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TERMO DE REFERENCIA
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e : "1.DO'OBJETO A '
11.0 presente Termo de Referéncia tem por objeto a AQUISICAO DE MATERIAL
DE EXPEDIENTE, para atender as necessidades da Prefeitura Municipal e das
Secretarias Municipais de Trabalho e Promogao Social, Saude e Educacéo, de
acordo com as especificagdes contidas neste Termo de Referéncia.
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: . 2.JUSTIFICATIVA
Secretana Mumclpal de Saude: A Aquisicio de Material de Expedlente visa
atender as necessidades dos setores relacionados aos Programas do Fundo
Municipal de Saude, dos Departamentos da Secretaria Municipal de Salde, e em
especial Unidades e Postos de Salde e o Hospital Municipal, para realizagao de
atividades administrativas e operacionais rotineiras.

Secretaria Municipal de Educagéo: A Aquisi¢éo de Material de Expediente tem por
intuito de atender a demanda dos programas educacionais, agbes em educagéo,
formagbes e capacitagdes e as unidades escolares. Para manutengdo das
atividades administravas e burocraticas tipicas do dia-a-dia dos servigos oferecidos.

Secretaria Municipal de Trabalho e Promogao Social: A aquisicdo de Material de
Expediente, que visa atender a demanda dos diversos setores da secretaria
municipal de trabalho e promogéo social e os servigos oferecidos pelos programas
socioassistenciais do Governo Federal. Constitui-se de produtos de consumo, que
serao distribuidos para toedas as suas unidades vinculadas para garantia da
continuidade do atendimento dos servigos, onde possui uma rede de atendimento na
regido urbana e rural do municipio, aos usuarios dos servigos dos programas
socioassistenciais do Governo Federal, como Conselho Tutelar, Cadastro Unico —
Bolsa Familia, CRAS, CREAS, AEPETI, entre outras.

Secretaria Municipal de Administragao: A Aquisicao de Material de Expediente
para a Secretaria Municipal de Administragdo, justifica-se pela necessidade de
manter os trabalhos administrativos e operacionais rotineiro nos setores, para
manter os servigos publicos em niveis aceitaveis. Considerando ainda o atendimento

as necessidades de outras Secretarias vinculadas que estdo sob responsabilidade
da prefeitura.

3y

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

34. A contratagdo, objeto deste Termo de Referéncia, tem amparo legal,

integralmente, nas Leis Federais n® 10.520/2002 e n° 8.666/1993, Lei Complementar
n® 123/2006 e demais legislagdes aplicaveis a este evento e nas condigdes e

exigéncias descritas no Edital e nas demais prescrigdes legais aplicaveis ao
assunto.

T e
!

4. DESCRIGAO DOS PRODUTOS/SERVIGOS

41 0 quantltatlvo e a descrigdo técnica dos produtos/servigos estao descntos‘

abaixo:
DESCRIGAOC DOS ITENS UNID EDUC, FUNDEB ADM SAUDE SEMTPS QUANT,
ALFINETE PARA MURAL N* 24 CX 60 60 06 85 70 3N
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Almqladu Para carimbo, material calxa
plastica com esponja absorvenle revestida
com tec!do, tamanho n® 03, cor azul/preto,
tipo entintada, comprimento 11cm x 67

<m, la
\“ rgura, formato retangular,

UNID

50

50

a0

60

30

270

Apagador para quadro branco magnético,
Corpo  em  plastico feltro, medindo
aproximadamente 15x5 5cm.

UNID

70

70

100

80

$0

370

Apontador de l4pis, material plastico, tipo
escolar, tamanho pequeno 1 furo, lAmina
€m ago temperado inclinada.

UND

750

750

750

$00

500

3.250

— | Agulha de croché n° 06

Unid.

75

75

50

50

100

350

Bandeja plastica para correspondéncia

T~ | tripla.

UNID

30

30

80

S0

35

225

B‘Ioco recado, material papel, cores
diversas, tamanho 48mm x 38m, tipo
removivel, caracteristicas adicionais: auto-
adesiva, bloca com ne minimo 100 folhas,

BL

120

120

200

150

100

690

Baldo liso n° 6,5; pet 50 unid.

