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TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO DE COMPRA N° 26/2026
PROCESSO SEI N° 141102.002871/2026-99
ENVELOPES COM JANELA E TIMBRADO

1. IDENTIFICAGAO DO OBJETO

1.1. Objeto

Contratacdo de empresa especializada para a prestacdo de servigos graficos, visando a confeccao de
20.000 (vinte mil) envelopes oficio com janela e 25.000 (vinte e cinco mil) folhas de papel timbrado
institucional (equivalente a 50 resmas), conforme layouts institucionais disponibilizados no processo
eletronico e especificagdes técnicas definidas neste Termo de Referéncia.

1.2. Justificativa da contratacao

Considerando o atual déficit de envelopes com janela e de papel timbrado no estoque do
almoxarifado do CORECON-SP, bem como a inexisténcia de quantitativo suficiente para atendimento
das demandas correntes, faz-se necessaria a presente contratacao, a fim de evitar a descontinuidade
das atividades administrativas e operacionais do Conselho.

Os envelopes com janela constituem insumo essencial ao funcionamento institucional, sendo
amplamente utilizados, sobretudo, pelo Departamento de Cobranga, para o envio de
correspondéncias oficiais, tais como cartas de cobranca, notificacdes e termos de renegociacdo de
débitos, por meio dos servicos postais. A utilizacdo desse tipo de envelope proporciona maior
eficiéncia operacional, ao permitir a visualizagdo direta do destinatdrio no documento interno,
dispensando etiquetagem manual e reduzindo a ocorréncia de erros nos envios.

De igual forma, o papel timbrado institucional é amplamente utilizado por diversos setores do
CORECON-SP para a emissao de documentos oficiais, comunicagdes formais, oficios, memorandos e
demais expedientes administrativos, sendo indispensavel para a padronizacdao da identidade visual e
a formalizagdo das comunicagdes institucionais.

A indisponibilidade desses materiais podera acarretar prejuizos a rotina administrativa,
comprometendo prazos, a comunicagao institucional e a eficiéncia dos servigos prestados, inclusive
no que se refere a recuperacdo de créditos e a formalizagdo de atos administrativos.

Diante do exposto, justifica-se a contratacdo pretendida como medida necessaria a manutencdo da
continuidade dos servicos publicos prestados, assegurando a regularidade das atividades
institucionais e o adequado suporte as areas demandantes.

2. BASE LEGAL E JUSTIFICATIVA PARA A DISPENSA.

2.1. Este Termo de Referéncia fundamenta-se no art. 75 da Lei 14.133/2021, que autoriza a
contratacao direta quando presentes os requisitos de dispensa, em especial para aquisicdes/servigos
de valor até R$ 65.492,11 (sessenta e cinco mil, quatrocentos e noventa e dois reais e onze
centavos) conforme disposto no Art. 75, inciso II e Decreto n® 12.807, de 29 de dezembro de 2025.



2.2. Justificativa: Valor estimado inferior ao limite previsto no art. 75, inciso II, da Lei 14.133/2021.

3. CLASSIFICAGCAO DA AQUISIGCAO / CONTRATAGAO
3.1. Tipo de aquisicao: (X) Bens comuns () Servicos comuns () Outros (especificar:)
3.2. Modalidade: Contratacao direta por dispensa de licitacdo em funcdao do valor.

4. REQUISITOS DA CONTRATACAO

4.1. EspecificacOes técnicas e quantitativas

A contratacdo compreende a prestacao de servigos graficos para confeccao de envelopes oficio com
janela e papel timbrado institucional, conforme layouts institucionais disponibilizados no processo

eletronico (doc ID 0235553 e 0235554), incluindo arquivos com marcagdes técnicas necessarias a
producado grafica.

Os materiais deverdo ser produzidos sem qualquer alteracdo de layout, cores, proporgoes, tipografia
ou elementos graficos, devendo seguir rigorosamente os arquivos originais fornecidos, especialmente
no que se refere as cores institucionais e padroes de impressao definidos.

A quantidade total a ser fornecida sera de:

a) 20.000 (vinte mil) envelopes oficio com janela;
b) 25.000 (vinte e cinco mil) folhas de papel timbrado institucional (50 resmas).

