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Processo n° 1178/2025
TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

1.1 Aquisicdo dos itens relacionados de acordo com tabela abaixo, conforme condi¢des, quantidades e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

1.2 Os elementos técnicos descritos neste Termo de Referéncia sdo os minimos necessarios para assegurar que a
aquisicdo se dé de forma satisfatoria, com as minimas condi¢bes técnicas e de qualidade exigidas e, ainda,
assegurar o gasto racional dos recursos publicos.

DESCRICAO / ESPECIFICACAO

CONTRATACAO DE EMPRESA ESPECIALIZADA NA PRESTACAO DE SERVICOS GRAFICOS, VISANDO ATENDER AS
NECESSIDADES DA CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI NO DECORRER DO EXERCICIO DE 2025..

2. DA JUSTIFICATIVA DA CONTRATAGAO

A pretensa contratacdo serd necessdria para confeccdo de materiais de expediente personalizados e
confeccionados em grafica, sendo estes essenciais para dar continuidade a manutencdo dos servicos realizados
por todos os setores deste érgao.

O quantitativo de material foi estimado, conforme previsdo atualizada do histérico da demanda para o periodo
do exercicio de 2025, evitando ainda, gastos desnecessarios.

Os elementos técnicos descritos neste Termo de Referéncia sdo os minimos necessarios para assegurar que a
aquisicdo/servicos se dé de forma satisfatéria, com as minimas condi¢bes técnicas e de qualidade exigidas e,
ainda, assegurar o gasto racional dos recursos publicos.

Nesses termos, seguem as caracteristicas dos produtos, com especificagdes detalhadas para a aquisicdo
parcelada, prevista de acordo com a organizacdo do estoque e as necessidades desta Casa de Leis para o
exercicio de 2025, tornando-se imprescindivel, de acordo com as especificagdes descritas neste Termo.

3. DA VIGENCIA CONTRATUAL E PRAZO PARA FORNECIMENTO.

3.1 O contrato terd vigéncia da sua assinatura até 31/12/2025, podendo ser prorrogado desde que obedecidas
as regras da Lei n° 14.133, de 1° de abril de 2021.

3.2 O fornecimento do material ocorrerd de forma parcelada, conforme solicitagdo e necessidade da Camara
Municipal de Guarapari, devendo a CONTRATADA providenciar a entrega no prazo maximo de 10 (dez) dias, a
contar da solicitagdo, devendo este ser cumprido pela CONTRATADA.

4. DA ENTREGA E CRITERIOS DE ACEITAGAO DO OBJETO.

4.1 O prazo de entrega dos bens é de 10 (dez) dias corridos, contados do recebimento da Solicitacdo de Entrega,
no seguinte enderego: Rua Getulio Vargas, n° 299, Centro, Guarapari/ES, CEP: 29.200-180, dentro do horéario de
expediente, de segunda-feira a sexta-feira, das 08:00 as 17:00hrs, devendo este ser cumprido pela CONTRATADA,
sob pena de rescisdo e demais san¢des previstas no contrato e na Lei n® 14.133/2021 e alteracGes.

4.2 Os bens poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as especificacbes
constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 07 (sete) dias, a
contar da notificacdo da contratada, as suas custas, sem prejuizo da aplicagcdo das penalidades.

4.3 Os bens serao recebidos definitivamente no prazo de 15 (quinze) dias corridos ou de acordo com a
necessidade do contratante, contados do recebimento provisorio, apds a verificacdo da qualidade e quantidade
do material e consequente aceitagdo mediante termo circunstanciado.

4.4 A hipotese de a verificagdo a que se refere o item anterior ndo ser procedida dentro do prazo fixado, reputar-
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se-a como realizada, consumando-se o recebimento definitivo no dia do esgotamento do prazo.

4.5 O recebimento provisoério ou definitivo do objeto ndo exclui a responsabilidade da contratada pelos prejuizos
resultantes da incorreta execucao do servico.

5. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATANTE
5.1 Sdo obrigagdes da Contratante:
5.1.1 receber o objeto no prazo e condi¢des estabelecidas no Termo de Referéncia e seus anexos;

5.1.2 verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade dos bens recebidos provisoriamente com as
especificacbes constantes do Termo de Referéncia e da proposta, para fins de aceitacdo e recebimento
definitivo;

5.1.3 comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢des, falhas ou irregularidades verificadas no objeto

fornecido, para que seja substituido, reparado ou corrigido;

5.1.4 acompanhar, fiscalizar e avaliar o fornecimento do servico prestado pela contratada, por intermédio de
servidor designado para atuar como fiscal do contrato, que sera responsavel por comunicagdes, notificagdes,
solicitagdes, requisicdes e demais atos relativos a execug¢do do contrato, bem como pelo registro das
ocorréncias da relacao contratual;

