PREFEITURA DE

SALVATERRA

ESTADO DO PARA

PREFEITURA MUNICIPAL DE SALVATERRA
GABINETE DO PREFEITO

TERMO DE REFERENCIA
1. OBJETO

1.1. Contrata¢do de empresa especializada na prestagao de servigos de reprografia (xerox), impressao,
digitalizagdo e servigos correlatos, incluindo servigos de encadernagdo, plastificacdo e impressao de
materiais institucionais, visando atender as demandas administrativas, operacionais ¢ institucionais das
Secretarias e Fundos Municipais vinculados a Prefeitura Municipal de Salvaterra/PA.

2. DA UNIDADE REQUISITANTE, OBJETO E FUNDAMENTACAO LEGAL

2.1. O Municipio de Salvaterra/PA, por meio da Prefeitura Municipal, Secretarias e Fundos Municipais
vinculados a Administragdo Publica Municipal, pretende realizar contratacdo de empresa especializada
na prestagdo de servicos de reprografia (xerox), impressdo, digitalizacdo e servicos correlatos,
incluindo servigos de encadernagdo, plastificacdo e impressdo de materiais institucionais, conforme
especificagdes, condigdes, quantitativos e exigéncias estabelecidas neste Termo de Referéncia.

2.2. A contratacdo sera realizada com fundamento na Lei Federal n® 14.133/2021, no Decreto Federal
n°® 11.462/2023, que regulamenta o Sistema de Registro de Precos, no Decreto Municipal n® 003, de 13
de janeiro de 2025, na Instru¢cao Normativa SEGES/ME n° 65/2021, que trata da pesquisa de pregos,
na Instrucdo Normativa SEGES/ME n° 73/2022, bem como nas demais normas aplicdveis as
contratagdes publicas.

2.3. A contratagdo sera processada mediante Pregdo Eletronico, com adogdo do Sistema de Registro
de Precos — SRP, utilizando-se como critério de julgamento o menor prego por item, considerando a
natureza comum do objeto e a possibilidade de definicao objetiva das especificacdes técnicas.

2.4. A execugdo dos servigos ocorrera de forma parcelada e sob demanda, conforme as necessidades
das Secretarias ¢ Fundos Municipais, mediante emissdo de requisi¢ao, ordem de servigo, autorizagdo
de execucao ou instrumento equivalente.

2.5. As especificacOes técnicas e os quantitativos estimados encontram-se detalhados na tabela
constante neste Termo de Referéncia, podendo a Administra¢do solicitar os servigos conforme sua
necessidade efetiva, ndo havendo obrigatoriedade de utilizagdo integral dos quantitativos registrados.

3. DETALHAMENTO DO OBJETO
3.1. O objeto compreende a prestacdo de servicos de reprografia (xerox), impressao, digitalizagao e
servigos correlatos, incluindo encadernacdo, plastificacdo e impressdo de materiais institucionais,

destinados ao atendimento das demandas administrativas, operacionais e institucionais das Secretarias
e Fundos Municipais vinculados a Prefeitura Municipal de Salvaterra/PA.
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3.2. Os servigos deverdo atender aos padrdes minimos de qualidade, legibilidade, acabamento,
organizacdo, eficiéncia e desempenho definidos pela Administragdo, conforme especificagdes
constantes neste Termo de Referéncia e demais documentos do processo.

3.3. Os servigos de reprografia e impressao deverdo observar, quando aplicavel:

* qualidade adequada de impressao e reprodugao;

* nitidez e legibilidade dos documentos;

» fidelidade as cores ¢ formatacdo dos materiais institucionais;

» utilizagao de papel e insumos compativeis com as especificagdes técnicas;
* acabamento adequado dos materiais produzidos;

* organizacdo e integridade dos documentos entregues.

3.4. Os servicos de digitalizacdo deverdo garantir:

« integridade e preservagdo das informagdes digitalizadas;

* adequada resolucao e legibilidade dos arquivos digitais;

* organizacdo e identificagdo dos documentos;

» compatibilidade dos arquivos com formatos digitais usuais;

* observancia das orientagdes da Administragdo quanto a organiza¢cdo documental.

3.5. Os servigos de encadernacdo e plastificacdo deverdo apresentar acabamento adequado, resisténcia
e durabilidade compativeis com a finalidade de utilizacdo dos documentos e materiais institucionais.

3.6. A caracterizagdo do objeto como servico comum encontra-se justificada no Estudo Técnico
Preliminar, considerando que os servigos possuem padrdes de desempenho e qualidade objetivamente
definidos neste Termo de Referéncia e no Edital, permitindo julgamento das propostas pelo critério de
menor preco por item.

