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ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1 OBIJETO
Capa para processo confeccionada em
papel off-set Cédigo CATMAT: BR0283046
2 APLICAGAO UTILIZAGAO
2.1 Capa para processo confeccionada em papel off-set:
Para ordenamento dos processos administrativos da Prefeitura da Cidade de Sdo Paulo
em sequéncia numérica cronoldgica.
3  REQUISITOS GERAIS
3.1 DESCRICAO/MATERIA-PRIMA

3.1.1 Capa para processo confeccionada em papel off-set:

Confeccionada em papel off-set, alto teor de alvura e baixo indice de porosidade,
devendo aceitar impressao da escrita a tinta sem borrar, com impressao nas dimensdes e
cores na primeira capa frente (anexos | e Il) e na quarta capa verso (anexos lll e 1V), perfurada

com dois furos centrados ao meio.

O logotipo serd constituido pelo Brasao de Armas do Municipio de Sao Paulo e pela
frase Prefeitura de Sao Paulo. O logotipo deverd ser o modelo Centralizado PxB da nova
marca, conforme Manual de Identidade Visual 2010 editado pela Secretaria Executiva de

Comunicacdo (SECOM) e serad impresso na primeira capa, conforme anexos | e Il.

Deverd também ser impresso na primeira capa o cédigo SUPRI: 51.215.003.004.0172-7,

conforme anexos |l e ll.

3.2 MODELO

Os interessados deverao verificar o modelo da capa na Divisdao dos Processos Municipais.

3.3 EMBALAGEM

3.3.1 Capa para processo confeccionada em papel off-set:

O produto devera ser acondicionado em pacotes com até 100 (cem) unidades, devendo
constar: quantidade e/ou peso liquido, bem como demais informacdes exigidas na legislacdo

em vigor.

4  REQUISITOS ESPECIFICOS
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4.1 CARACTERISTICAS GEOMETRICAS

4.1.1 Capa para processo confeccionada em papel off-set:

a) Capa aberta:

Altura ‘ 365 mm (2 mm)

Largura ‘ 518 mm (2 mm)
b) Capa dobrada:

Altura ‘ 365 mm (x 2 mm)

Largura ‘ 259 mm (2 mm)

c) Furagao:

Diametro nominal dos furos 6 mm
Distancia (centro a centro) entre os furos 80 mm
Distancia da margem esquerda ao centro dos furos 11a14 mm

4.2 CARACTERISTICAS FiSICAS

4.2.1 Capa para processo confeccionada em papel off-set:

Gramatura 180 g/m? (+ 4%)

Cor ‘ Branca

4.3 CARACTERISTICAS PARA IMPRESSAO (MODELO) —

4.3.1 Capara para processo confeccionada em papel off-set:
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MODELO CAPA 1:

PE_EFERA DE
SAO PAULO

(MA REEMISSAD DO CADASTRO, ELIMINE O ESPACO EM BRANCO)

----------------------------------------------------------------------
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CARACTERES DA IMPRESSAO NA CAPA 1:
£
5 g8
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3em 3 21,097cm S 2
T10em
2,288¢cm
Cadigo Cromatico 4
CMKY - 10% pretoi ™ 4,9cm
PREFEITURA DE
Tracejado, espessura 0,1 cm 1.75cm
retingulo medindo 21 X 15cm § T E T i I
Arial 20, Centralizado . i
RGB 192,192,192 ' H
. E 15cm
; Arial B'?{%‘é?{ gg';‘ga"zado j» (NA REEMISSAO DO CADASTRO, ELIMINE O ESPAGO EM BRANCO) |}
rial 11, Centralizado -
RGB 192, 192, 192
9,5¢cm
Arial 18, Alinhado a direita N 2em
RGB 192, 192, 192 i
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MODELO CAPA 4:

swpioc’

Sistema Municipal de Processos

ESTE PROCESSO E DOCUMENTO PUBLICO DE TRAMITAGAO EXCLUSIVA NA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO, NAO PODENDO FAZER PARTE DE

PROCESSOS DE OUTRAS PREFEITURAS, EMPRESAS DE ECONOMIA MISTA, GOVERNOS
ESTADUAIS OU FEDERAL, OU DE PROCESSOS JUDICIAIS

IMPORTANTE SABER:

1 — Considera-se processo administrativo, nos termos da Lei n° 14.141 de 27/03/2006,
regulamentada pelo Decreto 51.714 de 13/08/2010, todo conjunto de documentos, ainda que
ndo autuados, que exijam decisdo.

