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TERMO DE REFERÊNCIA 

Contratação de Serviços de Gráfica para Confecção de Banners, Blocos de Laudo para 
Solicitação e Autorização de Atendimento Ambulatorial, Folders, Mini Pastas, 
Carimbos, Pastas e Talões de notificação de Receita B Azul. 

1. Objeto 

A presente contratação tem por objeto a Contratação de Serviços de Gráfica para 
Confecção de Banners, Blocos, Folders, Mini Pastas, Pastas, Talões e outros materiais 
gráficos diversos, com o objetivo de atender às necessidades de comunicação visual e 
de formulários das diversas Secretarias e órgãos da Prefeitura Municipal de 
Quevedos, abrangendo atividades institucionais, campanhas informativas e de 
conscientização, divulgação de eventos, e materiais de uso administrativo e de 
atendimento ao público. 
 
2. Fundamentação da Contratação 

A confecção de materiais gráficos diversos, como banners informativos e de 
conscientização, folders de divulgação de serviços, materiais administrativos e 
formulários, é uma atividade contínua e imprescindível para o desenvolvimento das 
ações e serviços prestados pela Administração Municipal de Quevedos. Esses 
materiais são essenciais para a comunicação com a população, a divulgação de 
campanhas institucionais e de serviços públicos em diversas áreas (saúde, educação, 
assistência social, cultura, meio ambiente, etc.), bem como para o suporte às 
atividades internas e o atendimento eficiente aos cidadãos. A disponibilidade desses 
itens é fundamental para a transparência, a eficácia das políticas públicas e a boa 
governança. 
 
3. Descrição da Solução Como Um Todo 

Os materiais gráficos pretendidos são utilizados em todas as Secretarias e órgãos da 
Prefeitura Municipal de Quevedos, representando um suporte indispensável ao 
desenvolvimento de suas atividades administrativas e na prestação de serviços à 
população. A contratação de serviço gráfico demandou um exaustivo estudo 
preliminar para identificar as necessidades de diferentes setores da administração, 
abrangendo comunicação visual, materiais informativos e formulários. O processo 
incluiu a criação de artes (quando aplicável) e a elaboração de orçamento no site 
especializado utilizado pela Prefeitura de Quevedos. Por fim, procede-se à elaboração 
do ETP e TR, cadastramento da demanda no sistema Compras através da emissão da 
Solicitação de Compras/Contratações e o encaminhamento de todo o processo ao 
setor de Licitações. Posteriormente, e se obtido sucesso no processo licitatório, os 
materiais serão solicitados aos fornecedores selecionados. 
3.1. Público-Alvo 
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Toda a população do Município de Quevedos, usuária dos diversos serviços públicos 
prestados pela Prefeitura, bem como os servidores municipais no desempenho de suas 
funções. 
3.2.. Escopo do Fornecimento 

O fornecimento do material deverá ser feito por empresa especializada em serviços de 
gráfica, a qual deverá fornecer todo o material e impressão, sendo este fornecimento 
considerado prestação de serviços, de acordo com a natureza da atividade. 
 

4. Requisitos da Contratada 

A empresa a ser contratada deverá estar devidamente habilitada juridicamente, estar 
em dia com a sua regularidade fiscal e trabalhista e possuir habilitação técnica para 
prestar os serviços pretendidos, quais sejam, a confecção de material gráfico, 
geralmente, prestados pelas empresas conhecidas popularmente como “gráficas”. 
 

5. Modelo de Execução do Objeto. 

A execução do objeto será realizada através de realização do Processo Licitatório 
adequado, com base na Lei Federal nº 14.133/21, mediante a elaboração do Estudo 
Técnico Preliminar e do presente Termo de Referência. 
A aquisição será de forma parcelada, conforme necessidade da administração, nos 
prazos previstos no Edital da licitação devendo ser entregues no Setor de 
Almoxarifado Central da Prefeitura de Quevedos ou nas Secretarias requisitantes, 
conforme a natureza do material e indicação da ordem de fornecimento, nos prazos 
previstos no Edital da licitação. O pagamento será efetuado mediante a apresentação 
de nota fiscal, certidões e declaração previstos na Lei 14.133/21, no prazo de até 15 
(quinze) dias após o encaminhamento do Empenho, sendo considerado este ato como 
AUTORIZAÇÃO DE FORNECIMENTO. 
 

6. Modelo de Gestão do Contrato. 

O contrato será acompanhado e fiscalizado por servidor(es) ou comissão designada 
pela Administração Municipal, que acompanhará o fornecimento dos materiais 
gráficos e a execução dos serviços em todas as Secretarias e órgãos requisitantes. O 
contrato deverá seguir, durante a sua execução, o modelo de Gestão de Contratos 
adotado pela Administração Municipal. 
 