4.1.1. Especificacoes técnicas do material — Envelopes

ITEM DESCRICAO TECNICA

Tipo de material Envelope oficio com janela
Formato final (fechado) 230 x 115 mm

Formato aberto 260 x 270 mm

Impressao 4x0 cores (Cromia x 0)

Papel Offset 90 g

Janela Aplicacdo de acetato transparente
Acabamento Corte, vinco e colagem

Padrao de cores Conforme arquivo original
Alteragdes de cor Nao serdo permitidas

Qualidade de impressao Alta definicdo, sem falhas ou desalinhamentos

4.1.2. Especificagoes técnicas do material — Papel timbrado

ITEM DESCRIGCAO TECNICA

Tipo de material Papel timbrado institucional

Formato 29,7 x 21 cm (A4)

Impressao 2x0 cores

Papel Offset 90 g/m2, adequado para impressdo a laser
Acabamento Refile

Embalagem Resmas com 500 folhas

Padrdo de cores Conforme arquivo original

Alteragdes de cor Nao serdo permitidas

Qualidade de impressao Alta definicdo, sem variagdes de tonalidade ou falhas

4.1.3. Arquivos e padronizagao
4.1.3.1. Os arquivos finais para impressao serao disponibilizados no processo eletronico para consulta



e utilizacdo pela contratada.
4.1.3.2. A contratada devera utilizar exclusivamente os arquivos fornecidos, sendo vedada qualquer
modificacdo, adaptagdo ou reinterpretacédo do material.

4.1.4. Prova e aprovagao prévia

4.1.4.1. Antes da produgdo em escala, a contratada devera apresentar prova fisica dos materiais
(envelope e papel timbrado) para aprovagdao do CORECON-SP.

4.1.4.2. A producdo definitiva somente podera ser iniciada apds a aprovacao formal da amostra.
4.1.4.3. Caso a amostra apresentada ndo esteja em conformidade com as especificagdes técnicas,
especialmente quanto as cores, qualidade de impressdo, posicionamento da janela e acabamento, a
contratada devera refazer a prova sem 6nus adicional.

4.1.5. Cores institucionais e fidelidade cromatica

4.1.5.1. A reproducdo da identidade visual devera observar rigorosamente as cores institucionais do
CORECON-SP, conforme arquivos oficiais fornecidos, incluindo elementos com variacdes cromaticas e
degradés.

4.1.5.2. A contratada devera utilizar obrigatoriamente os arquivos institucionais, ndo sendo admitidas
adaptacoOes, aproximacoes ou recriacoes das cores.

4.1.5.3. As cores impressas deverdao apresentar fidelidade rigorosa ao layout aprovado, ndao sendo
admitidas variacbes perceptiveis de tonalidade, contraste ou saturacdo.

4.2. Prazo de execucao e entrega

4.2.1. O prazo para execucdo do objeto compreenderd a producdao grafica e a entrega integral do
material, em parcela Unica, no prazo de até 30 (trinta) dias, contados a partir da aprovagao da prova
fisica pela Administracao.

4.2.2. O prazo de execucao tera inicio apds a aprovacao formal da prova fisica, conforme disposto no
item 4.1.4 deste Termo de Referéncia.

4.3. Local de entrega

4.3.1. Os materiais deverao ser entregues na sede do CORECON-SP, situada na Rua Libero Badaro,
no 425, 140 andar, Centro, Sao Paulo/SP, CEP 01009-905.

4.3.2. O material devera ser entregue devidamente acondicionado, protegido contra danos, umidade
ou deformacgdes.

4.4. Condigdes de recebimento e aceitacao

4.4.1. O objeto serd recebido por servidor designado como fiscal do contrato, que verificard a
conformidade com as especificacdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

4.4.2. Serdo observados, entre outros, os seguintes critérios:

4.4.2.1. fidelidade das cores em relacao ao layout aprovado;

4.4.2.2. qualidade da impressao (nitidez, contraste e uniformidade);

4.4.2.3. qualidade do papel e acabamento;

4.4.2.4. integridade fisica;

4.4.2.5. correta aplicacdao e posicionamento da janela com acetato;

4.4.2.6. conformidade dimensional.

4.4.3. Materiais em desacordo com as especificacdes deverdao ser substituidos pela contratada, sem
onus adicional, no prazo a ser estipulado pela Administragao.

5. DA CLASSIFICACAO DO OBJETO

5.1. Natureza do objeto: caracteriza-se como aquisicdao de bens comuns, consistente na confeccao de
envelopes oficio com janela, conforme especificacdes técnicas estabelecidas no item 4.1 deste Termo
de Referéncia.

5.2. Trata-se de bem comum, nos termos da Lei n® 14.133/2021, cujos padrdes de desempenho e



qualidade podem ser objetivamente definidos neste Termo de Referéncia, por meio de especificacdoes
usuais de mercado.