5.1.5 manter seus dados atualizados perante a contratada, fazendo comunicar eventuais alteracdes de
representantes, fiscais de contrato, enderecos, contatos e demais informacgdes necessarias a execucdo do
contrato;

5.1.6 requisitar a documentagdo necessaria a comprovacdo da manutencao das condi¢des de habilitacdo e do
cumprimento de obrigac¢des contratuais;

5.1.7 exigir o rigoroso cumprimento das disposi¢cdes contratuais e aplicar as penalidades cominadas;

5.1.8 proporcionar as facilidades para que a contratada possa desempenhar o fornecimento dentro das
disposig¢des contratuais;

5.1.9 prestar informacdes e esclarecimentos solicitados pelo preposto da CONTRATADA,

5.1.10 permitir e acompanhar o acesso dos empregados da CONTRATADA, devidamente identificados, aos
locais onde devam ser entregues os produtos;

5.1.11 formalizar as solicitacbes de fornecimento por meio de ordens de servico e envia-las pelos meios de
comunicacgdo informados pela CONTRATADA

5.1.12 efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do objeto, no prazo e
forma estabelecidos no Termo de Referéncia e seus anexos;

5.2 A Administracdo ndo respondera por quaisquer compromissos assumidos pela Contratada com terceiros,
ainda que vinculados a execucdo do presente Termo de Referéncia, bem como por qualquer dano causado a
terceiros em decorréncia de ato da Contratada, de seus empregados, prepostos ou subordinados.

6. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

Além das obrigacdes contidas na Lei n® 14.133/2021 atualizada, e demais legisla¢cdes correlatas, a CONTRATADA
devera:

6.1 A Contratada deve cumprir todas as obrigacdes constantes no Termo de Referéncia, seus anexos e sua
proposta, assumindo como exclusivamente seus os riscos e as despesas decorrentes da boa e perfeita execucao
do objeto e, ainda:

6.1.1 efetuar a entrega do objeto em perfeitas condi¢des, conforme especificagdes, prazo e local constantes
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no Termo de Referéncia, Autorizacdo de Fornecimento e seus anexos, acompanhado da respectiva nota
fiscal, na qual constardo as indicacbes referentes a: marca, fabricante, modelo, procedéncia e prazo de
garantia ou validade;

6.1.2 responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes do objeto, de acordo com os artigos 12, 13 e 17 a
27, do Codigo de Defesa do Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990);

6.1.3 substituir, reparar ou corrigir, as suas expensas, no prazo fixado neste Termo de Referéncia, o objeto
com avarias ou defeitos;

6.1.4 comunicar a Contratante, no prazo maximo de 48 (quarenta e oito) horas que antecede a data da
entrega, os motivos que impossibilitem o cumprimento do prazo previsto, com a devida comprovacao;

6.1.6 Manter durante a execu¢do do contrato, as mesmas condicbes da habilitacao;

6.1.7 Nao transferir a outrem, no todo ou em parte, a execu¢ao do contrato, salvo com expressa autorizacao
da Contratante;

6.1.9 Fornecer, quando solicitado, toda documentagcdo necessdria a comprovagdo das condi¢des de
habilitacdo juridica, de regularidade fiscal e trabalhista, bem como documentos relativos a qualificagdo
economico-financeira listados abaixo:

a) Copia autenticada da Carteira de Identidade e CPF do (s) socio (s) administrador (es) da empresa
licitante;

b) Copia autenticada do Ato constitutivo, ou Contrato Social em vigor,

c) Prova de inscricao ATIVA no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ);

d) Certiddes Negativas de Débito Estadual e Municipal no domicilio sede da CONTRATADA, vélida;
e) Certid6es Negativas de Débito Estadual e Municipal no domicilio sede da CONTRATANTE, valida;

f) Certificado de Regularidade do FGTS - Fundo de Garantia por Tempo de Servigo, demonstrando
situagdo regular no cumprimento dos encargos sociais instituidos por lei, valida;

g) Certiddo Conjunta Negativa de Débitos Relativos a Tributos Federais, Divida Ativa da Unido e Débitos
Previdenciarios, junto a Receita Federal, valida;

h) Certiddo Negativa de Débito Trabalhista CNDT valida;

i) Certiddo Negativa de Faléncia, com data de expedicdo em até 30 (trinta) dias data para apresentacéo de
propostas, expedida pelo distribuidor da sede da pessoa juridica;

6.1.12 A Contratada ndo divulgara nem fornecerad dados ou informacdes obtidas em razdo deste contrato, e ndo
utilizard o nome da Camara Municipal de Guarapari para fins comerciais ou em campanhas e material de
publicidade, salvo com autorizagdo prévia, emitida oficialmente pela Contratante;

DA SUBCONTRATAGAO

7.1 Nao sera admitida a subcontratagdo do objeto licitatorio.

8.

