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TERMO DE REFERÊNCIA 

 

1. OBJETO 

Contratação de empresa especializada para o fornecimento de materiais personalizados 

para a Câmara Municipal de Iguape, compreendendo agendas, cadernos, blocos de notas, 

carteiras e calendários, conforme especificações detalhadas neste termo de referência. 

 

2. JUSTIFICATIVA 

A aquisição dos materiais visa atender às necessidades administrativas da Câmara 

Municipal, proporcionando organização e padronização nos registros e atividades diárias, 

além de reforçar a identidade visual da instituição. 

 

3. ESPECIFICAÇÃO DOS PRODUTOS 

QUANTIDADE ESPECIFICAÇÕES E PRODUTOS 

40 Caneta Personalizada 
• Material: Confeccionada em metal de alta qualidade, 

proporcionando durabilidade e sofisticação. 
• Tinta: Cor preta, ideal para uso profissional e diário. 
• Dimensões: Comprimento de 14 cm e diâmetro de 0,9 cm, 

garantindo conforto e ergonomia na escrita. 
• Personalização: 

o Design exclusivo com a logomarca da Câmara 
Municipal de Iguape posicionada ao lado da 
inscrição. 

o Inscrição em letras maiores: "Câmara Municipal de 
Iguape". 

Abaixo da inscrição principal, em letras menores: "Estância 
Balneária", complementando o design institucional. 

40 Caderno de Anotações Personalizado 
• Capa: 

o Dura, confeccionada em material sintético com leve 
texturização, garantindo durabilidade e um 
acabamento sofisticado. 

o Design exclusivo na parte inferior da capa, com a 
logomarca da Câmara Municipal em destaque. 
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o Inscrição em letras maiores: "Câmara Municipal de 
Iguape", e abaixo, em letras menores: "Estância 
Balneária". 

• Encadernação: 
o Mecanismo espiral de alta qualidade, que oferece 

praticidade e resistência ao uso. 
• Miolo: 

o Composto por 96 folhas (192 páginas no total). 
o As 8 primeiras páginas são destinadas a 

informações e planejamento, organizadas da seguinte forma: 
1ª Página: Espaço para preenchimento de dados pessoais. 

▪ 2ª Página: Calendário dos anos 2025 e 
2026. 

▪ 3ª Página: Calendário dos anos 2027 e 
2028. 

▪ 4ª Página: Área para planejamento mensal, 
abrangendo os meses de janeiro a 
dezembro. 

▪ Páginas 5 a 8: Seção para planejamento 
detalhado dos dias e meses do ano. 

40 Agenda Personalizada 
• Material da Capa: Couro sintético de alta qualidade, com 

acabamento resistente e sofisticado. 
• Estrutura: Capa dura para maior durabilidade. 
• Dimensões: Modelo A5 (14,8 x 21 cm), ideal para 

transporte e uso diário. 
• Peso: 476 gramas, leve e funcional. 
• Marcador: Fita integrada, facilitando a organização. 
• Design da Capa: 

o Personalização exclusiva com a logomarca da 
Câmara Municipal de Iguape posicionada ao lado 
da inscrição. 

o Inscrição em letras maiores: "Câmara Municipal de 
Iguape". 

o Abaixo, em letras menores: "Estância 
Balneária", complementando o design com elegância e 
institucionalidade. 
Na parte superior da capa uma faixa cinza com a inscrição 2025. 

40 BLOCO DE NOTAS PERSONALIZADO 
Capa 

• Material: Mole, resistente e flexível. 
• Design: Exclusivo, com a logomarca posicionada ao lado 

da inscrição "Câmara Municipal de Iguape". 
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• Texto: 
o "Câmara Municipal de Iguape" em letras maiores. 
o "Estância Balneária" em letras menores, conferindo 

elegância e identidade institucional. 
• Tamanho: Formato A5 (14,8 x 21 cm), prático para 

transporte e uso diário. 
Miolo 

• Número de Páginas: 100 páginas de alta qualidade. 
• Personalização nas Folhas: 

o Cabeçalho ou Rodapé: Cada página terá impresso o 
nome "Câmara Municipal de Iguape" e a logomarca. 

o Rodapé: Informações de contato e sede: 
▪ Sede: Rua das Neves, nº 01 – Centro, 

Iguape-SP - CEP: 11.920-000 
▪ Telefone: (13) 3841-1040 

Site: www.iguape.sp.leg.br 

8 Carteira de Vereador Composição 
• Material: Produzida em couro, com bloqueador de leitura 

por aproximação, tecidos, componentes específicos e 
ligas metálicas especiais para garantir segurança e 
durabilidade. 