Pet

500

500

700

500

200

2400

— | Borracha branca (caixa c/ 40 und)

CX

80

80

40

35

25

260

Borracha duas cores bicolor (cx ¢/ 40 und)

th

CX

100

100

50

40

30

320

ArQuivo morlo caixas de Plasticas,
polionda, medida: 35mmx13mmx25mm
gramatura  média  400g/m?, com
identificacdo na lateral, para més, ano
se¢ao, codigo e espago para discriminagio
do conteddo, para folhas tamanho A4 e
oficio, cor amarela.

UNID

700

700

1000

€00

400

3.400

Calculadora cientifica (altura 2.00cm,
largura 9.00cm, profundidade 16 00cm -
peso 125.00g, 240 fungdes. Visor de 2
linhag e 12 digitos Memo6rias varidveis.
Funcdo estatistica (desvio padréo, calculo
aleatdrio, regressaa linear ), trigonometria
( sem, cos, tang., sem-, cos-’, tan-').
Hiperbdlica, Fungdes exponenciais e
logaritmicas. Célculos de fragdes.
Arredondamento. Conversdo de &ngulos.
Combinagdo e Permutagao.

UNID

38

38

45

63

40

224

13

Calculadora de mesa, 12 digitos, ¢/ pilha
AA, 4 operagdes basicas, raiz quadrada,
%, meméria, alimentagéo solar.

UNID

75

75

95

125

90

460

14

Caneta esferografica azul, escrila média,
corpo em plastico transparente com
aproximadamente 15 cm, tampa conica,
fabricagdo nacional. Embalagem com
dados de identificagdo do produto e data
de validade, em caixa com 50 unidades.

CX

250

250

300

250

200

1.250

15

Caneta esferografica preta, escrita média,
corpo em  plastico transparente  com
aproximadamente 15 cm, tampa cénica,
fabricagdo nacional. Embalagem com
dados de identificagdo do produto e data
de validade, em caixa com 50 unidades.

CcX

250

250

300

250

200

1.250

16

Caneta esferografica vermelha, escrita
média, corpo em plastico lransparente com
aproximadamente 15 ¢m, tampa cdnica,
fabricag@o nacional. Embalagem com
dados de identificagdo do produto e data
de validade, em caixa com 50 unidades.

CX

250

250

300

250

200

1.250

17

Caneta marcador permanente para CD cor
preta, azul ou vermelha, escrita fina. Caixa
com 12 unidades