DO CONTROLE E FISCALIZAGAO DA EXECUGCAO

8.1 Nos termos do art. 117, §1°, da Lei n° 14.133/2021, serd designado representante para acompanhar e
fiscalizar a entrega dos bens, anotando em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a execugéo e
determinando o que for necessario a regularizacdo de falhas ou defeitos observados.

8.1.1 A fiscalizagdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada, inclusive
perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de imperfeicdes técnicas ou vicios
redibitérios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administragdo ou de seus agentes
e prepostos.

8.1.2 O representante da Administragdo anotara em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas com a
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execucdo do servico, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios eventualmente
envolvidos, determinando o que for necessario a regularizacdo das falhas ou defeitos observados e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

8.1.3 Os esclarecimentos solicitados pela fiscalizacdo deverdo ser prestados imediatamente, podendo ocorrer
excegdes, hipdtese em que serd fixado um prazo de acordo com a complexidade do caso.

9. DO PAGAMENTO

9.1 O pagamento serad efetuado conforme solicitacdo e fornecimento, a partir da apresentacdo da nota fiscal
enderecada a CONTRATANTE (Camara Municipal de Guarapari, CNPJ 27.467.844/0001-01), sem qualquer reajuste
automatico de pregos ou aplicagdo de correcdo monetaria, devidamente atestada pelo servidor que fiscalizara a
entrega do material.

9.2 Os pagamentos serdao procedidos por meio de ordem bancaria, através de crédito em conta corrente em nome
da CONTRATADA;

9.3 A Nota Fiscal devera ser obrigatoriamente eletronica e acompanhada das seguintes comprovagdes:

Certiddes Negativas e/ou Positivas com Efeitos Neqgativas Federal; Estadual Sede da CONTRATADA; Estadual Sede
da CONTRATANTE; Municipal Sede da CONTRATADA; Municipal Sede da CONTRATANTE; Trabalhista e; Certificado
de Reqularidade do FGTS.

9.4 Nenhum pagamento serd efetuado em caradter antecipado, ou antes de quitada ou relevada qualquer
penalidade prevista no contrato.

9.5 O prazo para pagamento da Nota Fiscal, devidamente atestada pela fiscalizagdo, serd de até 30 (trinta) dias
corridos, contados da data de sua apresentacdo ao setor financeiro da CONTRATANTE.

9.6 Constatando o CONTRATANTE qualquer divergéncia ou irregularidade na nota fiscal/fatura, esta sera devolvida
ao Fornecedor para as devidas correcdes, ndo sendo devida, neste caso, correcdo sobre os valores.

10. DO REAJUSTE
10.1.  Os pregos sdo fixos e irreajustaveis no prazo de um ano contado da data de apresentagdo da proposta.
11. DAS SANCGES ADMINISTRATIVAS

11.1 Pela inexecucdo total ou parcial do contrato a Camara Municipal de Guarapari podera, garantida a prévia
defesa, aplicar ao contratado as seguintes sancdes:

I - Adverténcia;

Il - Multa moratdria e/ou compensatoria por perdas e danos, na forma prevista no instrumento convocatério;

Il - Suspensdo temporaria de participacdo em licitagdo e impedimento de contratar com a Administragdo, por
prazo nao superior a 02 (dois) anos;

IV - Declaracdo de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica enquanto perdurarem os
motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a propria autoridade que
aplicou a penalidade, que serad concedida sempre que o contratado ressarcir a Administracdo pelos prejuizos
resultantes e apds decorrido o prazo da sangdo aplicada com base no inciso anterior;

V - Impedimento de licitar e contratar com o Poder Legislativo Municipal pelo prazo de até 05 (cinco) anos, sem
prejuizo das multas previstas em edital e no contrato e das demais cominagoes legais.

11.2 Os procedimentos administrativos para aplicacdo das sanc¢bes administrativas obedecerdo ao disposto na
Instrucdo Normativa SCL n° 001/2020, aprovada pela Portaria n® 6.546/2020.

12. DA DOTAGCAO ORCAMENTARIA:
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12.1 As despesas inerentes a este Termo de Referéncia correrdo a conta do orcamento da CONTRATANTE, para o
corrente exercicio, cujo Elemento de Despesa sera oportunamente informado pelo Setor contabil.