4. TABELA ESTIMATIVA DE ITENS

VALOR VALOR
ITEM DESCRICAO QUANTIDADE | UNIDADE UNITARIO R$ TOTAL RS

Reprografia (xerox) preto e branco —

1 formato A4 570.000 pagina R$ 0,29 R$ 165.300,00
Reprografia (xerox) preto e branco A4

2 |- frente e verso 186.000 pagina R$ 0,51 R$ 94.860,00
Reprografia (xerox) colorida — formato

3 A4 93.000 pagina R$ 1,50 R$ 139.500,00
Reprografia (xerox) colorida A4 -

4 frente e verso 36.000 pagina RS 2,58 R$ 92.880,00
Impressdao preto ¢ branco A4 (papel

5 incluso) 230.000 unidade R$ 0,67 R$ 154.100,00

6 | Impressdo colorida A4 (papel incluso) 98.000 unidade R§ 1,02 RS 99.960,00
Impressdao  colorida em  papel

7 | fotografico A4 20.000 unidade R$ 2,94 R$ 58.800,00
Impressdo de certificado colorido

8 (papel 180g) 23.000 unidade R$ 2,83 R$ 65.090,00
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Impressao de certificado preto e branco

9 | (papel 180g) 36.000 unidade R$ 1,58 R$ 56.880,00
10 | Digitalizacdo de documentos 230.000 unidade R$ 0,46 R$ 105.800,00
11 | Encadernagdo simples (espiral ¢/ capa) 6.600 unidade RS 8,96 R$ 59.136,00
12 | Plastificacfo (A4) 8.300 unidade R$ 6,66 R$ 55.278,00

VALOR TOTAL R$ RS 1.147.584,00

5. JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
5.1. Secretaria Municipal de Educacio

5.1.1. A presente contratacdo justifica-se pela necessidade de assegurar suporte continuo e eficiente as
atividades administrativas, pedagogicas e operacionais desenvolvidas pela Secretaria Municipal de
Educacdo de Salvaterra/PA, considerando a elevada demanda por servicos de reprografia, impressao,
digitalizagdo e demais servigos correlatos utilizados diariamente nas unidades escolares e setores
administrativos vinculados a rede municipal de ensino.

5.1.2. Os servicos pretendidos sdo indispensdveis para a producdo e reproducdo de materiais
pedagdgicos, avaliagdes, atividades escolares, apostilas, comunicados internos, documentos
administrativos, processos, relatorios, projetos educacionais, formularios, certificados e demais
documentos necessarios ao regular funcionamento das atividades educacionais e administrativas da
Secretaria.

5.1.3. Além disso, a necessidade de digitalizagdo de documentos decorre da crescente demanda por
organizacdo, controle e arquivamento eletronico de processos e documentos institucionais,
contribuindo para maior eficiéncia administrativa, seguranca das informacdes, otimizacdo do fluxo
documental e melhoria na gestdo dos arquivos fisicos e digitais.

5.1.4. Os servigos de encadernacao, plastificacdo e producdo de materiais institucionais também se
mostram essenciais para garantir melhor apresentagdo, conservagdo, durabilidade e organizagao dos
documentos utilizados no desenvolvimento das atividades escolares e administrativas, especialmente
em projetos pedagogicos, agdes institucionais, capacitagdes, eventos educacionais e atividades de apoio
técnico.

5.1.5. Ressalta-se que a contratacdo permitira maior agilidade no atendimento das demandas da
Secretaria Municipal de Educacdo, evitando interrup¢des nas atividades educacionais e
administrativas, bem como assegurando melhores condicdes de execuc¢do dos servigos publicos
prestados a comunidade escolar.

5.1.6. Dessa forma, a contratagdo mostra-se necessaria e indispensavel para garantir a continuidade,
eficiéncia, organizagao e qualidade das acdes desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Educagao
de Salvaterra/PA, em observancia aos principios da eficiéncia, interesse publico e continuidade do

servico publico previstos na Administragdo Publica

5.2. Secretaria Municipal de Saude
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5.2.1. A presente contratagdo justifica-se pela necessidade de assegurar suporte continuo, eficiente e
adequado as atividades administrativas, operacionais e técnicas desenvolvidas pela Secretaria
Municipal de Saude de Salvaterra/PA, considerando a elevada demanda por servigos de reprografia,
impressao, digitalizagdo e servigos correlatos utilizados diariamente nas unidades de satde e setores
administrativos vinculados a rede municipal de saude.

5.2.2. Os servigcos pretendidos sdo indispensaveis para a reproducdo, elaboragdo e organizacio de
documentos essenciais ao funcionamento dos servigos publicos de saude, tais como prontuarios, fichas
de atendimento, formuldrios, receituarios, relatérios técnicos, encaminhamentos, processos
administrativos, materiais informativos, campanhas educativas, documentos institucionais ¢ demais
instrumentos necessarios a execucao das atividades administrativas e assistenciais.

5.2.3. Além disso, a necessidade de digitalizacdo de documentos decorre da importancia de garantir
maior controle, seguranca, organizagdo e preservacdo das informagdes e arquivos administrativos e
técnicos da Secretaria Municipal de Saude, contribuindo para a melhoria da gestdo documental,
otimizagdo dos fluxos internos e maior eficiéncia na prestacao dos servicos publicos.

5.2.4. Os servicos correlatos, incluindo encadernacdo, plastificacdo e impressdo de materiais
institucionais, também sao essenciais para assegurar melhor apresentacdo, conservagao e durabilidade
de documentos, projetos, manuais, protocolos, materiais educativos e demais instrumentos utilizados
nas agoes desenvolvidas pela Secretaria Municipal de Saude.