7. Critérios de Medição e Pagamento. 

Os critérios de medição e pagamento deverão estar em conformidade com o Escopo 
dos Serviços previsto no item 3.2, bem como com o padrão de prestação de serviços 
gráficos de alta qualidade, garantindo a fidelidade às artes fornecidas, a qualidade do 
material empregado e a perfeita conformidade com a descrição dos itens constante do 
Edital da Licitação. O pagamento será autorizado mediante comprovação do 
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cumprimento de todos os requisitos de fornecimento constantes do ETP, TR e Edital da 
Licitação, com a fiscalização sendo realizada por servidor(es) ou comissão designada 
pela Administração Municipal. 
 

8. Formas e Critérios de Seleção do Fornecedor 

O fornecedor será selecionado através do devido Processo Licitatório, vencidas todas 
as suas fases e atendidas todas as normas legais vigentes. 
Os critérios de seleção serão previstos no Edital da Licitação e deverão obedecer todas 
as normas legais previstas para a prestação de serviços gráficos, em especial quanto a 
qualidade dos materiais utilizados e qualidade da impressão. 
 

9. Valor Estimado e Forma de Pagamento 

O valor estimado da contratação será definido com base em pesquisa de preços. O 
pagamento será efetuado a partir do recebimento de nota fiscal, mediante 
apresentação de comprovante de recebimento e atestado de conformidade. O valor a 
ser pago será aquele obtido no Processo Licitatório. O valor inicialmente estimado, na 
fase de orçamentação dos serviços pretendidos, foi de R$ 42.225,77 (quarenta e dois 
mil duzentos e vinte e cinco reais e setenta e sete centavos). 
 

ITEM DESCRIÇÃO QTD VLR U VLR T 

01 Banner Campanha Nacional de Combate ao 
Aedes Aegypti, 108cm altura x 127 cm largura. 
Com ilhós nas bordas e com tarja superior e 
inferior, arte final fornecida. 

2 85,66 171,32 

02 Banner medindo 100cm x 120cm, 1x4 cores, 
exemplo de arte final fornecida. 

10 89,65 896,50 

03 Banner medindo 100cm x 120cm, 
monocromático em preto, exemplo de arte final 
fornecida. 

10 79,62 796,20 

04 Banner medindo 60cm altura x 40cm largura, 
1x5 cores – Campanha IST.s. 

10 63,94 639,40 

05 Banner Rede Bem Cuidar, 100cm x 120cm, arte 
final fornecida. 

1 89,65 89,65 

06 Banner Saúde da Família, 100cm x 120cm, arte 
final fornecida. 

1 89,65 89,65 

07 Banner Saúde da Mulher, 100cm x 120cm, arte 
final fornecida. 

1 89,65 89,65 

08 Banner Saúde do Diabético, 100cm x 120cm, 
arte final fornecida. 

1 89,65 89,65 

09 Banner Saúde do Homem, 100cm x 120cm, arte 1 89,65 89,65 

mailto:saude@quevedos.rs.gov.br


PREFEITURA DE QUEVEDOS 
Estado do Rio Grande do Sul  

33º de Emancipação Político-administrativa. 32º de Instalação do Município.  

Administração 2025/2028 

 

  

Rua Humaitá, 37 – Fone 0800 090 1083 – CEP: 98.140-000  

E-mail: saude@quevedos.rs.gov.br – Homepage: www.quevedos.rs.gov.br 

final fornecida. 

10 Blocos de Laudo para Solicitação e Autorização 
de Atendimento Ambulatorial SIA/SUS, 15cm x 
21cm, 1x0 cor, com 50 folhas em papel offset 56 
gramas, colados e capa kraft em baixo, arte final 
fornecida. 

100 11,19 1.119,00 

11 Folder Todos Contra o Mosquito da Dengue, 
papel A4 couche, mínimo 170 g/m², brilhante, 
arte final fornecida. 

1000 0,52 520,00 

12 Mini pasta com bolso 15 cm altura x 16 cm 
largura, 1 x 4 cores com bolso interno, conforme 
arte final fornecida. 

2000 0,47 940,00 

13 Talões de notificação de Receita B azul, medindo 
27cm x 9cm, 1x0 cor, em papel super bom azul 
50 gramas, numeradas 2x, 2 picotes, coladas em 
talões de 20 folhas, com capas em cima e em 
baixo, grampeadas, conforme autorização 
VISA/SM fornecida. 

100 5,24 524,00 

14 Pasta A4 com bolso interno, 250 gr/m², com 
logo da Rede Bem Cuidar, conforme arte final 
fornecida. 

1000 3,36 3.360,00 

15 Receituário controle especial 15,5 cm x 21 cm, 
56 gr/m², colados em blocos de 100 folhas com 
contracapa de papel craft. 

