão 4x0 (frente
colorida)     Acabamento: Laminação bopp
brilho, corte especial e vinco

Un 
200

 

19

27156 - FOLHA/PAPEL TIMBRADO.
Papel na cor branca       Tamanho
210x297mm     Impresso em papel sulfite
90g     Impressão 4x0 (frente colorida)     
Acabamento: Refilado

Un 12000

20

31698 - ENVELOPE SACO TIMBRADO.

Papel na cor branca Tamanho 260x360mm
Impresso em papel sulfite 90g Impressão
4x0 (frente colorida) Acabamento: Corte
especial, vinco e colagem

Un
200

 

 

31696 - ENVELOPE OFÍCIO TIMBRADO
Papel na cor branca, tamanho
115x230mm, impresso em papel sulfite
90g, impressão 4x0 (frente colorida),
acabamento com corte especial, vinco e
colagem

Un 200

21

36037 – ENVELOPE TIMBRADO.

PEQUENO, gramatura mínima de 60g/m2
e máxima de 90g/m2.

 Dimensões fechado: 228mm x 114mm.

Com timbre do município em colorido.

 Un 300

22

31699 - PASTA BOLETIM DIÁRIO DE
CAIXA PREFEITURA Tamanho final
46x31,5 cm Tamanho Fechada 23x31,5
cm Impresso em papel tríplex 225g (bem
flexível) Impressão colorida Acabamentos:
Revestimento com verniz UV, 1 vinco e 2
vazadores(furos) para grampo trilho

Un  100

23

31697-ENVELOPE MÉDIO TIMBRADO

Papel na cor branca Tamanho 200 x 280
mm Impresso em papel sulfite 90g
Impressão 4x0 (frente colorida)
Acabamento: Corte especial, vinco e
colagem  

Un  200
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24

40578 - BLOCO DE PRESTAÇÃO DE
SERVIÇO PARTICULAR (INTERNO).
Bloco deve possuir tamanho 15X15cm.

Deve possuir 3 vias carbonadas.

50 numerações sequênciais.

Bloco  30

5. Requisitos da contratação

A Contratada se responsabilizará pela substituição de produto entregue fora do padrão de qualidade, sem
ônus adicional ao Município.

Constituirá encargo exclusivo da Contratada o pagamento de tributos, tarifas, emolumentos e despesas
decorrentes da formalização deste contrato e da execução de seu objeto.

O objeto deverá ser entregue em no máximo 30 (trinta) dias após o recebimento da Autorização de
Fornecimento pela empresa, emitida pelo Município de Arroio Trinta.

A entrega deverá ser efetuada nas dependências do almoxarifado central no endereço Rua do Comércio, Nº
20  Centro Arroio Trinta-SC em anexo a Secretaria de Educação.

6. Modelo de execução do objeto

A empresa contratada, deverá confeccionar e fornecer o material licitado, em até 30(trinta) dias, contados a
partir do recebimento da Autorização de Fornecimento pela empresa contratada, emitida pelo Município de
Arroio Trinta.

A entrega deverá ser realizada no Almoxarifado Central do Município de Arroio Trinta, sendo que este fará o
recebimento provisório dos materiais. Posteriormente o material será encaminhado para a Secretaria
solicitante, que fará a conferência e o recebimento definitivo dos materiais, no prazo de até 05(cinco) dias.

A Contratada deve cumprir todas as obrigações, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as
despesas decorrentes da boa e perfeita execução do objeto.

 

 

 

7. Modelo da gestão do contrato

Fica designado para a fiscalização da execução contratual o Secretário da pasta solicitante Sr. Valcir Afonso
Serighelli.

O fiscal será assessorado tecnicamente, sempre que necessário, pelos profissionais do Município em suas
respectivas áreas de atuação.

Caberá ao fiscal verificar se o objeto do presente certame, atende a todas as especificações e demais
requisitos exigidos, bem como autorizar o pagamento da respectiva nota fiscal, e participar de todos os atos
que se fizerem necessários para o adimplemento a que se referir ao objeto licitado.

O fiscal do contrato deverá, por ocasião do recebimento:

a) Verificar o cumprimento das caracteristicas e especificações constantes no edital e seus anexos, com
relação ao produto que estará sendo entregue pelo Licitante Vencedor.

b) Confrontar a marca e fabricante do produto a ser entregue com relação a marca e fabricante do produto
constante na Autorização de Fornecimento, de forma a constatar o cumprimento por parte do Licitante
Vencedor, da sua proposta de preço vencedora, habilitada, adjudicada e homologada.
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c) Anotar e documentar em registro próprio e circustânciado todas as ocorrências relacionadas com a
execução do objeto, determinado o que for necessário à regularização e correção das faltas ou defeitos
observados.

d) Cobrar, junto à Licitante vencedora, o cumprimento dos prazos bem como todas as demais condições do
edital e contrato.