5.2.5. Ressalta-se que a contratacdo contribuira diretamente para a continuidade e eficiéncia dos
servicos administrativos e assistenciais prestados a populagdo, evitando interrup¢des no atendimento
das demandas internas da Secretaria e proporcionando melhores condigdes de execucao das atividades
técnicas e operacionais das unidades de saude.

5.2.6. Dessa forma, a contratacdo mostra-se necessaria e indispensavel para garantir a adequada
execuc¢ao das agdes administrativas e dos servigos publicos de sade, em observancia aos principios da
eficiéncia, continuidade do servigo publico, interesse publico e boa gestdo administrativa.

5.3. Secretaria Municipal de Administracio

5.3.1. A presente contratagdo justifica-se pela necessidade de assegurar suporte continuo, eficiente e
adequado as atividades administrativas e operacionais desenvolvidas pela Secretaria Municipal de
Administragdo de Salvaterra/PA, considerando a elevada demanda por servigos de reprografia (xerox),
impressao, digitalizacdo e servigos correlatos utilizados diariamente no ambito da Administragdao
Publica Municipal.

5.3.2. Os servigos pretendidos sdo indispensaveis para a producdo, reproducdo, organizacdo e
formalizacdo de documentos administrativos, processos internos, memorandos, oficios, relatorios,
formulérios, comunicados institucionais, arquivos, atos administrativos e demais documentos
necessarios ao regular funcionamento das atividades administrativas e operacionais da Secretaria.
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5.3.3. Além disso, os servicos de digitalizagdo mostram-se essenciais para garantir maior controle,
organizacdo, seguranga e preservagao documental, contribuindo para a modernizagdo administrativa,
melhoria da gestdo de arquivos fisicos e eletronicos, otimizagao dos fluxos internos e maior eficiéncia
na tramitacao e armazenamento de documentos publicos.

5.3.4. Os servigos correlatos, incluindo encadernacao, plastificagdo e produgdao de materiais
institucionais, também sdo necessarios para assegurar melhor apresentacdo, conservagao, durabilidade
e organizacdo dos documentos e materiais utilizados nas rotinas administrativas, reunides,
capacitagdes, agOes institucionais e demais atividades desenvolvidas pela Secretaria Municipal de
Administragao.

5.3.5. Ressalta-se que a contratagdo contribuird diretamente para a continuidade, agilidade e eficiéncia
dos servicos administrativos prestados pela Administragdo Municipal, evitando prejuizos ao
funcionamento das atividades internas e garantindo suporte adequado as demandas dos diversos setores
vinculados ao Municipio.

5.3.6. Dessa forma, a contratacdo mostra-se necessaria e indispensavel para assegurar a adequada
execug¢do das atividades administrativas e operacionais da Secretaria Municipal de Administracdo de
Salvaterra/PA, em observancia aos principios da eficiéncia, continuidade do servigo publico,
economicidade e interesse publico.

5.4. Justificativa da Quantidade

5.4.1. Os quantitativos estimados foram definidos com base nos levantamentos realizados junto as
Secretarias e Fundos Municipais vinculados a Prefeitura Municipal de Salvaterra/PA, formalizados nos
respectivos Documentos de Oficializagdo da Demanda — DOD, considerando o volume estimado de
servicos administrativos, operacionais e institucionais executados pelos 6rgaos municipais.

5.4.2. Para a definig¢do das estimativas, foram considerados os seguintes fatores:

* volume médio de documentos reproduzidos, impressos e digitalizados pelas Secretarias e Fundos
Municipais;

* demandas administrativas relacionadas a formalizagdo de processos, memorandos, oficios,
relatorios e documentos institucionais;

* necessidade continua de impressao de materiais administrativos, técnicos e institucionais;

* quantidade de unidades administrativas, escolares e de saude vinculadas a Administracao
Municipal;

* necessidade de encadernacgdo, plastificacdo e organizagdo documental;

» demandas sazonais, campanhas institucionais, acdes educativas e eventos promovidos pelo
Municipio;

* historico de consumo e utilizagdo dos servigos em exercicios anteriores, quando disponivel;

* necessidade de continuidade e atendimento simultdneo das demandas das Secretarias ¢ Fundos
Municipais.
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5.4.3. Por se tratar de contratagdo mediante Sistema de Registro de Pre¢cos — SRP, os quantitativos
possuem natureza meramente estimativa, ndo obrigando a Administragdo a utilizagdo integral dos
quantitativos registrados, sendo os servigos executados conforme necessidade efetiva e disponibilidade
orcamentaria.

5.4.4. A estimativa adotada busca assegurar adequado planejamento administrativo, continuidade dos
servigos publicos, atendimento eficiente das demandas institucionais, racionalizacdo dos recursos
publicos, reducdo de contratagdes emergenciais e melhor controle operacional das atividades
desenvolvidas pelas Secretarias ¢ Fundos Municipais vinculados a Prefeitura Municipal de
Salvaterra/PA.

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO
6.1. Qualificacdo da Contratada

6.1.1. A empresa contratada devera ser legalmente constituida, devidamente registrada e autorizada
para o exercicio de atividade compativel com o objeto da contrata¢do, devendo comprovar regularidade
juridica, fiscal, trabalhista e econdmico-financeira, nos termos da Lei n® 14.133/2021.

