PREFEITURA DE

8 cANAS

TERMO DE REFERENCIA

AQUISICAO DE PASTAS DE PAPEL 180G PARA ATENDER A SECRETARIA
MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
1. DO OBJETO

Aquisicéo de pastas de papel destinadas ao atendimento das necessidades operacionais do
setor de LicitacGes da Secretaria Municipal de Administracdo, com o objetivo de garantir a
continuidade, organizacéo e eficiéncia dos servigos administrativos.

Os materiais adquiridos proporcionardo suporte essencial as atividades diarias do setor,
especialmente no arquivamento, tramitacdo e controle de documentos vinculados aos processos
licitatorios.

A contratacdo sera realizada por dispensa de licitacdo, conforme previsto na legislacdo
vigente, visando atender de forma &gil e eficiente a demanda identificada, assegurando a melhor
relagdo custo-beneficio para a Administragdo Publica Municipal.

Itens a serem adquiridos:

Item Unidade Quant. Valor Unitario | Valor Total
PASTA EM UN 1.000 R$ 1,34 R$ 1.340,00
PAPEL 180G
PARA PROCESSO
NA COR VERDE

2. JUSTIFICATIVA E OBJETIVO DA CONTRATACAO

A aquisicdo é imprescindivel para garantir a continuidade, organizacao e eficiéncia das
atividades administrativas do setor de Licitagdes da Secretaria Municipal de Administracéo,
assegurando que 0s materiais estejam disponiveis para uso imediato nos processos de
arquivamento, tramitacdo e controle de documentos institucionais relacionados aos

procedimentos licitatérios.
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A opcdo por realizar a contratacdo por meio de dispensa de licitacdo justifica-se pela
urgéncia da demanda e pela necessidade de celeridade no processo, promovendo maior eficiéncia
na aquisicdo dos itens e evitando atrasos nas rotinas operacionais essenciais ao bom

funcionamento da Administracdo Publica Municipal.

3 DESCRICAO DA SOLUCAO

A solucdo proposta consiste na aquisicdo direta de pastas de papel, com garantia de
qualidade, procedéncia e plena adequacdo as necessidades do setor de Licitagdes da Secretaria
Municipal de Administracdo, visando assegurar a organizagdo, o arquivamento eficiente e a

padronizacdo dos processos administrativos.

4. DOS REQUISITOS PARA CONTRATACAO

» Apresentacdo de proposta comercial contendo valores unitarios e totais devidamente
discriminados;

» Fornecimento de pastas de papel novas, com garantia de procedéncia e compativeis com as
necessidades organizacionais da Secretaria Municipal de Administracao;

* Emissao de nota fiscal eletronica com descri¢ao detalhada dos materiais fornecidos;

« Garantia de entrega dos materiais dentro dos prazos estabelecidos e conforme o0s requisitos
definidos pela Administracéo;

 Atendimento as especificacdes de qualidade, durabilidade e padronizacdo exigidas para uso nos
processos administrativos do setor de Licitagdes.

5. CONDICOES DE ENTREGA

Os materiais adquiridos deverdo ser entregues em sua totalidade, sendo a aceitagédo
definitiva condicionada a verificacdo da conformidade com as especificagdes estabelecidas pela

Secretaria Municipal de Administracdo. Caso sejam constatadas irregularidades ou
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desconformidades nos materiais fornemdos o fornecedor serd formalmente notificado e devera

providenciar a devida substituicdo no prazo maximo de 03 (trés) dias uteis.

6. EXECUCAO
A empresa contratada sera responsavel pela entrega integral das pastas de papel no
endereco indicado pela Secretaria Municipal de Administracdo, observando rigorosamente 0s

prazos e condicOes definidos no processo de contratacéo.

Compete a contratada assegurar a integridade dos materiais durante o transporte, bem
como garantir que os produtos entregues estejam plenamente compativeis com as especificacfes

estabelecidas, em perfeitas condi¢des de uso no momento da entrega.

7. GESTAO DO CONTRATO

e A aquisicdo serd formalizada por meio de nota de empenho, conforme previsto na
legislacdo vigente, ndo havendo a celebracdo de contrato administrativo.

e A Secretaria Municipal de Administracdo designard servidor responsavel pelo
acompanhamento da execucdo, ao qual competira:

Monitorar o cumprimento dos prazos estabelecidos para a entrega das pastas de papel;

Verificar a conformidade dos materiais fornecidos com as especificacGes constantes deste
Termo de Referéncia;

Registrar eventuais desconformidades e proceder a notificacdo formal da empresa
contratada para substitui¢do, quando necessario.

8. MEDICAO E PAGAMENTO

Mediante apresentacdo da nota fiscal eletronica e depois do aceite definitivo, o
pagamento sera feito em até 30 dias.

9. FORMA E CRITERIO DE SELECAO DO FORNECEDOR
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- Menor preco unitario;
- Atendimento as especificacdes e exigéncias;

- Regularidade fiscal da empresa.

10. ESTIMATIVA DE PRECOS

O custo estimado baseia-se em cotacfes de mercado e esta anexado ao processo,

conforme determina a legislacéo.

11. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

02.11.01 — Secretaria Municipal de Administragdo — 04.122.0006.2048 — Manutengdo da

Secretaria de Administragdo — 3.3.90.30.00 — Material de Consumo — 01 — Tesouro;
12. DISPOSICOES FINAIS

O Termo de Referéncia servird de base para a aquisicdo de pastas de papel, visando
assegurar a continuidade, a organizacdo, a eficiéncia e a qualidade das atividades operacionais do

setor de LicitacOes da Secretaria Municipal de Administracao.

18 de junho de 2025.

TARCISIO IVAN MARTINS SILVA

SECRETARIO MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO
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