De acordo com Art.156, serão aplicada ao responsável pelas infrações administrativas previstas nesta Lei
as seguintes sanções:

I - Advertência;

II - Multa de até 10% (dez por cento) sobre o valor total da contratação, ao recusar-se ou deixar de executar
quaisquer dos itens empenhados;

III - Multa de até 10% (dez por cento) sobre o valor total da contratação, no atraso da execução dos serviços
solicitados, por prazo superior a 30 (trinta) dias ou em casos de rescisão contratual;

IV - Impedimento de licitar ou contratar;

V - Declaração de idoneidade para licitar ou contratar;

A contratada se responsabilizará pela substituição de produtos entregues fora do padrão de qualidade, sem
ônus adicional à prefeitura.

8. Critérios de medição e pagamento

O pagameto será efetuado através de depósito ou transferência bancária, em até 30 (trinta) dias após a
entrega, acompanhado da respectiva Nota Fiscal/Fatura, apresentada na Tesouraria da Prefeitura.

Como condição para liberar o pagamento, a Autorização de Fornecimento e a nota fiscal deverá estar
assinada pelo fiscal do contrato.

9. Critérios de seleção do fornecedor

Será vencedor do certame, o licitante que ofertar o MENOR VALOR do item .  

O licitante deverá apresentar todas as Certidões e Declarações exigidas pelo Edital, para comprovar sua
habilitação.

10. Estimativas do valor da contratação

Após os orçamentos coletados o valor estimado da contratação tem como base a média da pesquisa de
preço.

 

Item Material/Servic¸o Unid.
medida Qtd Valor unitário

Pesquisa de Preço Valor Médio
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14

31693 - PASTA
LOMBO LARGO
BALANCETE FUNDO
MUNICIPAL DE
SAÚDE -   FMS.
Tamanho final aberto
460x315mm, tamanho
fechada 220x315mm,
impresso em papel
cartão 250gr, impresso
em 1 cor com
acabamentos em vinco
e aplicação de grampo
trilho.

Un 50

Ares Gráfica: R$ 6,90

Gráfica Cruzeiro: R$
8,56

Aquisições Anteriores:
R$ 7,05

 R$ 7,50

15

31692 - PASTA
LOMBO LARGO
BALANCETE
PREFEITURA.

Tamanho final aberto
460x315mm, tamanho
fechada 220x315mm,
impresso em papel
cartão 250gr, impressão
em 1 cor com
acabamentos em vinco
e aplicação de grampo
trilho.

Un 50

Ares Gráfica: R$ 6,90

Gráfica Cruzeiro: R$
8,56

Aquisições Anteriores:
R$ 7,05

 

R$ 7,50 

16

31694 - PASTA
LOMBO LARGO
BALANCETE FUNDO
MUNICIPAL DE
ASSISTÊNCIA SOCIAL
E MÉDICA DOS
SERVIDORES – FASM.

Tamanho final aberto
460x315mm, tamanho
fechada 220x315mm,
impresso em papel
cartão 250gr, impressão
em 1 cor com
acabamentos em vinco
e aplicação de grampo
trilho

Un
50

 

Ares Gráfica: R$ 6,90

Gráfica Cruzeiro: R$
8,56

Aquisições Anteriores:
R$ 10,03 

R$ 8,49 
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31695- PASTA LOMBO
LARGO BALANCETE
INSTITUTO DE
PREVIDÊNCIA –
IPREARROIO.

Tamanho final aberto
460x315mm, tamanho
fechada 220x315mm,
impresso em papel
cartão 250gr, impressão
em 1 cor com
acabamentos em vinco
e aplicação de grampo
trilho

 
50

 

Ares Gráfica: R$ 6,90

Gráfica Cruzeiro: R$
8,56

 R$ 7,73

 

17

27157 - PASTA
LOMBO LARGO
(LICITAÇÕES /
DISPENSAS /
CONTRATOS).

Papel na cor branca     
Tamanho 315x460mm   
Impresso em papel
tríplex 280g     
Impressão 1x0 (frente
em preto)     
Acabamento: Aplicação
de grampo trilho de
plástico na capa, 2
vincos e refilado,
conforme modelo.

Un
200

 

Ares Gráfica: R$ 6,90

Gráfica Cruzeiro: R$
4,95

Aquisições Anteriores:
3,48 

R$ 5,11

 

18

27158 - PASTA
LOMBO ESTREITO
(LICITAÇÕES /
DISPENSAS /
CONTRATOS).  Papel
na cor branca     
Tamanho 315x460mm   
Impresso em Papel
Triplex 280g     
Impressão 1x0 (frente
em preto)     
Acabamento: Aplicação
de grampo trilho de
plástico na contra-capa,
2 vincos e refilado,
conforme modelo.