6.1.2. A contratada devera demonstrar capacidade técnica e operacional para execucao de servigos de
reprografia (xerox), impressdo, digitalizagdo e servigos correlatos, incluindo encadernacdo,
plastificacdo e impressdo de materiais institucionais, dispondo de estrutura adequada, equipamentos,
insumos, logistica e pessoal qualificado para atendimento das demandas da Administragdo Municipal.

6.1.3. A empresa devera comprovar aptidao para execugdo de servigos compativeis com o objeto,
mediante apresentacdo de atestado(s) de capacidade técnica fornecido(s) por pessoa juridica de direito
publico ou privado.

6.2. Critérios e Condicoes Minimas

6.2.1. Os servigos executados deverdo atender integralmente as especificagdes estabelecidas neste
Termo de Referéncia, observando padrdes minimos de qualidade, legibilidade, acabamento, eficiéncia,
organizagao ¢ desempenho.

6.2.2. Os materiais institucionais produzidos deverao obedecer aos layouts, cores, logomarcas, brasoes,
formatacdes e demais padrdes institucionais definidos pela Administragdo Municipal.

6.2.3. Nao serd exigida apresentagdo prévia de amostras na fase licitatoria, sem prejuizo da fiscalizagdo
rigorosa da qualidade dos servigos executados durante a execugao contratual.

6.2.4. Os servicos executados em desconformidade com as especificagdes técnicas, com falhas de
impressao, baixa qualidade, erros de formatagdo, acabamento inadequado ou quaisquer vicios deverdo
ser corrigidos ou refeitos pela contratada, sem onus adicional para a Administracao.

6.3. Sustentabilidade
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6.3.1. A contratada devera observar, sempre que possivel, praticas voltadas a responsabilidade
socioambiental, tais como:

» utiliza¢@o racional de papel, insumos e materiais graficos;

* reducao de desperdicios durante a execugao dos servigos;

* descarte adequado de residuos e materiais inutilizados;

« utilizacao eficiente de recursos e equipamentos;

* adogdo de préaticas que contribuam para reducdo de impactos ambientais;
» cumprimento das normas ambientais aplicaveis.

6.3.2. A adog¢do do Sistema de Registro de Precos contribui para a sustentabilidade da contratacdo, ao
permitir execucao dos servigcos conforme a demanda efetiva da Administracdo, evitando desperdicios,
execugoes desnecessarias e melhor racionalizagao dos recursos publicos.

6.4. Subcontratacao

6.4.1. Sera permitida a subcontratagdo total ou parcial dos servigos objeto da presente contratagao,
desde que previamente comunicada a Administragdo e que nao haja comprometimento da qualidade,
continuidade, eficiéncia e regular execu¢ao contratual.

6.4.2. A subcontratagdo poderd abranger quaisquer etapas ou servigos relacionados ao objeto
contratado, incluindo servigos de reprografia, impressao, digitalizacdo, encadernagao, plastificacdo e
impressao de materiais institucionais.

6.4.3. A contratada permanecera integralmente responsdvel perante a Administracdo Publica pela
execuc¢ao do objeto, qualidade dos servigos prestados, cumprimento dos prazos, obrigacdes contratuais,
encargos trabalhistas, previdencidrios, fiscais e demais responsabilidades decorrentes da contratagao,
ainda que haja subcontratagao.

6.4.4. A eventual subcontratacdo ndo estabelecera qualquer vinculo juridico entre a Administragdao
Publica e a subcontratada, mantendo-se a contratada como unica responsavel pela execugao contratual.

6.4.5. A Administracdo poderd solicitar, a qualquer tempo, informagdes, documentos ou
esclarecimentos relacionados as empresas subcontratadas, para fins de fiscalizacdo, controle e
acompanhamento da execug¢do contratual.

6.5. Garantia das Condicoes de Execucio

6.5.1. A contratada devera assegurar que todos os servigos sejam executados em perfeitas condicdes,

observando os padroes de qualidade, organizagao, acabamento e eficiéncia estabelecidos neste Termo
de Referéncia.
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6.5.2. Os servigos de impressdo e reprografia deverdo apresentar qualidade adequada, sem falhas,
manchas, cortes inadequados, ilegibilidade ou desconformidade com os padrdes institucionais
definidos pela Administragao.

6.5.3. Os servicos de digitalizacdo deverdo garantir integridade, organizacdo, nitidez e adequada
identificacdo dos arquivos digitais produzidos.

6.5.4. Os servicos de encadernacdo e plastificacdo deverdo apresentar acabamento adequado,
resisténcia e durabilidade compativeis com a finalidade dos documentos ¢ materiais produzidos.

6.5.5. Caso sejam constatadas irregularidades, defeitos ou desconformidades na execugao dos servicos,
a contratada devera promover as corregdes necessarias no prazo determinado pela Administragao, sem
prejuizo da aplicagdo das sangdes cabiveis.

7. FORMA E CRITERIOS DE SELECAO DO FORNECEDOR E FORMA DE EXECUCAO
DOS SERVICOS

7.1. Forma de Selec¢io e Critério de Julgamento

7.1.1. O fornecedor sera selecionado mediante procedimento licitatorio na modalidade Pregdo
Eletronico, com adogao do Sistema de Registro de Pregos — SRP, conforme disposi¢des da Lei Federal
n°® 14.133/2021 e demais normativos aplicaveis.