5.3. A contratacdao compreende o fornecimento de 20.000 (vinte mil) envelopes oficio com janela,
incluindo todos os servicos graficos necessarios a sua produgdo, tais como impressado, corte, vinco,
colagem e aplicacdao de acetato, bem como o adequado acondicionamento para entrega, conforme
condicOes estabelecidas neste instrumento.

6. DA FORMA DE FORNECIMENTO

6.1. CondicOes gerais

6.1.1. O fornecimento do objeto deverd observar integralmente as especificacdes técnicas,
guantitativas e condicdes estabelecidas no item 4 deste Termo de Referéncia.

6.1.2. A contratacdo compreende o fornecimento integral do objeto, conforme especificacbes
constantes neste Termo de Referéncia, incluindo todos os insumos necessarios ao seu pleno
funcionamento ou utilizagao.

6.1.3. A contratada sera responsavel pelo fornecimento, embalagem, transporte, carga, descarga e
entrega do objeto, sem qualquer 6nus adicional para a Administracao.

6.1.4. O objeto devera ser entregue devidamente acondicionado em embalagens adequadas, de
modo a garantir sua integridade e protecdo contra danos decorrentes de transporte, manuseio,
umidade ou armazenamento inadequado.

6.1.5. A contratada devera assegurar a padronizacdo e uniformidade dos itens fornecidos, quando
aplicavel, observadas as especificagdes técnicas estabelecidas neste Termo de Referéncia.

6.2. Condicdes de qualidade e conformidade

6.2.1. O objeto fornecido deverda estar em perfeito estado de conservacdao e/ou funcionamento,
atendendo integralmente as especificacdes técnicas e quantitativas estabelecidas no item 4.1 deste
Termo de Referéncia.

6.2.2. A contratada deverd assegurar que todos os itens sdo novos, de primeiro uso, e livres de
quaisquer defeitos de fabricagdo, vicios ou imperfeicbes que comprometam sua utilizacdo.

6.2.3. A Administracdo podera realizar verificagdo técnica e inspecdao dos itens no momento do
recebimento definitivo, conforme critérios estabelecidos no item 4.4 deste Termo de Referéncia,
compreendendo a analise da conformidade com as especificacbes técnicas, dos quantitativos, da
qualidade dos materiais e do adequado funcionamento do objeto.

6.2.4. Caso sejam constatadas irregularidades, defeitos ou desconformidades com as especificacdes
técnicas, a contratada devera proceder a substituicdo dos itens, sem 0Onus adicional, no prazo a ser
estipulado pela Administracdo.

6.3. Entrega do objeto

6.3.1. A entrega devera ser realizada em conformidade com os prazos e condicdes estabelecidos nos
itens 4.2 e 4.3 deste Termo de Referéncia.

6.3.2. Os itens deverao ser entregues acompanhados da respectiva nota fiscal, contendo a descricao
detalhada do objeto fornecido, com indicacao de especificagdes, caracteristicas e quantitativos.

6.3.3. A contratada sera integralmente responsavel pela integridade dos itens até o seu recebimento
definitivo pela Administragao.

7. PROCEDIMENTO E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR

7.1. Tipo de selecdo: Cotacao de precos e pesquisa de mercado.

7.2. Critérios de avaliagao: Menor preco.

7.3. Condicdes de habilitacdao: documentos de habilitagcdo, CNP], Certiddo conjunta negativa,
certificado de regularidade do FGTS - CRF, certiddo negativa de débito estadual, certidao negativa de
débitos trabalhistas e certidao negativa de tributos mobiliarios.



8. ORCAMENTO ESTIMADO / PESQUISA DE PRECOS

8.1. Valor estimado da contratagdo: R$ 17.865,00 (dezessete mil, oitocentos e sessenta e cinco
reais).

8.2. A estimativa de precos foi obtida por meio de pesquisa de mercado realizada junto a
fornecedores do ramo de servigos graficos, considerando produtos com especificagdes técnicas
equivalentes as descritas neste Termo de Referéncia.

8.3. Foram analisadas propostas e/ou valores praticados no mercado, sendo adotada a média dos
precos obtidos como parametro para definicdo do valor estimado da contratagdo, em observancia aos
principios da economicidade e da razoabilidade.

9. VIGENCIA E PRAZO
O prazo de execucdo e entrega do objeto devera observar o disposto no item 4.2 deste Termo de
Referéncia.

10. DA METODOLOGIA DE AVALIAGAO DA EXECUGAO DO FORNECIMENTO

O fornecimento sera avaliado pelo Fiscal do Contrato designado pelo CORECON-SP, com base no
atendimento as condicdes e especificagcbes estabelecidas neste Termo de Referéncia, especialmente
quanto a conformidade técnica, qualidade do objeto, integridade dos itens e adequado
funcionamento, quando aplicavel.

