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TERMO DE REFERENCIA

1. OBJETO

1.1. O presente termo de referencia tem como objeto a contratagio de empresa para a aquisigao
de Material de Expediente em geral e prestacdo de servicos de encadernagio, copias de
processos, plotagem de projetos e servigos de digitalizio de documentos A4, para atender as
necessidades da Secretaria Municipal de Assisténcia Social no ano de 2020, conforme
quantidades estabelecidas anexo no guadro de cotagéo.

1.2. Os bens/servigos deverdao esta dentro da padronizagéo seguida pelo 6rgdo, conforme
especificagcbes técnicas e requisitos de desempenho constantes na tabela de solicitagao em

anexo.

2. CLASSIFICAGAO DOS BENS COMUNS =

2.1. Os bens ou servigos a serem adquiridos enquadram-se na classificagdo de bens comuns,
nos termos da Lei n° 10.520, de 2002, Decreto 5.450, de 2005 e do Decreto 10.024, de 2018,
por se tratar de bem comum, com caracteristicas e especifica¢gdes usuais de mercado.

3. METODOS E ESTRATEGIAS DE SUPRIMENTO

3.1. O objeto do presente termo de referéncia sera entregue de forma parcelada de acordo com
as necessidades das secretarias municipais.

3.2. As solicitagbes de entrega dos itens objeto deste termo de referencia se dardo apds a
emissao da ORDEM DE COMPRA emitida pela secretaria solicitante e devidamente assinada
pelo diretor do departamento de compras.

3.3. As ORDENS DE COMPRAS deverdo ser encaminhadas a empresa CONTRATADA via
telefone (whatssap) ou no e-mail eletrénico que devera ser informado no dia do certame a
COMISSAO PERMANENTE DE LICITACAO - CPL.

3.4. Os servicos de copias de processos/documentos, encadernagdo com espiral e digitalizag&o
A4, poderdo ser deixados nas dependéncias da contratada por um responsave! da secretaria
solicitante, ja as plotagens de projetos A0, A1, A2, A3 E A4, deverado ser encaminhadas no e-

mail eletrénico da contratada.
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3.5. O prazo para a entregé do materiai/servigo sera de até 10 {dez) dias a contar da data do
recebimento da respectiva solicitagio.

3.6. Os produtos/servigos poderao ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo
com as especificagéeé constantes neste Termo Referéncia e na proposta, devendo ser
substituido no prazo de 02 (dois) dias, a contar da noftificagdo da Contratada, as suas custas,
sem prejuizo da aplicacao das pehaiidaqes.

3.7. A entrega do materiai devera ser realizada no local indicado pela Secretaria solicitante na
ordem de compras nos horarios de 08h00 as 14h00 horas, ou, excepcionalmente, em outro
horério determinado pela secretaria{s) do municipio.

3.8. Todos os produtos devem estar em embalagens apropriadas, em pacotes plasticos
acondicionados em caixas de papei, ndo serdo aceitas embalagens vicladas, danificadas ou que
apresentem dUvidas quanto & qualidade e procedéncia do produto.

3.9. Todas as despesas de transporte, tributos, frete, carregamento, descarregamento, encargos
trabalhistas e previdenciarios e outros custos decorrentes direta e indiretamente do fornecimento
do objeto desta licitagdo, correrdo por conta exclusiva da CONTRATADA.

3.10. O ndo cumprimento do disposto no item 3.5 do presente termo acarretara a anulagao do
empenho bem como a aplicagdo das penaiidades previstas no edital e a convocagdo do
fornecedor subsequente considerando a ordem de classificagéo do certame.

3.11. Para tanto as empresés particiipantes do certame deverdo manter as informacdes de seu
cadastro atualizadas junto & SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL. A alegagao
do ndo recebimento da. nota de éhpenho nac sera aceita como justificativa para a recusa da
entrega do material. O endereco de e-mail informado acima devera ser utilizado somente para a
resolugdo de problemas reiativos ao 'envi.o"dos empenhos.’

3.12. O fornecedor esta sujeito a fiscali'zagéo do produio no ato da entrega e posteriormente,
reservando-se a esta SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, através do
responsavel, o direito de ndo récebér o produto, caso o mesmo ndo se encontre em condigdes
satisfatdrias ou no caso de o produto ndo sér'dé' primeira qualidade.