7.1.2. O critério de julgamento serd o de menor prego por item, observadas as especificagdes técnicas,
condig¢des de execucdo, prazos, obrigacdes contratuais e demais exigéncias estabelecidas neste Termo
de Referéncia e no Edital.

7.1.3. O julgamento por item justifica-se pela diversidade dos servigos abrangidos pela contratagdo,
pela ampliacdao da competitividade e pela possibilidade de obtencdo de propostas mais vantajosas para
a Administragdo Publica, permitindo a participagdo de empresas especializadas em diferentes
segmentos relacionados ao objeto.

7.2. Forma de Execucao dos Servicos

7.2.1. A execugdo dos servigos ocorrera de forma parcelada e sob demanda, conforme as necessidades
das Secretarias e Fundos Municipais vinculados a Prefeitura Municipal de Salvaterra/PA.

7.2.2. As solicitagdes serdo realizadas mediante requisicdo formal da Administragdo, contendo, no
minimo:

* descrigao do servigo solicitado;

* quantitativos estimados;

* especificacdes técnicas e padrdes necessarios;

* tipo de impressao ou reprodugao;

* orientagdes quanto a digitaliza¢ao, encadernacao ou plastificacao, quando aplicavel;
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* local de entrega ou execugdo;
* prazo para execucao;
* unidade requisitante.

7.2.3. A contratada devera executar os servicos nos prazos estabelecidos pela Administragdo,
observando rigorosamente as condi¢cdes de qualidade, legibilidade, acabamento, organizacdo e
conformidade exigidas.

7.2.4. Os servigos deverdo garantir regularidade, continuidade e eficiéncia no atendimento das
demandas administrativas, operacionais e institucionais das Secretarias ¢ Fundos Municipais, evitando
prejuizos ao funcionamento das atividades publicas.

7.2.5. A Administracdo podera solicitar servigos urgentes ou prioritarios, devidamente justificados,
devendo a contratada adotar as providéncias necessarias para atendimento tempestivo das demandas.

7.3. Exigéncias de Habilitacio

7.3.1. Considerando a natureza do objeto, deverdo ser exigidos no instrumento convocatdrio os
documentos relativos a habilitagao juridica, regularidade fiscal e trabalhista, qualificagdo economico-
financeira e qualificacdo técnica, nos termos da Lei n° 14.133/2021.

7.3.2. Para fins de qualificagdo técnica, podera ser exigida a seguinte documentagao:

I. Atestado(s) de capacidade técnica emitido(s) por pessoa juridica de direito publico ou privado, que
comprove(m) a execucao de servicos compativeis com o objeto da contratagao;

II. Alvaré de funcionamento vigente, quando exigivel pelo Municipio de sede da licitante;

III. Comprovacao de aptiddo operacional para execucdo de servicos de reprografia, impressao,
digitalizacdo e servigos correlatos;

IV. Comprovagado de disponibilidade de estrutura operacional, equipamentos e recursos compativeis
com a execug¢do dos servigos contratados, quando solicitado pela Administragao.

8. DA REFERENCIA DE PRECO DE MERCADO ESTIMADO PARA A CONTRATACAO

8.1. A pesquisa de pregos foi realizada por meio do Banco de Pregos, mantido pela empresa NP
Capacitagao e Solucdes Tecnologicas Ltda., inscrita no CNPJ n°® 07.797.967/0001-95, bem como
mediante analise de contratagdes similares realizadas por outros 6rgaos e entidades da Administracao
Publica, consultas a sitios eletronicos especializados e demais fontes compativeis com o objeto da
contratagdo.

8.2. A pesquisa encontra amparo na Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 65/2021, tendo sido utilizados,
de forma combinada ou nao, os parametros previstos no art. 5° da referida norma, especialmente:

I — composicao de custos unitarios menores ou iguais a mediana do item correspondente nos sistemas
oficiais de governo, como Painel de Precos e Banco de Precos, observados os indices de atualizagdo
aplicaveis;
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IT — contratacdes similares realizadas pela Administracdo Publica, em execu¢do ou concluidas no
periodo de até 1 (um) ano anterior a data da pesquisa de pregos, inclusive mediante Sistema de Registro
de Precos — SRP, observados os indices de atualizacdo pertinentes;

8.3. A metodologia adotada buscou assegurar compatibilidade dos valores estimados com os pregos
praticados no mercado, observando-se as especificidades dos servicos, quantitativos estimados,
condi¢cdes de execugdo e demandas das Secretarias ¢ Fundos Municipais.

8.4. O valor total estimado da contratagao sera indicado conforme planilha de pregos consolidada pelo
Departamento de Compras, constante nos autos do processo administrativo.

9. PRAZO, LOCAL E CONDICOES DE EXECUCAO DOS SERVICOS

9.1. Os servigos serao executados de forma parcelada e sob demanda, conforme solicitacdo da
Administragdo, observando os prazos estabelecidos na ordem de servigo, requisi¢do ou instrumento
equivalente.

9.2. A execugdo dos servicos poderd ocorrer nas dependéncias da contratada, em estabelecimento
proprio, subcontratado ou em local definido operacionalmente pela empresa contratada, desde que
assegurado o pleno atendimento das necessidades da Administra¢ao Publica.