2 — O Processo Administrativo pode ser iniciado pela autoridade competente ou a pedido do
interessado, e sera composto pelo conjunto de requerimentos, documentos, atas de reunido,
pareceres e informagdes instrutérias necessarios a decisdo da autoridade administrativa.

3 — Assuntos que possam ser tratados por oficios, memorandos, requerimentos padronizados
e-mails ou comunicagdes internas, ndo serdo autuados.

4 — Processos Administrativos autuados da Prefeitura do Municipio de S&o Paulo séo controlados
e tramitados Unico e exclusivamente pelo Sistema Municipal de Processos — SIMPROC,
sendo proibida a pratica dos seguintes atos:

a) tramitac&@o de processos “em méos”, sem o respectivo registro pelo SIMPROC;

b) apor carimbos, grampos, etiquetas auto-adesivas, ou qualquer anotagao, tanto na capa de
cartolina, como no protetor plastico;

c) grampear as folhas que compdem, ou que vierem a compor o processo, bem como retirar
folhas de informagcdo e documentos do processo sem o respectivo termo de
desentranhamento.

5 — E vedado apensar documentos na contracapa do processo. Excegéo feita a assuntos que
prevéem em legislagdo especifica, esta rotina. Caso os documentos sejam importantes para a
instrugéo do assunto, os mesmos deverao ser juntados ao processo.

6 — Asinformacdes, pareceres e despachos constantes dos processos administrativos implicardo
de modo absoluto, na responsabilidade funcional, civil e criminal de seus signatarios.

O CODIGO PENAL BRASILEIRO, NO TiTULO XI, DOS CRIMES PRATICADOS CONTRA A
ADMINISTRAGAO PUBLICA, EM SEU CAPIiTULO I, DOS CRIMES PRATICADOS POR
FUNCIONARIO PUBLICO CONTRA A ADMINISTRAGAO EM GERAL, DISPOE EM SEU
ARTIGO 314 O SEGUINTE:

“Extraviar livro oficial ou qualquer documento, de que se tenha guarda em razéo do cargo; sonega-
lo ou inutiliza-lo, total ou parcialmente”.

PENAPREVISTA - reclusédode 1 (um)a4 (quatro) anos, se o fato ndo constitui crime mais grave.”

Caso este processo seja localizado fora de unidade da
Administracdo Municipal, entre em contato com:

SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO

COORDENADORIA DE GESTAO DE DOCUMENTOS PUBLICOS

Rua Libero Badaré, 425 - 2° Andar - Centro - @ 3101-1733 e 3396-7087
Sitio: www.prefeitura.sp.gov.br/processos - E-mail: simproc@prefeitura.sp.gov.br
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CARACTERES DA IMPRESSAO NA CAPA 1:
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5 PROVA GRAFICA

Por ocasido da licitagdo, a empresa melhor classificada, devera apresentar, no prazo maximo de
(05) cinco dias uteis, contados da convocagdo, 05 (cinco) capas confeccionadas de acordo com a
especificagdo técnica. As capas serdo encaminhadas, para verificagdo dos requisitos, sendo 02 (duas) para
Divisdo dos Processos Municipais e 03 (trés) para Divisdo Técnica de Padronizacdo, Controle de Qualidade e

Compras de Bens e Servigos - DGSS 3.
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6 RECEBIMENTO

Por ocasido dos recebimentos deverdo ser obedecidos os critérios estabelecidos na Portaria n?
077/SMA-G/93 de 21/09/1993.
7 CONSORCIO OU SUBCONTRATAGAO

Fica vedada a subcontratacdo do objeto da contratacdo bem como a participacdo de empresas
constituidas na forma de consércio, pois, no presente caso, entende-se que uma Unica empresa é capaz de
atender a totalidade do objeto licitado.
8 QUALIFICAGAO TECNICA

Tendo em vista que o presente certame licitatdrio ird gerar uma Ata de Registro de Pregos que visa
atender aos diversos orgaos da PMSP e, considerando a premissa da Administracdo que objetiva comprar
com qualidade e proporcionar maior competitividade, considera-se apta para a contratacdo, a LICITANTE
que comprove ter fornecido, para pessoa juridica de direito publico ou privado, produto pertinente e
compativel em caracteristicas e quantidades com o objeto dalicitagao.

Entende-se por compativel em quantidade o fornecimento, no periodo de um més, de, pelo menos,

30% do total para o qual sera contratado.