3.13.0 transpor’te e a descarga dos produ"cos no local designado correrdo por conta exclusiva da
empresa CONTRATADA, vencedoras do réfélrido certame, sem qualquer custo adicional
solicitado posteriormente. -

3.14. A empresa vencedora do certame obriga-se a fornecer o objeto a que se refere este

Termo de Referéncia de acordo estritamentie com as especificagdes aqui descritas, sendo de
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sua inteira responsabilidade a substituicdo do mesmo guando constatado no seu recebimento
nao estar em conformidade com as referidas especificagdes.

3.15. Recebido o objeto, se a qualquer tempo durante a sua utilizagdo normal vier a se
constatar discrepancia com as especifica¢des, proceder-se-a a imediata notificagdo da empresa
a ser contratada para efetuar a substituicdo do mesmo.

3.16. Deverdo ser atendidas pela empresa a ser contratada além das determinag¢des da
fiscalizagdo desta Prefeitura, todas as prescrigbes que por circunstancia da lei devam ser
acatadas. ‘

3.17. A empresa contratada devera no tocante ao fornecimento e entrega do item objeto deste
Certame, OBEDECER rigorosamente todas as disposi¢es legais pertinentes.

3.18. A administragdo rejeitara, no todo ou em parte, o objeto desse termo de referencia em

desacordo com os termos do Edital e seus anexos.

4. DAS CONDIGOES DE RECEBIMENTO

4.1. Observado o disposto nos artigos 73 'a 76 da Lei 8.666/93, o recebimento do objeto desta
contratacdo sera realizado da seguinte forma:

4.1.1 Provisoriamente, assim que efetuada a entrega, para efeito de posterior verificagéo da
conformidade com as especificagbes; _

4.1.2 Definitivamente, até 10 (dez) dias Utéis_da entrega, apés verificagdo da qualidade e
quantidade do material e consequente aceitago.

4.2. No caso de consideradas insatisfatorias as condigbes do material recebido provisoriamente,
sera lavrado Termo de Recusa, no quai se lconsignaréo as desconformidades, devendo o©
produto ser recolhido e substituido.

4.3. Apobs a notificacgo a sera desconsidefado, iniciando situagao.

4.4. O fornecedor tera prazo de substituicdo do material, a partir da comunicagao oficial feita
pela secretaria solicitante.

441, Casoa substituigéb n&o ocorra no prazo determinado, estara a LICITANTE VENCEDORA
a aplicagao das sangbes previstas no edi’;al.

4.5. O recebimento provisério e definitivo do objeto ndo exciui a responsabilidade civil a ele
relativa, nem a etico perfeita execugéo e.dar-se se satisfeitas as seguintes condi¢des:

4.5.1. Material embalado, acondicionado e identificado de acordo com a Especificagdo Técnica;

. 4.5.2.Quantidades em cbnfo_rmidade com o esta_belecido na Nota de Empenho;

4.5.3. Entrega no prazo, local e horarios previsto neste Termo de Referéncia.
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4.6. O recebimento definitivo dar-se-a:

4.6.1. Apds verificagéo fisica que constate a integridade do produto;

4.6.2. Apos verificacdo da conformidade com as quantidades e especificagbes constantes no
Termo de Referéncia e/ou com amostra aprovada.

4.7. O recebimento definitivo ndo devera exceder o prazo de 10 (dez) dias teis, a contar do
recebimento provisdrio. '

§. VALOR ESTIMADO

O custo estimado total da pre's‘ente contratagdo € de R$ 152.423,62 (Cento e cinquenta e dois
mil, quatrocentos e vinte e trés reais e sessenta e dois centavos). Conforme quadro de cotagéo

em anexo.

6. VIGENCIA CONTRATUAL

6.1. O periodo de vigéncia do contratqal se_r_:;\ ate o dia 3_1!1 2/2020.
7. PAGAMENTO B o

. 7.1. 0 pagamento serd efetuado em até 30 (trinta) dias apds a entrega dos produtos e

conferéncia de quantidade e qualidade pelo Orgdo competente da Administracdo, a base dos
pre¢os unitarios apresentados na proposta, € mediante a apresentacdo da Nota Fiscal,
acompanhada dos seguintes documentos:

|. Requisi¢bes de entrega dos produtos emitidas pela Secretaria solicitante; |l. Comprovante de
regularidade previdenciaria;

. Certificado de Regularidade do FGTS da empresa.

IV. CertidZo negativa de débitos federal municipal e estadual.

8. OBRIGAGOES DA CONTRATADA .

A CONTRATADA obedecera ao estabkeiecido neste Termo de Referéncia, no Instrumento de
Contrato, na Lei 8.666/63 e demais norrmas legais e reguiamentares pertinentes. Destacam-se
além de outras obrigac¢des constantes no Edital € do Contrato, as seguintes obrigagdes:

8.1. Efetuar a entrega dos materiais solicitados em perfeitas condi¢des, no prazo e local indicado
na AUTORIZACAO DE COMPRA, em estrita observancia das especificacdes do Edital, proposta
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e contrato, acompanhado da respectiva nota fiscal constando detalhadamente as indicagdes do
servico e prazo de garantia.