9.3. Independentemente da localizacdo da sede da contratada ou de eventual subcontratada, a empresa
deverd assegurar logistica, estrutura operacional e capacidade técnica suficientes para atendimento
tempestivo das demandas das Secretarias e Fundos Municipais vinculados a Prefeitura Municipal de
Salvaterra/PA.

9.4. Os servicos deverdo ser executados no prazo maximo de até 05 (cinco) dias uteis, contados do
recebimento da ordem de servico, requisicdo ou instrumento equivalente, podendo a Administragdo
estabelecer prazo inferior para demandas urgentes ou especificas, devidamente justificadas,
especialmente em situagdes que envolvam necessidade imediata de atendimento administrativo,
operacional ou institucional.

9.5. Para servigos considerados urgentes, a contratada devera assegurar atendimento prioritario, no
prazo maximo de até 24 (vinte e quatro) horas ou conforme definido pela Administracdo na solicitacao
formal.

9.6. Em casos de servicos de maior complexidade, elevado volume ou caracteristicas especificas, os
prazos poderdo ser ajustados entre a Administracdo e a contratada, mediante justificativa técnica e
operacional.

9.7. A contratada serd integralmente responsavel pelos custos relacionados a execugao dos servigos,
incluindo transporte, retirada e entrega de documentos, logistica operacional, mao de obra,
equipamentos, insumos, tributos, seguros e demais despesas necessarias ao fiel cumprimento do objeto
contratado.
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9.8. Os documentos, materiais institucionais e demais servicos executados deverdo ser entregues
devidamente organizados, acondicionados e identificados, preservando sua integridade, qualidade e
possibilitando adequada conferéncia pela Administracao.

9.9. A eventual subcontratacio ndo afasta a responsabilidade integral da contratada quanto ao
cumprimento dos prazos, qualidade dos servigos, atendimento das demandas e demais obrigacdes
previstas no contrato e neste Termo de Referéncia.

10. DO RECEBIMENTO DOS SERVICOS
10.1. O recebimento dos servigos observara o disposto no art. 140 da Lei n°® 14.133/2021.
10.2. Os servigos serao recebidos:

I — provisoriamente, no ato da entrega ou conclusdo da execu¢do, para conferéncia inicial dos
quantitativos, qualidade aparente, organizagdo, integridade e atendimento preliminar das solicitagcdes
realizadas pela Administracdo;

IT — definitivamente, ap6s verificagdo da conformidade dos servigos executados com as especificacdes
técnicas, padroes de qualidade, prazos, condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia e demais
exigéncias contratuais.

10.3. O recebimento provisorio ndo implica aceita¢do definitiva dos servigos, podendo a Administragao
rejeitar, total ou parcialmente, servicos executados em desconformidade com as especificagcdes
exigidas.

10.4. Serdo recusados os servicos que:

* estejam em desacordo com as especificagdes técnicas estabelecidas;

* apresentem falhas de impressao, reproducdo ou digitalizagao;

* possuam baixa qualidade, ilegibilidade ou acabamento inadequado;

* apresentem divergéncia em relacdo aos layouts, formatagdes ou padrdes institucionais definidos
pela Administracao;

* estejam incompletos, danificados, desorganizados ou improprios para utilizacao;

* ndo atendam as condigdes de qualidade, integridade e conformidade exigidas no contrato.

10.5. Os servigos recusados deverdo ser corrigidos, refeitos ou substituidos pela contratada no prazo
maximo de até 05 (cinco) dias tuteis, contado da notificacdo formal da Administracdo, sem Onus
adicional.

10.6. Em casos urgentes ou de necessidade imediata devidamente justificada pela Administragao, o
prazo para correcao ou reexecucao podera ser reduzido conforme definido na notificagdo formal.

11. OBRIGACOES DA CONTRATADA

11.1. Constituem obrigagdes da contratada:
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I. Executar os servicos conforme especificagdes, quantitativos, prazos e condigdes estabelecidas no
Edital, Termo de Referéncia, Ata de Registro de Pregos, contrato ou instrumento equivalente;
II. Garantir a qualidade, legibilidade, acabamento, organizacdo e conformidade dos servigos
executados;
III. Observar os padrdes institucionais, layouts, formatagdes, cores, logomarcas e demais elementos
definidos pela Administragao;
IV. Executar os servigos nos prazos estabelecidos pela Administragdo, assegurando regularidade e
continuidade no atendimento das demandas;
V. Responsabilizar-se pelos custos relacionados a execu¢do dos servigos, incluindo transporte,
logistica, mao de obra, equipamentos, insumos e demais despesas necessarias;
V1. Corrigir, refazer ou substituir, sem 6nus adicional, os servigos recusados por falha, defeito, baixa
qualidade ou desconformidade;
VII. Manter, durante toda a execu¢ao contratual, as condigdes de habilitacdo e qualificacdo exigidas
na licitagao;
VIII. Responsabilizar-se pelos danos causados a Administracdo ou a terceiros em decorréncia da
execucao contratual;
IX. Cumprir as normas trabalhistas, previdencidrias, fiscais, ambientais ¢ demais disposicoes legais
aplicaveis;
X. Prestar esclarecimentos e informagdes sempre que solicitado pela Administragao;
XI. Garantir sigilo, integridade e confidencialidade dos documentos e informacdes eventualmente
manuseados durante a execucao dos servigos;
XII. Cumprir rigorosamente os prazos definidos nas ordens de servigo ou requisi¢cdes emitidas pela
Administragao;
XIII. Permanecer integralmente responsavel pela execugdo contratual, ainda que haja subcontratagdo
total ou parcial dos servigos.