CX

50

50

60

60

35

255
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18 Caneta marca texto, material plastico, tipa
\ , 400 300 1.950
~— | Ponta fluorescente-cores variadas o s 375 500
18
~———___ | Caneta Hidracor (estojo ¢/ 24 cores ) Unid 50 50 35 35 50 220
2|
\0‘ Caneta Hidrocor (estojo f 12 cores ) Unid. 50 50 35 35 50 220
Ca'}fita marcadora para quadro branco em
21 aceilico, com reposicéio constante de tinta,
fecarregavel, capacidade minima 5,5 mi, UND 200 200 300 240 150 1.080
malerial plastico, material da ponta:
~——____|eltrocom ponta redonda média, cor preta
2 CAPA DE ENCADERNAGAO EM
Elﬁ%STICO. TAMANHO A4, PCT COM 100 PCT 125 125 200 150 100 700
\‘-\‘
2 [corexsouno cx 38 38 45 55 35 211
24 | co-Rw 700w Cxz5 UND cx 38 38 as 50 35 208
2 Clips metdlico tamanho 80, caixa com 25
unidades, niquelado, com informagdo do cX 320 320 400 350 200 1.580
:, _ revestimento na embalagem.
% Clips metalico tamanho 1/0, caixa com 50
unidades, niquelado, com Informagao do CX 320 320 400 350 200 1.590
revestiments na embalagem
27 Clips metélico tamanho 2/0, caixa com 50
unidades, miquelado, com informagdo do CX 320 320 400 a50 200 1.590
revestimento na embalagem.
Clips metalico tamanho 3/0, caixa com 50
28 unidades, niquelado, com informagdo do CX 320 320 400 350 200 1.580
— | revestimento na embalagem.
Clips metalica tamanho 4/0, caixa com 50
29 unidades, niquelado, com informagdo do CX 320 320 400 350 200 1.580
l—___ | revestimento na embalagem.
Clips metdlico tamanho 6/0, caixa com 50
30 unidades, niquelado, com informagdo do cX 320 320 400 350 200 1590
revestimento na embalagem
—
31 Chapa de isopor 100 x 50 x 10mm UND 250 250 250 250 250 1.250
32 Chapa de isopor 100 x 50 x 15mm UND 250 250 250 250 250 1.250
33 Chapa de isopor 100 x 50 x Smm UND 250 250 250 250 250 1.250
Cola hquida branca para papel, ndo toxica,
» 34 lavavel, tubo com 40g UND 563 563 1000 1000 500 3626
i {35 COLCHETES N°7,CX COM 72 UND CX 125 125 200 200 150 80O
Corretivo liquido a base d'agua, inodoro,
atéxico, embalagem com
8 aproximadamente 18m, com selo do UND 360 aed 576 525 =50 247
Inmetro
a7 DVD-RW CX/25 UND CX 38 38 45 55 35 21
Envelope de papel para CD e DVD, com
38 visor transparente, embalagem ¢/100 und PCT L L & 85 50 360
Envelope na cor amarelo ou branco,
39 medindo 20x28cm, caixa com 50 unid ex 100 199 0 100 60 490
Envelope na cor amarelo ou branco,
40 medindo 30x40cm, caixa com 50 unid. Cx 100 100 130 100 60 490
Envelope tipo convite, cor branco, medindo
41 16x23cm, caixa com 50 unidades. 2 100 100 130 100 60 480
42 EVA emborrachado Liso- Cores Diversas FL 500 500 750 500 500 2.750
Estilete largo, material corpo plastico super
43 resislente, com lamina retratil de aco, de UND 360 360 576 400 300 1996
aproximadamente 18mm de alla qualidade.
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4 Etiqueta adesiva branca 99,0 x 55.8
4 impressora laser e | i S
100 etiquetas @ jalo de tinta - caixa com cX 25 25 40 50 30 170
\“R
Etiquetas autoadesivas, formato
45 210x297mm, A4 1350 folha, branca,
formata da etiqueta: §5,8x39 0mm contém- ex 25 25 30 30 20 120
—— | 25. folhas / 250 etiquetas.
46 Xtrator de grampo, tipo espatula, metal
[—————__| medida 14 ¢cm. 'l UNID 240 240 384 250 150 1.264
47 FI
—————___ | FITACREPE 18x50 UND 300 300 400 400 200 1,600
48 FI
— | TA DUREX 4BXS50 UND 300 300 400 400 200 1600
49
~———___ | FITAGOMADA 48xs0 UND 300 300 400 400 200 1.600
50 Fita  Zebrada  para  jsolamento
—————__| preta/amarela 70mm x 180m ROLO 75 75 100 90 75 415
51 Fitiha em tecido rolo com 50 m con
—~—_____ | variadas €| RoLO 100 100 90 75 100 465
52 Fitlho plastico fino tamanho Smmx50m ~
——————— | (cores diversas) Unid. 150 150 100 70 150 620
Grampeador metélico-longo alcance, base
. 53 emborrachada, utiliza grampos 9/8, 9/10,
k) 9/13, 9/16, 9/20, e 0724, capacidade de | UNID 20 20 30 25 15 110
2 grampeamento de aproximadamente 200
folhas.
54 Grampeador compactado metalico com
capacidade para grampear 100 folhas UNID 2 s 40 0 40 130
—
55 Grampeador para grampos 26/6, até 20
" | folhas (médio) UNID 55 55 88 75 50 323
56 Grampa para pasta tipo trilho, 80mm,
L plastico, pct ¢/ 25 unidades. PCT 150 150 200 250 150 900
57 Grampo para grampos 26/6, até 20 folhas
(médio), caixa com 5000 und CX 30 e 4 3 % 180
Grampo p/ grampeador  26/6mm,
metalicos, cobreados ou galvanizado, com
58 protegio anti-ferrugem confirmada na X e 30 40 35 25 160
embalagem, caixa ¢/ 5000 unid.
58 Grampo para grampeador de pressio n° 2 30 30 40 35 25 160
106/06 e 108/06 .caixa com 5 000 und
Lapis comum preto, n° 2, cilindrico,
medindo de 16,0 cm a 17,5 cm, apontado,
60 copo em madeira, caixa com 144 CcX 100 100 100 70 40 410
"ﬂ unidades.
\ g‘ Liga elastica amarela em latex, forma
61 circular, super resistente, embalagem com CX 75 75 100 90 60 400
25g, quantidade minima 30 unidades.
82 Linha de croché cores diversas n® 07 Unid 100 100 50 100 100 450
Livro ata pautado, com 100 folhas, capa
63 dura preta, medindo 22 c¢m x 30 cm, UNID 150 150 200 200 120 820
aproximadamente.
Livro ala pautado, com 200 folhas, capa
64 dura preta, medindo 22 cm x 30 cm, UNID 150 150 200 200 120 820
aproximadamente.
65 Livro de ponto com 106 folhas, capa dura. UNID 300 300 350 300 200 1.450
Livro protocolo, com, no minimo, 100 [ y;\n 250 250 300 350 250 1.400
€6 folhas e 4 linhas, capa dura
Papel A4, material papel alcalino,
&7 gramatura  75g/m?,  210x297mm, cor cX 200 200 350 300 170 1.220
branca, cx ¢/ 10 resmas
Papel almago pautado, c/40 cadernos, PCT 75 75 100 75 50 a75
68 cada caderna com 10 folhas. ¢
Papel almago sem pauta, pct com 10 PCT 75 75 100 75 50 a75
69 folhas.
70 PAPEL TIPO TAMANHO OFICIC RESMA 500 500 750 500 400 2650
Papel verge 180g/m’, a-4 210x297mm cor s 5 25 25 25 125
7 branca, embalagem c/50 folhas. PCT 2 2
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L.