10.1. Parametros minimos de avaliacao

10.1.1. Sera verificado se os itens fornecidos atendem integralmente as especificacdes estabelecidas
no item 4.1 deste Termo de Referéncia, incluindo caracteristicas técnicas, quantitativos e demais
requisitos aplicaveis ao objeto.

10.1.2. Serd avaliada a qualidade geral dos itens, compreendendo a auséncia de defeitos de
fabricacao, a adequacgao dos materiais empregados e o desempenho esperado do objeto.

10.1.3. Sera verificado se os itens apresentam pleno funcionamento, quando aplicavel, bem como
compatibilidade com os equipamentos ou sistemas a que se destinam.

10.1.4. Sera verificado se os itens foram entregues em perfeito estado, sem danos, avarias ou
quaisquer desconformidades decorrentes de fabricagcao, transporte ou armazenamento inadequado.
10.1.5. Sera verificado se a entrega foi realizada em conformidade com o disposto nos itens 4.2, 4.3
e 6.3 deste Termo de Referéncia.

10.2. Aceitacao do fornecimento

10.2.1. O fornecimento serd considerado satisfatério quando todos os parametros estabelecidos neste
Termo de Referéncia forem atendidos, sem prejuizo das verificagdes realizadas pelo fiscal
responsavel.

10.2.2. O descumprimento das especificacdes técnicas ou a entrega de itens em desconformidade
podera ensejar a recusa total ou parcial do objeto, bem como a exigéncia de substituicdo, sem 6nus
adicional para a Administracdo, além da aplicacdo das penalidades cabiveis, conforme legislacdo
vigente.

11. DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

11.1. Fornecer o objeto em conformidade com as especificacbes técnicas, quantitativas e condicoes
estabelecidas no item 4 deste Termo de Referéncia.

11.2. Cumprir integralmente as condicdes de fornecimento estabelecidas no item 6 deste Termo de
Referéncia.

11.3. Entregar os itens novos, de primeiro uso, em perfeito estado de conservacao e funcionamento,
livres de defeitos de fabricacdo, vicios ou quaisquer imperfeicdes que comprometam sua utilizagao.
11.4. Responsabilizar-se pelo fornecimento integral do objeto, incluindo, quando aplicavel, todas as
etapas necessarias a sua adequada disponibilizacdo a Administragao.

11.5. Responsabilizar-se pela embalagem, transporte, carga, descarga e entrega do objeto,



garantindo sua integridade até o recebimento definitivo pela Administragao.

11.6. Substituir, sem 6nus adicional para a Administracdo, os itens que apresentarem defeitos,
irregularidades ou desconformidade com as especificagdes técnicas, conforme critérios estabelecidos
no item 10 deste Termo de Referéncia.

11.7. Garantir a qualidade e uniformidade dos itens fornecidos, quando aplicavel, em conformidade
com as especificacdes estabelecidas.

11.8. Responsabilizar-se integralmente por todos os custos diretos e indiretos relacionados ao
fornecimento do objeto, incluindo tributos, frete, seguros e demais despesas necessarias ao
cumprimento do objeto.

11.9. Cumprir toda a legislacdo aplicavel, especialmente quanto as obrigacdes fiscais, trabalhistas,
previdenciarias e ambientais.

12. DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

12.1. Exigir o cumprimento de todas as obrigacdes assumidas pela CONTRATADA, de acordo com as
condicOes estabelecidas neste Termo de Referéncia e na proposta apresentada.

12.2. Exercer o acompanhamento e a fiscalizacao do fornecimento, por meio de servidor designado,
conforme disposto no item 13 deste Termo de Referéncia.

12.3. Receber e conferir os itens fornecidos, verificando sua conformidade com as especificacOes
técnicas, quantitativas e demais condicGes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

12.4. Notificar a CONTRATADA, por escrito, acerca da ocorréncia de eventuais irregularidades no
fornecimento, fixando prazo para a sua correcdo.

12.5. Efetuar o pagamento a CONTRATADA apods o recebimento definitivo do objeto e mediante
apresentacao da respectiva Nota Fiscal, conforme disposto no item 14 deste Termo de Referéncia.

13. DA FISCALIZAGCAO E CONTROLE DO FORNECIMENTO /GESTAO DO CONTRATO

13.1. Nos termos do art. 117 da Lei n® 14.133/2021, a execucao do contrato serd acompanhada e
fiscalizada por servidor designado pela Administragdo, que atuara como fiscal do contrato.