13. DO VALOR DA CONTRATAGAO DE ACEITABILIDADE DA PROPOSTA:

13.1 O valor aceito para contratagdo devera conter somente 02 (duas) casas decimais depois da virgula (R$ x,xx), e
estar compativel com o valor de mercado, estabelecido através de pesquisa de precos e expresso no mapa
comparativo de precos;

13.2 Serad vencedora a proposta que ofertar o MENOR PRECO GLOBAL, desde que atendidos os requisitos
previstos neste Termo;

13.3 Na proposta de preco devem estar incluidos todos os custos, como transporte, tributos de qualquer natureza
e todas as despesas diretas ou indiretas relacionadas com os objetos da contratacdo;

13.4 A proposta de preco deve informar a validade, que nao podera ser inferior a 60 (sessenta) dias;
14. DA CLASSIFICACAO DOS BENS COMUNS

14.1 Consideram-se bens e servigos comuns, para os fins e efeitos do Decreto n°® 10.818, de 27 de setembro de
2021, que regulamenta o disposto no art. 20 da Lei n® 14.133, de 1° de abril de 2021, para estabelecer o
enquadramento dos bens de consumo adquiridos para suprir as demandas das estruturas da administragcdo
publica nas categorias de qualidade comum e de luxo, aqueles cujos padroes de desempenho e qualidade
possam ser objetivamente definidos no Termo de Referéncia, por meio de especifica¢cdes usuais no mercado.

15. DAS CONSIDERAGOES FINAIS

15.1 O documento apresentado descreve de maneira adequada o planejamento da contratacdao, permitindo a
avaliacdo de custos e demandas, e possui anexo os orcamentos e planilhas de precos de mercado, definindo a
sistematica de suprimento, critérios de aceitagdo do objeto, deveres do Licitante e da Administracdo,
procedimentos de fiscalizacdo, prazos de entrega e a possibilidade de san¢des administrativas, de forma clara,
concisa e objetiva.

16. ESPECIFICAGAO DETALHADA DO PRODUTO / MODELO

LOTE UNICO

Item Descricao Quant. |Unidade
CAPA PARA PROCESSO COR (OURO) AMARELO - Gramatura de 240 g/cm?
01 |impressos na cor PRETA (1x0) — laminado fosco FRENTE E VERSO (micra 30) - 300 UN

Medindo: 33cm (altura) X 46cm (comprimento) — Dobrada.

CAPA PARA PROCESSO COR BRANCA COM TARJA EM VERMELHO
02 |(PAGAMENTO) - Gramatura de 240 g/cm?, impressos na cor PRETA e Tarja branca 1000 UN
(4x0) — Medindo: 33cm (altura) X 46cm (comprimento) — Dobrada.

CAPA PARA PROCESSO COR AZUL MARINHO - Gramatura de 240 g/cm?
03 |impressos na cor BRANCA (1x0) — laminado fosco FRENTE E VERSO (micra 30) —=| 1500 UN
Medindo: 33cm (altura) X 46cm (comprimento) — Dobrada.

CAPA PARA PROCESSO COR BRANCA COM TARJA EM AZUL TURQUESA
04 |(OFICIAL) - Gramatura de 240 g/cm? impressos na cor PRETA (4x0) — Medindo: 200 UN
33cm (altura) X 46cm (comprimento) — Dobrada.

05 |PASTA COUCHE 250G C/ BOLSA COLADA VERNIZ TOTAL FRENTE - 1000 UN
PASTAS/COUCHE 250G/BOLSA COLADA/VERNIZ TOTAL FRENTE- - Pastas Couché
2509 Bolsa Colada, Gramatura de 250 g/cm?, cores (4x0) — Medindo: 45x32cm — 1
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06

ENVELOPE SACO TIMBRADO 25 X 35 CM -
ENVELOPES/PADRAO/APERGAMINHADO 75G/SACO - Envelopes Padrédo
Apergaminhado Gramatura 75g, cores (4x0) — Medindo: 25X35cm

500

UN

07

ENVELOPE SACO TIMBRADO 18,5 X 24,8 CM -
ENVELOPES/PADRAO/APERGAMINHADO 75G/MEIO SACO - Envelopes Padrdo
Apergaminhado Gramatura 75g, cores (4x0) — Medindo: 18,5X24,8cm

300

UN

08

ENVELOPE OFICIO TIMBRADO 11 X 23 CM -
ENVELOPES/PADRAO/APERGAMINHADO 75G/COMERCIAL - Envelopes Padrdo
Apergaminhado Gramatura 75g, cores (4x0) — Medindo: 11X23cm

300

UN

Guarapari/ES, 08 de abril de 2025.

Assinado de forma digital por

TATIANA DOS SANTOS ' TATIANA DOS SANTOS
OLIVEIRA:12788181701 OUVEIRA:12788181701

Dados: 2025.04.08 13:29:02 -03'00'

TATIANA DOS SANTOS OLIVEIRA
Chefe de Divisdo de Compras, Contratos e Convénios
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