72
———_____| Papelcamurca Unid 750 750 750 1000 500 3750
73
—— | Papel cartdo Unid 750 750 750 1000 500 3750
74 Papel cartolina, cores
U vanadas, 50X x 66 Und 750 750 750 1000 500 3.750
7
— 75| Papel casca de ovo PCT 50 ume Pet 1 1 15 20 15 76
76 Pa
~—— | " apelcouchd 909 Ad cf 50 unid Pet 25 25 25 35 25 135
7
~—— | Papel crepon comum Unid 750 750 750 1000 500 3750
78
| Popellaminado Unid 750 750 750 1000 500 3750
7
-\:___ Papel madeira Unid 750 750 750 1000 500 3750
e
0 Papel manteiga Unid 400 400 500 400 300 2000
1| Papel seda 4860 cm, caixa com 100 und Cx 75 7 60 100 50 360
82 Pasta arquivo AZ. com lombo 8cm de
largura, tamanha oficio LL, em papetdo UNID 625 625 750 1000 500 3.500
— feforgado, com ferragem de metal
8 Pasta plastica com aba eldstica, tamanho
Yy 8 oficio com aproximadamente 40cm do| UNID 625 625 400 500 300 2.450
altura
Pasta plasuca com aba elastca, tamanho
84 oficio com aproximadamente 60cm de UNID 625 625 400 500 300 2450
altura
—
Pasta suspensa para arquivo de ago, em
papel marmonzado, com suporte plastico
85 na lateral com porta etiqueta em papel UNID 1000 1000 1000 850 500 4350
branco, com ferragem de metal para
Folhas A4 e oficio, reforgados
86 Percevejo, CX com 100 und CcX 50 50 65 75 50 290
—
Perfurador de papel médio. com dais furos,
87 semi industrial em ferro fundido, com UNID 75 75 110 100 60 420
pintura manelada
Pincel atdmico, material plastico, tipo ponta
88 feltro. tipo carga recarregavel, corres preta, UND 800 800 1000 600 400 3.600
zul, vermelha
89 PILHA PALITO AA PAR 300 300 480 5C0 250 1.830
90 PILHA PEQUENA AA PAR 300 300 480 450 250 1.780
91 PORTA CARIMBO DE 8 LUGARES UNID 30 30 40 25 40 185
— 4
{. Prancheta portatl, material em eucalex,
92 comprimento 340mm, largura 230mm, cor UNID 75 75 120 150 50 470
marrom, com pegador metalico.
Quadro magnetco para escnta a pincel
93 atdmico medindo 1,18x0 57 UNID 75 75 50 40 25 285
Quadro mural ¢/ aprox. 1,00x1,20m em UNID 50 50 50
0
04 conich 5 35 235
g5 REGUA COMUM 50CM UNID 500 500 400 300 250 1.950
05 REGUAS COMUM 30CM UNID 500 500 400 300 250 1,950
97 TESOURA DE 13CM DE COMPRIMENTO UNID 500 500 400 300 250 1.950
o8 TESOURA DE 20CM DE COMPRIMENTO UNID 250 250 200 150 125 a75
Tinta para carimbo, cor azul ou preto, cx. ¢/ X 0
89 12 frascos de 42ml. c %0 a : 3 2 150
— 100 Reabqs!eceo‘or p/ Marcador de Quadro UNID 50 50 70 55 a5 260
Magnético
jo1  |Reabastecedor pf para pincel atdmeo- |y 50 50 70 55 35 260
cores diversas
Reabastecedor para almofada de carimbo,
102 em cores (preto, azul, vermelho), frasco UND 40 40 50 35 35 200
com 42 mi, caixa com 12 unidades