8.2. Responsabilizar-se pelos vicios e ‘danos decorrentes do produto, de acordo com os artigos
12, 13, 18 e 26, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078, de 1990).

8.2.1. O dever previsto no subitem anterior implica na obrigagao de, a critério da Administragao,
substituir, reparar, corrigir, remover, ou reconstruir, as suas expensas, no prazo maximo de
10(dez) corridos, o produto com avarias ou q_efeitos.

8.3. Atender prontamente a quaisquer exigéncias inerentes ao objeto do presente termo de
referencia; |

8.4. Comunicar a Administracdo, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede a
data da entrega do material, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto,
com a devida comprovacgao, -

8.5. Manter, durante toda a execugao do contrato compatibilidade com as obrigacdes assumidas,
todas as condi¢bes de habilitagao e qualificagéo exigidas na licitagao;

8.6. Havendo cisao, ihcorporagéo, ﬁiéﬁo ou m'udanga da razdo social da empresa
CONTRATADA, a acéitagéo de qualquer uma destas operacbes, como pressuposto para a
continuidade do contrato, ficara coﬁdicionéda a analise, por esta ADMINISTRA(;AO
CONTRATANTE, do procedimento realizado e da documentacdo da nova empresa,
considerando todas as normas aqui estabélecidas como parametros de aceitagao, tendo em
vista a eliminagao dos riscos de insucesso na execugdo do objeto contratado.

8.7. N3o transferir a terceiros ou a outrem, no todo ou em parte as obrigagdes assumidas, nem
subcontratar qualquer das prestacdes a qué esta obrigada, exceto nas condi¢des autorizadas no
Termo de Referéncia ou na minuta de centrato;

8.8. Responsabilizar-se pelas despesas dos tributos, encargos trabalhistas, previdenciarios,
fiscais, comerciais, taxas, fretes, deslocamento de pessoal, prestagéo de garantia e quaisquer
outras que incidam ou venham a incidir na execdgéo do contrato.

8.9. A CONTRATADA assumira total responsabilidade por todos os danos eventualmente
causados a pessoas e ao patriménio da SECRETARIA MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL,
quando comprovadamente tenha ocorrido por negligéncia efou inabilidade dos funcionérios da
CONTRATADA, esta promovera a quem de direito o ressarcimento dos danos, quando da

execucao dos servigos;
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8.10. A CONTRATADA assumira totai responsabilidade pela execucdo e cumprimento dos

prazos e garantias do Contrato.

9. OBRIGAGOES DA CONTRATANTE

Além das obrigacdes resultantes da- cobservancia da Lei n® 8.666/93 e demais normas
pertinentes, sdo obriga¢des da Contratante:

9.1. Receber o materiai, disponibilizando local, data e horario.

9.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, e a conformidade dos servigos com as
especificagbes constantes do Edital e da proposta, para fins de aceitagac e recebimentos.

9.3. Fiscalizar o fornecimento do objeto deste Termo de Referencia.

9.4. Cumprir pontuaimente com todas as obrigagbes financeiras para com a CONTRATADA.

9.5. Fornecer a qualquer tempo & com ,o:méximo de presteza, mediante solicitagdo escrita da
CONTRATADA, informacotes adicionais, dirimir duvidas e orienta-la em todos os casos omissos.

9.6. Aplicar penalidades a CONTRATADA, quando for o caso.

9.7. Acompanhar e fiscalizar a execugao do contraio, através de servidor especialmente
designado, sendo permitida a assisténdia de terceiros, conforme dispde o art. 67 da Lel 8666/93.

9.8. Rejeitar os produtos que & CONTRATADA entregar fora das especificagbes do termo de
referéncia e seus anexos, bem cdmo na prdposta. |

9.9. Verificar a regularidade da situacao fiscal da CONTRATADA,

9.10. O CONTRATANTE 6briga-se a cumprir. todas as exigéncias contidas no presente Termo
de Referéncia e no Contrato a ser firmado.

9.11. Efetuar o pagamentoe riq prazo previsto de 30 (trinta) dias apds a entrega do objeto/servigo
acompanhado da nota fiscal atestada pelo servidor designado para tal fungéo.