12. OBRIGACOES DA CONTRATANTE
12.1. Constituem obrigagdes da contratante:

I. Emitir ordens de servigo, requisi¢des ou instrumentos equivalentes;

II. Informar corretamente as especifica¢des, quantitativos, layouts, padrdes institucionais, prazos e
demais orientagdes necessarias a execucao dos servigos;

III. Acompanhar e fiscalizar a execugdo contratual;

IV. Receber, conferir e atestar os servigos executados;

V. Rejeitar servigos executados em desconformidade com as especificacdes exigidas;

VI. Efetuar o pagamento devido apds regular liquidacao da despesa;

VII. Aplicar as san¢des administrativas cabiveis, quando necessario;

VIII. Prestar as informagdes e esclarecimentos necessarios a adequada execugdo do objeto contratado.

13. DA FISCALIZACAO E GESTAO CONTRATUAL

13.1. A execucdo contratual sera acompanhada e fiscalizada por servidor, equipe ou comissao
especialmente designada pela Administragdo, nos termos dos arts. 117 e 140 da Lei n® 14.133/2021.
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13.2. Cabera ao fiscal do contrato:

» acompanhar a execugdo dos servigos;

» verificar a qualidade, legibilidade, organizagdo e conformidade dos servigos executados;
* conferir os quantitativos executados e os materiais produzidos;

» verificar o cumprimento dos prazos estabelecidos;

* registrar ocorréncias, falhas ou irregularidades verificadas durante a execucao contratual;
* solicitar corregoes, reexecucao ou adequacdes dos servigos quando necessario;
 comunicar irregularidades ao gestor do contrato;

* atestar o recebimento dos servicos, quando cabivel.

13.3. Cabera ao gestor do contrato acompanhar a execucdo administrativa da contratagdo, controlar
saldos, prazos, vigéncia contratual, pedidos emitidos e demais providéncias relacionadas a gestao do
ajuste.

13.4. A fiscalizagdo exercida pela Administragdo ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
contratada pela perfeita execucao do objeto, inclusive quanto a qualidade dos servigos, cumprimento
dos prazos e observancia das obrigagdes contratuais.

14. DO PAGAMENTO

14.1. O pagamento serd realizado conforme os servigos efetivamente executados, recebidos
definitivamente e atestados pela fiscalizagdo competente.

14.2. A contratada devera apresentar nota fiscal/fatura correspondente aos servigos executados,
acompanhada dos documentos exigidos pela Administragao.

14.3. O pagamento ficara condicionado a comprovacdo da regularidade fiscal, trabalhista e
previdenciaria da contratada, quando exigivel nos termos da legislacao vigente.

14.4. Nao serdo pagos servigos executados em desconformidade com as especificagdes técnicas,
recusados pela fiscalizacdo ou pendentes de corregdo, substituicdo ou reexecugao.

14.5. O pagamento observara os procedimentos de liquidacdo da despesa previstos na legislagdo
aplicavel e sera realizado apds o devido atesto da execucao dos servigos.

15. DA VIGENCIA DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS E DO CONTRATO

15.1. A Ata de Registro de Precos terd vigéncia de até 12 (doze) meses, podendo ser prorrogada, nos
termos da legislacdo vigente, desde que comprovada a vantajosidade dos precgos registrados para a
Administragao Publica.

15.2. Os contratos ou instrumentos equivalentes decorrentes da Ata de Registro de Pregos observarao
0s prazos estabelecidos no instrumento convocatorio, na ordem de servigo ou no instrumento contratual
correspondente.
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15.3. A execugdo dos servigos podera ocorrer durante toda a vigéncia da Ata de Registro de Precos, de
forma parcelada e conforme as necessidades das Secretarias e Fundos Municipais vinculados a
Prefeitura Municipal de Salvaterra/PA.

16. DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS
16.1. Comete infragdo administrativa, nos termos da Lei n® 14.133/2021, a empresa contratada que:

I — der causa a inexecugdo parcial do contrato;

IT — der causa a inexecugdo parcial que cause grave dano a Administragdo, ao funcionamento dos
servigos publicos ou ao interesse coletivo;

III — der causa a inexecucao total do contrato;

IV — deixar de executar os servigos nas condigdes, prazos e especificagdes estabelecidos;

V — executar servigos em desacordo com as especificagdes técnicas, com baixa qualidade, falhas de
impressao, reproducdo ou digitalizagdo, acabamento inadequado ou desconformidade com os padroes
institucionais definidos pela Administragao;

VI — deixar de corrigir, refazer ou substituir servigos recusados pela Administragao;

VII — ndo manter a proposta, salvo em decorréncia de fato superveniente devidamente justificado;
VIII — ndo celebrar o contrato ou nao apresentar a documentagao exigida quando convocada;

IX — ensejar o retardamento da execucao do objeto sem motivo justificado;

X — apresentar declaracdo ou documentagao falsa;

XI — fraudar a licitagdo ou a execugao contratual;

XII — comportar-se de modo inidoneo ou cometer fraude de qualquer natureza;

XIII — praticar atos ilicitos com vistas a frustrar os objetivos da contratagao;

XIV — praticar ato lesivo previsto no art. 5° da Lei n® 12.846/2013.