100 6,57 657,00 

16 Receituário simples 15,5 cm x 21 cm, em offset, 
56 gr/m², colados em blocos de 100 folhas com 
contracapa de papel craft. 

100 4,91 491,00 

17 Banner em lona de alta qualidade medindo 
1,60x1,33, 4x0 cores, com criação da arte, com 
acabamento em bastão, ponteira e estirante ou 
bainha (reforço) e ilhós (anéis metálicos) 

10 148,50 1.485,00 

18 Banner em lona de alta qualidade medindo 
1,00x1,20, 4x0 cores, com criação da arte, com 
acabamento em bastão, ponteira e estirante ou 
bainha (reforço) e ilhós (anéis metálicos) 

10 124,25 1.242,50 

19 Banner em lona de alta qualidade medindo 
0,60x0,90 com criação da arte, com acabamento 
em bastão, ponteira e estirante ou bainha 
(reforço) e ilhós (anéis metálicos) 

10 75,13 751,30 

20 Banner em lona de alta qualidade medindo 
2,00x2,00, 4x0 cores, com criação da arte, com 
acabamento em bastão, ponteira e estirante ou 
bainha (reforço) e ilhós (anéis metálicos) 

10 296,35 2.963,50 

mailto:saude@quevedos.rs.gov.br


PREFEITURA DE QUEVEDOS 
Estado do Rio Grande do Sul  

33º de Emancipação Político-administrativa. 32º de Instalação do Município.  

Administração 2025/2028 

 

  

Rua Humaitá, 37 – Fone 0800 090 1083 – CEP: 98.140-000  

E-mail: saude@quevedos.rs.gov.br – Homepage: www.quevedos.rs.gov.br 

21 Folder, papel A4 couche, mínimo 170 g/m², 
brilhante, com criação da arte. 

1.000 0,52 520,00 

22 Pasta personalizada A4 22x30,2cm, laminação 
brilho, personalizada, com criação da arte 

2.000 6,50 13.000,00 

23 Pulseira para identificação em eventos em Tyvek 
Dupont, com criação de arte e escolha da cor a 
critério da administração 

5.000 0,95 4.750,00 

24 Faixa em lona 500X50cm em plotter solvente 
4X0 cores, base lona vinil branca com bastões de 
madeira nas pontas para fixação com montagem 
da arte final 

10 370,00 3.700,00 

25 Cartazes 31X46cm, 4X0 cores em papel couchê 
170g brilho 

60 10,00 600,00 

26 Convites/programação 15X21cm, 4X4 cores em 
papel couchê 115g brilho 

1.000 0,66 660,00 

27 Adesivos 15X15cm, impressos em plotter 
solvente, 4X0 cores, base adesivo vinil 
transparente com recorte 

300 2,40 720,00 

28 Carimbo Automático Personalizado  
Área de impressão de 18x47mm para 
personalização eficaz. 
Capacidade para até 3 linhas de texto. 
Almofada recarregável com tinta autoentintável. 
Material plástico leve e durável para uso 
prolongado. 
 

15 35,00 525,00 

29 Resina Para Carimbo Automático (18x47mm) 
com personalização 

10 20,00 200,00 

30 Adesivo para carro impressão 4x0 em vinil com 
recorte. Tamanho: 60x30cm 

20 27,29 545,80 

 

10. Adequação Orçamentária 

As despesas decorrentes da presente contratação correrão por conta de dotações 
orçamentárias próprias das Secretarias e órgãos requisitantes da Prefeitura 
Municipal de Quevedos, previstas nos orçamentos vigentes, a serem distribuídas nas 
rubricas específicas de cada programa ou atividade a qual o material se destina, 
podendo contar com custeio através de recursos federais, estaduais e próprios, 
conforme a origem do recurso de cada projeto ou secretaria. 
 
11. Fiscalização e Acompanhamento 
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A execução do contrato será acompanhada por servidor(es) ou comissão designada 
pela Administração Municipal, que verificará a conformidade do fornecimento e a 
adequação dos serviços prestados em todas as Secretarias e órgãos atendidos. 
 
12. Disposições Finais 
Este Termo de Referência servirá de base para elaboração do edital de contratação, 
bem como para o contrato a ser firmado entre as partes. Os serviços gráficos 
pretendidos deverão atender as necessidades da Administração, bem como e ainda, 
observar os princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e 
eficiência. 

 

Quevedos/RS, 16 de janeiro de 2026. 
 
 

 

 

 

Jeferson Goudinho 
Secretário de Administração e 

Planejamento 
PM de Quevedos/RS 
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