Un
250

 

Ares Gráfica: R$ 3,45

Gráfica Cruzeiro: R$
4,68

Aquisições Anteriores:
R$ 2,88 

R$ 3,67
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31703 - PASTA
PROCESSO
LICITATÓRIO
GRANDE E
PROCESSO
ADMINISTRATIVO
DISCIPLINAR  (PAD) 5
VINCOS,
CINZA Tamanho Aberto
340x495mm, Tamanho
Fechado 247x340mm,
Impressa em papel
Triplex 300g Impressão
1x0 – preto
Acabamentos: 5 vincos,
vazador Duplo e
Laminação BOPP
Brilho

 
100

 

Ares Gráfica: R$ 4,55

Gráfica Cruzeiro: R$
6,98

 

R$ 5,76 

 

27159 - PASTA
PROCESSO
LICITATÓRIO 4
VINCOS

Impresso em papel
triplex 280 gr na cor
branca Impressão 1x0
frente em preto.

 
200

 

Ares Gráfica: R$ 3,60

Gráfica Cruzeiro: R$
4,95

 

 R$ 3,97

 

 

27151 - PASTA COM
ORELHA TIMBRADA 
Papel na cor branca,     
Tamanho 315x460mm,  
Impresso em papel
couchê ,       Impressão
4x0 (frente colorida)   
Acabamento:
Laminação bopp brilho,
corte especial e vinco

 
200

 

Ares Gráfica: R$ 3,55

Gráfica Cruzeiro: R$
5,50 

R$ 4,52 

19

27156 - FOLHA/PAPEL
TIMBRADO.
Papel na cor branca     
Tamanho 210x297mm   
Impresso em papel
sulfite 90g     Impressão
4x0 (frente colorida)     
Acabamento: Refilado

Un 12000

Ares Gráfica: R$ 0,16

Gráfica Cruzeiro: R$
0,23

Aquisições Anteriores:
R$ 0,12

 

R$ 0,17
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20

31698 - ENVELOPE
SACO TIMBRADO.

Papel na cor branca
Tamanho 260x360mm
Impresso em papel
sulfite 90g Impressão
4x0 (frente colorida)
Acabamento: Corte
especial, vinco e
colagem

Un
200

 

Ares Gráfica: R$ 3,40  

Gráfica Cruzeiro: R$
4,28

Aquisições Anteriores:
R$ 2,52

R$ 3,40 

 

31696 - ENVELOPE
OFÍCIO
TIMBRADO  Papel na
cor branca, tamanho
115x230mm, impresso
em papel sulfite 90g,
impressão 4x0 (frente
colorida), acabamento
com corte especial,
vinco e colagem

Un 200
Ares Gráfica: R$ 2,17

 

 R$ 2,17

 

21

36037 – ENVELOPE
TIMBRADO.

PEQUENO,  gramatura
mínima de 60g/m2 e
máxima de 90g/m2.

  Dimensões fechado:
228mm x 114mm.

Com timbre do
município em colorido.

  300
Ares Gráfica: R$ 2,06

Gráfica Cruzeiro: R$
2,85 

R$ 1,45 

22

31699 - PASTA
BOLETIM DIÁRIO DE
CAIXA
PREFEITURA Tamanho
final 46x31,5 cm
Tamanho Fechada
23x31,5 cm Impresso
em papel tríplex 225g
(bem flexível)
Impressão colorida
Acabamentos:
Revestimento com
verniz UV, 1 vinco e 2
vazadores(furos) para
grampo trilho

  100
Ares Gráfica: R$ 6,10

Gráfica Cruzeiro: R$
6,95 

R$ 6,52
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31697-ENVELOPE
MÉDIO TIMBRADO

Papel na cor branca
Tamanho 200 x 280 mm
Impresso em papel
sulfite 90g Impressão
4x0 (frente colorida)
Acabamento: Corte
especial, vinco e
colagem  

  200
Ares Gráfica: R$ 3,10

Gráfica Cruzeiro: R$
3,74 

R$ 3,42 

24

40578 - BLOCO DE
PRESTAÇÃO DE
SERVIÇO
PARTICULAR
(INTERNO). Bloco deve
possuir tamanho
15X15cm.

Deve possuir 3 vias
carbonadas.

50 numerações
sequênciais.

  30
Ares Gráfica: R$ 16,00

Gráfica Cruzeiro: R$
25,20 

R$ 20,60 

Valor Médio R$ 11.317,50 

11. Adequação orçamentária

DESPESA VALOR INDICADO

79

150

10.699,50

618,00

12. Responsáveis

THALYS EMANUÉLLI ARIGONI FERRANTI

Agente Administrativo

VALCIR AFONSO SERIGHELLI

Secretário de Administração e Finanças
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