Personalização 
• Brasão: Personalizada com o brasão institucional, 

conferindo um toque de formalidade e identidade. 
• Plaquetas Metálicas: Duas plaquetas metálicas aplicadas 

na lapela móvel. 
o Plaqueta Superior: Inscrição "Poder Legislativo". 
o Plaqueta Inferior: Inscrição "Vereador". 
o Lapela Móvel: A lapela pode ser utilizada de duas 

formas: 
▪ Por dentro: Ocultando a personalização. 
▪ Por fora: Exibindo a personalização de 

forma funcional. 
Medidas 

• Fechada: 8,5 cm x 11,5 cm, tamanho ideal para 
transportar de maneira prática e discreta. 

Funções e Espaços 
• Porta Cartões: 

o 2 espaços para cartões de crédito, com capacidade 
para até 6 unidades. 

• Porta Documentos: 
o 3 folhas duplas ou 6 espaços para documentos de até 

7,5 cm x 10,5 cm. 
• Porta Funcional: 

http://www.iguape.sp.leg.br/
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o 1 espaço de 7 cm x 10 cm na contracapa, para itens 
adicionais. 

1 espaço de 5,5 cm x 9 cm atrás da lapela, ideal para documentos 
ou outros itens essenciais. 

02 Carteira de Vereadora Composição 
• Material: Produzida em couro, com bloqueador de leitura 

por aproximação, tecidos, componentes específicos e 
ligas metálicas especiais para garantir segurança e 
durabilidade. 

Personalização 
• Brasão: Personalizada com o brasão institucional, 

conferindo um toque de formalidade e identidade. 
• Plaquetas Metálicas: Duas plaquetas metálicas aplicadas 

na lapela móvel. 
o Plaqueta Superior: Inscrição "Poder Legislativo". 
o Plaqueta Inferior: Inscrição "Vereadora". 
o Lapela Móvel: A lapela pode ser utilizada de duas 

formas: 
▪ Por dentro: Ocultando a personalização. 
▪ Por fora: Exibindo a personalização de 

forma funcional. 
Medidas 

• Fechada: 8,5 cm x 11,5 cm, tamanho ideal para 
transportar de maneira prática e discreta. 

Funções e Espaços 
• Porta Cartões: 

o 2 espaços para cartões de crédito, com capacidade 
para até 6 unidades. 

• Porta Documentos: 
o 3 folhas duplas ou 6 espaços para documentos de 

até 7,5 cm x 10,5 cm. 
• Porta Funcional: 

o 1 espaço de 7 cm x 10 cm na contracapa, para itens 
adicionais. 

1 espaço de 5,5 cm x 9 cm atrás da lapela, ideal para documentos 
ou outros itens essenciais. 

01 Carteira Presidente Composição 
• Material: Produzida em couro, com bloqueador de leitura 

por aproximação, tecidos, componentes específicos e 
ligas metálicas especiais para garantir segurança e 
durabilidade. 

Personalização 
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• Brasão: Personalizada com o brasão institucional, 
conferindo um toque de formalidade e identidade. 

Plaquetas Metálicas: Duas plaquetas metálicas aplicadas na 
lapela móvel. 

o Plaqueta Superior: Inscrição "Poder Legislativo". 
o Plaqueta Inferior: Inscrição "Presidente". 
o Lapela Móvel: A lapela pode ser utilizada de duas 

formas: 
▪ Por dentro: Ocultando a personalização. 
▪ Por fora: Exibindo a personalização de 

forma funcional. 
Medidas 

• Fechada: 8,5 cm x 11,5 cm, tamanho ideal para 
transportar de maneira prática e discreta. 