5. PRAZO, FORMA E LOCAL DE ENTREGA DOS PRODUTOS/EXECUCAO DOS
SERVICOS T L
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5.1. Os produtos/servigos serdo requisitados de conforme a competente ordem de
compra/servico espedida pela CONTRATANTE e deverdo ser prestadas e/ou
entregues na sede do municipio;

g._z. A CONTRATADA, devera entrega os produtos/servicos no prazo de 15
ias.

5.3. A fiscalizagéo e aceitagéo do objeto serdo do d6rgdo responsavel pelos atos de
controle e administragdo do contrato decorrente do processo de licitagao, no caso,
das Secretarias solicitantes, através de servidores da Unidade Administrativa em
questao, mediante Portaria. Sendo que os produtos e/ou servigos serao recebidos
depois de conferidas as especificagoes e quantidades dos mesmos:

5.4. S6 serdo aceitos os fornecimentos de produtos e/ou servigos que estiverem de
acordo com as especificagdes e quantitativos exigidos, estando sua aceitagéo
condicionada a devida fiscalizagdo dos agentes competentes. N&o serdo aceitos
produtos cujas condigdes de armazenamento e transporte ndao sejam satisfatérias;
5.5. O recebimento se efetivara nos seguintes termos:

5.5.1. Provisoriamente, para efeito de posterior verificagdo da conformidade dos
produtos e/ou servigos com a especificagao.

6. DO PAGAMENTO T e
6.1. Os pagamentos devidos serdo realizados apés a entrega dos
produtos/execugao dos servigos.

6.2. A Contratada devera apresentar a Nota Fiscal/Fatura com descrigao do objeto e
quantidade discriminada e acompanhada da requisicdo dos mesmos.

6.3. O Pagamento somente sera efetivado depois de verificada a regularidade fiscal
da contratada, ficando a mesma ciente de que as certiddes apresentadas no ato da
contratagao deverao ser renovadas no prazo de seus vencimentos.

7. VIGENCIA DA CONTRATAGAO . , ih:
7.1- O Prazo de Vigéncia sera de até 12(doze) meses, a partir de sua data e
assinaturas prorrogavel nos termos da legislagao Vigente.

8. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA LM e R A
8.1. A qualidade dos produtos ou servicos devera ser rigorosamente aquele
descrito no Termo de Referéncia e Nota de empenho, ndao sendo aceito em
nenhuma hipotese, outro diverso daquele.