13.2. Responsavel pela fiscalizagao/recebimento: Rafael Tolentino — Coordenador de Cobranga.
13.3. Nao obstante a CONTRATADA seja a Unica e exclusiva responsavel pelo fornecimento do objeto,
a CONTRATANTE é reservado o direito de exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo, diretamente
ou por intermédio do fiscal designado, sem que isso reduza ou exclua a responsabilidade da
CONTRATADA.

13.4. Atribuigées do fiscal do contrato

Durante a execugao do objeto, o fiscal podera:

a) verificar a conformidade dos itens entregues com as especificagdes estabelecidas no item 4 deste
Termo de Referéncia;

b) solicitar a substituicdo de itens que ndo atendam as especificagdes técnicas ou apresentem
defeitos de fabricacao, falhas, imperfeicdes ou quaisquer desconformidades;

c) acompanhar a entrega dos itens, verificando o adequado acondicionamento, organizagao e a
integridade do objeto, conforme disposto no item 6;

d) registrar ocorréncias relacionadas ao fornecimento, para fins de acompanhamento, controle e
eventual aplicacdo de medidas administrativas;

13.5. Recebimento do objeto

13.5.1. O recebimento do objeto ocorrerd em conformidade com o disposto no item 4.4 deste Termo
de Referéncia, observando-se as etapas de recebimento provisdrio e definitivo.

13.5.2. O recebimento definitivo somente sera efetuado apds a verificacdo da conformidade dos itens
com as especificagbes técnicas, quantitativas e demais condicdoes estabelecidas neste Termo de
Referéncia.

14. DO PRAZO, DA FORMA E DAS CONDIGCOES DE PAGAMENTO



14.1. O pagamento sera efetuado apds o recebimento do objeto e/ou execugdo do servico, no prazo
de até 10 (dez) dias uteis, mediante apresentacdao da Nota Fiscal/Fatura devidamente atestada pelo
fiscal responsavel, apds a verificagdo da conformidade da execucdo do servico com as condigoes
estabelecidas neste Termo de Referéncia.

14.2. A Nota Fiscal/Fatura devera ser encaminhada ao CORECON-SP por meio do e-mail
secpresidencia@coreconsp.org.br, para fins de conferéncia e encaminhamento ao setor financeiro.
14.3. O pagamento somente sera efetuado apds a confirmacdo do adequado recebimento do objeto
e/ou execugdo do servico, conforme disposto no item 10 deste Termo de Referéncia.

14.4. O CNPJ constante na Nota Fiscal/Fatura da CONTRATADA devera ser o mesmo informado na
proposta de precos apresentada no processo de contratacao.

15. PROTECAO DE DADOS PESSOAIS

As partes comprometem-se a atuar em conformidade com a Lei n° 13.709/2018 - Lei Geral de
Protecao de Dados (LGPD), adotando medidas de seguranca técnicas e administrativas para protecao
dos dados pessoais eventualmente tratados no ambito da execucdo contratual.

16. SANCOES E PENALIDADES

A contratada estara sujeita as sangdes administrativas previstas na legislacdo aplicavel, em caso de
atraso injustificado na entrega, inexecugcao total ou parcial do objeto, ou entrega de materiais em
desconformidade com as especificagdes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

17. DISPOSICOES FINAIS

17.1. A participagao implica aceitagcdao de todas as clausulas.

17.2. O objeto ndo podera ser transferido a terceiros, no todo ou em parte, sem prévia e expressa
autorizacdo da Administracdo, permanecendo a CONTRATADA integralmente responsavel pela
execucgao do objeto e pelo cumprimento de todas as obrigagdes contratuais.

17.3. A administracao reserva-se o direito de revogar ou rescindir a contratacdo, sem 06nus, se
houver interesse publico, de acordo com a legislacdo vigente.

18. ENCAMINHAMENTO PARA A AUTORIDADE COMPETENTE

Em conformidade com a legislagdo aplicavel, encaminhamos a presente requisicdo de compra a
autoridade competente para anadlise de conveniéncia e oportunidade para a contratacdo e demais
providéncias cabiveis.

Jalia Goggi
Assessora da Presidéncia

Jualio Poloni
Gerente Executivo

19. RECEBIMENTO PELA AUTORIDADE COMPETENTE
Sao Paulo, data da assinatura digital.

Haroldo da Silva

Presidente do CORECON-SP
il"

JEIn L'.:;,

ashn:ugr.\

| eletrénica

Documento assinado eletronicamente por Julia Goggi de Lima, Assessora da Presidéncia, em
14/05/2026, as 12:35, conforme art. 1°, III, "b", da Lei 11.419/2006.
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