Funções e Espaços 
• Porta Cartões: 

o 2 espaços para cartões de crédito, com capacidade 
para até 6 unidades. 

• Porta Documentos: 
o 3 folhas duplas ou 6 espaços para documentos de até 

7,5 cm x 10,5 cm. 
• Porta Funcional: 

o 1 espaço de 7 cm x 10 cm na contracapa, para itens 
adicionais. 

1 espaço de 5,5 cm x 9 cm atrás da lapela, ideal para documentos 
ou outros itens essenciais. 

30 Calendário Personalizado Design e Tamanho 
• Formato: O calendário será no formato vertical, com 15 

cm de largura x 20 cm de altura, ideal para mesas. 
• Capa: Personalizada com o logo da Câmara Municipal de 

Iguape e o nome "Câmara Municipal de Iguape". 
• Informações: No rodapé ou na parte inferior de cada 

página, incluirá: 
o Sede: Rua das Neves, nº 01 – Centro, 

Iguape-SP - CEP: 11.920-000 
o Telefone: (13) 3841-1040 
o Site: www.iguape.sp.leg.br Personalização 

• Logomarca e Nome: A logomarca da Câmara Municipal 
estará destacada na parte superior ao lado do mês 
correspondente, junto ao nome "Câmara Municipal de 
Iguape". 

• Detalhes Institucionais: O endereço e 
informações de contato devem ser colocados no rodapé de cada 
página. 

http://www.iguape.sp.leg.br/
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4. CONDIÇÕES DE FORNECIMENTO 

• Os produtos deverão ser entregues na sede da Câmara Municipal de Iguape, 
situada no endereço Rua das Neves, nº 01 – Centro, Iguape-SP - CEP: 11.920-
000; 

• O prazo máximo para entrega será de 30 (trinta) dias corridos a partir da emissão 

da ordem de compra; 

• Os materiais deverão estar de acordo com as especificações detalhadas neste 

termo. 

 

5. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA 

• Garantir a qualidade dos materiais fornecidos, sem defeitos de fabricação; 

• Responsabilizar-se pelo transporte e descarga dos materiais no local indicado; 

• Substituir, sem custos adicionais, qualquer item que apresente defeito ou não 

esteja conforme especificado. 

 

6. OBRIGAÇÕES DA CONTRATANTE 

• Emitir a ordem de compra conforme necessidade; 

• Realizar o recebimento e conferência dos produtos entregues; 

• Efetuar o pagamento. 

7. CRITÉRIOS DE ACEITAÇÃO DO OBJETO 

Os produtos serão inspecionados no ato da entrega, sendo aceitos somente aqueles que 

estiverem em conformidade com as especificações descritas neste termo de referência. 

Caso sejam identificadas não conformidades, a contratada será notificada para 

substituição no prazo de 7 (sete) dias úteis. 

 

8. FORMA DE PAGAMENTO 

O pagamento será realizado mediante a apresentação da Nota Fiscal e atestação de 

recebimento dos produtos. 
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9. DOCUMENTAÇÃO EXIGIDA 

• Prova de inscrição no Cadastro Nacional de Pessoas Jurídicas do Ministério da 

Fazenda (CNPJ);  

• Certidão Conjunta Negativa de Débitos ou Positiva com efeito de Negativa, relativa 

a Tributos Federais (inclusive às contribuições sociais) e à Dívida Ativa da União;  

• Certidão de regularidade de débito para com o Fundo de Garantia por Tempo de 

Serviço (FGTS); 

• Certidão Negativa de Débitos Trabalhistas - CNDT ou Positiva de Débitos 

Trabalhistas com Efeito de Negativa;  

• Certidão de regularidade de débito com a Fazenda Municipal da sede ou do 

domicílio do licitante relativa aos tributos incidentes sobre o objeto desta licitação.  

 

10. DISPOSIÇÕES GERAIS 

O presente Termo de Referência tem como objetivo subsidiar o processo de contratação 

conforme a Lei n° 14.133/2021. 

 

 

 

Iguape, 20 de janeiro de 2024 

 

 

_________________________________ 

STEFANI MATEUS VEIGA DE SOUSA 

Chefe de Gabinete 

 

 

 

 

 