8.2. Os pregos cotados incluem todas as despesas de custo, seguro, frete,
encargos fiscais, comerciais, sociais e trabalhistas ou de qualquer outra natureza.
8.3. Durante a Vigéncia do contrato, a CONTRATADA devera atender prontamente
as requisicoes e especificagoes deste TERMO DE REFERENCIA, a partir da
solicitagdo através de ordem de compra/requisigao do Setor solicitante.

8.4. Responsabilizar-se pela saude dos funcionarios, encargos trabalhistas,
previdenciarios, comerciais, fiscais, quer municipais, estaduais ou federais, bem
como pelo seguro para garantia de pessoas e equipamentos sob sua responsa-
bilidade, devendo apresentar, de imediato, quando solicitados, todos e quaisquer
comprovantes de pagamento e quitagao.

8.5. Responder integralmente pelas obrigagdes contratuais, nos termos do art. 70 do
Caodigo de Processo Civil, no caso de, em qualquer hipdtese, os empregados da
CONTRATADA intentarem reclamacgdes trabalhistas contra a Contratante.

8.6. Obrigar-se pela selegéo, treinamento, habilitagdo, contratagéo, registro
profissional de pessoal necessario, bem como pelo cumprimento das formalidades
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exigidas pelas Leis Trabalhistas, Sociais e Previdenciarias.

8.7. Providenciar afastamento imediato, das dependéncias da sede da
CONTRATANTE, de qualquer empregado cuja permanéncia seja por ela
considerada inconveniente.

8.8. Responsabilizar-se por qualquer acidente do qual possam ser vitimas seus
empregados, no desempenho dos servigos objeto do presente Contrato.

8.9. Manter, na diregao dos servigos, representante ou preposto capacitado e idoneo
que a represente, integralmente, em todos os seus atos.

8.10. Apresentar, no caso de pessoa juridica, a cada pagamento, quando houver
fornecimento de mao de obra, a quitagdo para com a Seguridade Social (CND) e
FGTS.

8.11. Responsabilizar-se por todos os encargos sociais e trabalhistas.

8.12. N&o prestar declaragoes ou informagdes sem prévia autorizagdo por escrito da
CONTRATANTE a respeito do presente contrato e dos servigos a ele inerentes;
8.13. Realizar os servigos com pessoal, seus empregados, devidamente
capacitados e registrados segundo as normas da Lei ou terceiros devidamente
contratados e habilitados pela CONTRATADA;

8.14. Manter equipe técnica para a prestagao dos servigos, assisténcia técnica e
manutengao, durante o prazo de execugao dos servigos;

8.15. Cumprir os servigos conforme disposi¢cdes do presente contrato;

8.16. Indenizar quaisquer danos ou prejuizos causados a Prefeitura ou a terceiros,
por agao ou omissao no fornecimento do presente Contrato.

8.17. Prestar as informagdes e esclarecimentos sempre que solicitados pela

Contratante.

9. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE :
9.1. Responsabilizar-se pela lavratura do contrato ou outro instrumento substitutivo
se for o caso, com base nas disposi¢gdes da Lei 8.666/93 e suas alteragoes.

9.2. Assegurar os recursos orgamentarios e financeiros para custear a prestacgao.
9.3. Acompanhar, controlar e avaliar a prestagao, através da unidade responsavel
por esta atribui¢ao.

9.4. Zelar para que durante a vigéncia do contrato, sejam cumpridas as obrigagoes
assumidas com a Contratada, bem como sejam mantidas todas as condigdes de
habilitagcdo e qualificagao exigidas na prestagao.

9.5. Serdo considerados para efeito de pagamento os servicos efetivamente
executados pela Contratada e aprovados pelo setor responsavel pelo recebimento.

10. DAS INFRACOES E DAS SANGOES ADMINISTRATIVAS
10.1. A disciplina das infragdes e sangdes administrativas aplicaveis no curso da

licitagao e da contrataga@o & aquela prevista neste Termo de Refe mgta

o VO cao
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