16.2. Das Sancoes Administrativas

Poderao ser aplicadas as seguintes sangoes:

I — Adverténcia;

II — Multa;

IIT — Impedimento de licitar e contratar;

IV — Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar.

16.3. Das Multas

A multa podera ser aplicada nas seguintes modalidades:

a) multa moratdria de 1% (um por cento) por dia de atraso injustificado sobre o valor da parcela
inadimplida, limitada a 30 (trinta) dias;

b) multa compensatoria de até 30% (trinta por cento) sobre o valor total do contrato ou da parcela
inadimplida, em caso de inexecugao total, parcial ou execu¢ao inadequada dos servicos.
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16.4. A aplicagdo das sancdes ndo exclui a obrigagdo de reparacdo integral dos danos causados a
Administragao.

16.5. Seréa assegurado o contraditorio e a ampla defesa, nos prazos e condigdes previstos na Lei n°
14.133/2021.

16.6. As penalidades aplicadas poderdo ser registradas nos cadastros competentes, inclusive CEIS e
CNEP, quando cabivel.

17. DO CANCELAMENTO DA ATA DE REGISTRO DE PRECOS E/OU DO CONTRATO

17.1. Constituem motivos para cancelamento da Ata de Registro de Precos, rescisdo contratual ou
cancelamento do instrumento equivalente, sem prejuizo das sangdes cabiveis:

a) descumprimento das clausulas estabelecidas neste Termo de Referéncia, edital, ata ou contrato;
b) execucdo dos servigos em desacordo com as especificagdes técnicas;

¢) atraso injustificado na execucao dos servigos;

d) execucdo de servicos com baixa qualidade, falhas, defeitos ou vicios;

e) descumprimento das determinagdes da fiscalizagao;

f) cometimento reiterado de falhas na execu¢ao contratual;

g) paralisac¢do ou descontinuidade injustificada da execugdo dos servigos;

h) decretagdo de faléncia, insolvéncia ou recuperacao judicial que comprometa a execucao contratual;
1) dissolugdo da empresa;

j) razdes de interesse publico devidamente justificadas;

k) ocorréncia de caso fortuito ou forca maior que impeca a execucao do objeto;

1) descumprimento de obrigagdes legais, trabalhistas, fiscais, ambientais ou contratuais.

18. CONTROLE DE QUALIDADE E CONFORMIDADE DOS SERVICOS

18.1. Nao serd exigida apresentagdo prévia de amostras como condi¢do de julgamento das propostas.
18.2. A qualidade dos servicos serd controlada mediante fiscalizagdo da execugdo, verificacdo da
conformidade com as especificagdes técnicas, conferéncia dos materiais produzidos e analise dos
padrdes de qualidade exigidos pela Administracdo.

18.3. A Administracdo podera recusar servicos que ndo atendam as exigéncias de qualidade,
legibilidade, acabamento, organizagdo, integridade, formatacdo, impressao, digitalizacdo ou demais

requisitos técnicos estabelecidos.

18.4. A contratada devera corrigir, refazer ou substituir os servigos recusados no prazo estabelecido
pela Administracao, sem 6nus adicional.

19. DA PUBLICIDADE
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19.1. O aviso de licitagao serd publicado em observancia ao disposto na Lei n® 14.133/2021, garantindo
ampla publicidade ao certame, mediante divulgagao no:

* Portal Nacional de Contratagdes Publicas — PNCP;

* Diario Oficial da Unido;

* Diario Oficial do Estado do Para;

* Didrio Oficial dos Municipios — FAMEP;

* jornal de grande circulacao;

* Portal da Transparéncia da Prefeitura Municipal de Salvaterra/PA;
* quadro de avisos da Prefeitura Municipal de Salvaterra/PA.

20. DO FORO

20.1. Para dirimir quaisquer davidas, controvérsias ou litigios decorrentes deste Termo de Referéncia,
do processo licitatorio ou da execucao contratual, fica eleito o Foro da Comarca de Salvaterra/PA, com
renlincia expressa a qualquer outro, por mais privilegiado que seja.

21. DISPOSICOES FINAIS

21.1. A contratacdo devera observar integralmente as disposi¢des constantes neste Termo de
Referéncia, no Edital, na Ata de Registro de Pregos, no contrato ou instrumento equivalente e demais
documentos integrantes do processo administrativo.

21.2. Os casos omissos serdo resolvidos pela Administracdo, com fundamento na Lei n® 14.133/2021
e demais normas aplicaveis.

21.3. A contratagdo pretendida visa garantir maior eficiéncia administrativa, continuidade das
atividades institucionais, padroniza¢do documental, melhoria da organizagcdo administrativa, suporte
operacional as Secretarias ¢ Fundos Municipais e aperfeicoamento da prestacao dos servigos publicos
no ambito do Municipio de Salvaterra/PA.

Salvaterra/PA, 06 de maio de 2026.
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