10. MEDIDAS ACAUTELADORAS

10.1. Consoante ¢ artigo 45 dé Lei n® 9.784, de 1999, a Administracdo Publica podera, sem a
prévia manifestacdo do interessado, motivadamente, adotar providéncias acauteladoras,
inclusive retendo o pagamento, em caso de risco iminente, como forma de prevenir a ocorréncia

de dano de dificil ou impossivel reparagéo.

11. DA FISCALIZAGAO DO CONTRATO

11.1. A fiscalizagdo da contratagdo sera exercida por um representante da SECRETARIA
MUNICIPAL DE ASSISTENCIA SOCIAL, ao qual competira dirimir as dGvidas que surgirem no
curso da execugio do contrato, e de tudo dara ciéncia a Administrag&o.
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11.2. A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
fornecedora, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfei¢des técnicas, vicios redibitérios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior, e, na ocorréncia desta, ndo implica em co-responsabilidade da Administragdo ou de
seus agentes e prepostos, de conformidade com o art. 70 da Lei n® 8.666, de 1993,

11.3. O fiscal do contrato anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo do contrato, indicando di‘é, ‘més e ano, bem como o nome dos funcionarios
eventualmen{e envolvidos, determinando .0 que for necessario a regularizagao das faitas ou
defeitos observados e encaminhando o_s'apontamentos a autoridade competente para as
providéncias cabiveis. o |

11.4. Ficara designado a servidora ALINE PATRICIA DE ASSIS, sob o numero de matricula
004261, como FISCAL TITULAR, e ¢ Servidor, KLEBER BARROS RIBEIRO, matricula n°
012375 como FISCAL SUPLENTE, ambos responsaveis pelo acompanhamento e fiscalizagdo
da execucdo do contrato, cabendo proceder ad _registro das ocorréncias, adotando as
providéncias necessarias ao seu fiel -' cumprimento, tendo como pardmetro os resultados
previstos nos contratos, determinando o que for necessario a regularizagdo das faltas ou
possiveis irregularidades observadas.

12. DAS INFRA(;G_ES_- E DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

12.1. As sangdes administrativas Serao. impostés fundamentadamente nos termos da Lei n°
10.520 de 2002, Lei 8.666/93 e seus corrélat_os, garantido o direito a ampla defesa sem prejuizo
das demais cominagdes legais previstas neste edital, o licitante que:

12.1.1. Se recusar a assinar o termo do contrato ou receber a nota de empenho;

12.1.2. Inexecugao total ou parcial da noté de empenho ou contrato;

12.1.3. Deixar de entregar documentago exigida no edital;

12.1.4. Apresentar documentacgéo falsai_ | _

12.1.5. Ensejar o retardamento da exécugé_o do seu 6bjeto;

12.1.6. Nao mantiver a proposte_l dentro dd prazo de validade;

12.1.7. Falhar ou fraudar na execugéo do bontrato;

12.1.8. Comportar-se de modo inidéneo; |

12.1.9. Fizer declaracgao falsa ou cbmeter fraude fiscai.
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12.2. Suspensao temporaria de participa¢do em licitacdo e impedimento de contratar com o ente
municipal, por prazo ndo superior a 2 (dois) anos, nos casos citados no item 12.1, conforme
detalhado nos itens 12.1.1 ao 12.1.9.
12.3. A pena de adveriéncia podera ser aplicada nos caso previstos no item 12.1, sempre que a
administracdo entender que a(s) justificativa(s) de defesa atenua a responsabilidade da
CONTRATADA e desde que nao tenha havido prejuizo ao erario publico.
12.4. Pelo atraso injustificado, inexecugao total ou parcial do contrato, garantida a defesa previa,
aplicar a CONTRATADA as multas fixadas a seguir, sem prejuizo de outras sangdes previstas
neste edital, no contrato, e demais legislactes aplicaveis a espécie:
12.5. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo
administrativo que assegurara o contraditério e a ampla defesa, observando-se o procedimento
previsto na Lei n® 8.666, de 1993, e subsidiariamente na Lei n° 9.784, de 1999.
12.6. A autoridade competente, na aplicagdo das sangées, levara em consideragao a gravidade
da conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administragao,
observado o principio da proporcionaiidade.

Redencao, em 14 de Janeiro de 2020.

%a%.luc;e%a F. Cappellesso

Secretaria Mun. De Assisténcia e Desenvolvimento Social.
Decreto n° 008/2017

APROVO O PRESENTE TERMO DE REFERE“!_VCIA
E AUTORIZO A REALIZACAO DA LICITACAQ.
(inciso i, Art. 9°, Decreto n° 5.450/05)
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