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TERMO DE REFERENCIA
1. DEFINICAO DO OBJETO

1.1. Este Termo de Referéncia, elaborado nos termos das disposi¢des do artigo 24, inciso Il
da Lei Federal 8.666/93, visa a abertura de processo para contratacdo de servicos de
reprografia para Cdmara Municipal de Campos dos Goytacazes.

1.2. A prestagao de servigos inclui o fornecimento de mao de obra, materiais e a utilizagao
de equipamentos necessarios e adequados a execucao dos servicos.

2. DA PESQUISA DE PRECO

2.1. O Setor de Aquisi¢cdes da Camara Municipal de Campos dos Goytacazes realizou ampla
pesquisa de mercado levando-se em considerag¢ao todos os detalhes que envolvem o objeto
a ser adquirido, e anexa-se ao processo os valores apurados compilado em relatério, que
visa subsidiar na definicdao do valor de referéncia, que norteara as decisdes do procedimento
licitatorio e quanto a aceitabilidade das propostas de precos.

3. DA JUSTIFICATIVA

3.1. A necessidade é da reproducdo de documentos, em grande quantidade, para atender a
demandas de comissdes e outros setores administrativos da Camara Municipal de Campos
dos Goytacazes.

3.2. N3o existem contratos em vigor que possam atender a solicitacao.

3.3. A Administragdo preocupou-se em realizar um procedimento aquisitivo com a melhor
relacdo custo-beneficio mediante a estipulacdo de critérios de afericdo da qualidade
conforme normas citadas neste Termo de Referéncia.

4. DA QUANTIDADE E ESPECIFICAGOES TECNICAS

4.1. A especificagao técnica dos servigos a serem adquiridos ndo estabelecem caracteristicas
de marcas ou produtos especificos que possa restringir a competitividade do certame.

4.2. O objeto da Dispensa de Licitacdo deverd atender as seguintes especifica¢des:

ITEM DESCRICAO DO MATERIAL QUANTIDADE
01 Fotocdpia simples em preto e branco, tamanho A4. 2.500
02 Fotocdpia colorida, tamanho A4. 2.600
03 Fotocdpia simples em preto e branco, tamanho Oficio. 2.500
04 Fotocopia colorida, tamanho Oficio. 2.550

4.3. Toda a despesa relacionada a entrega do material é por conta da empresa vencedora do
certame.

4.4. Os servicos serao realizados com a supervisdo do Setor de Superintendéncia.
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5. JUSTIFICATIVA DA DISPENSA DE LICITAGAO

5.1. Os valores propostos na apuracdo dos orcamentos enquadram-se no disposto nas
disposicdes dos artigos 23, inciso Il e 24, inciso |l, da Lei Federal 8.666/93.

6. DO PRAZO E CRITERIOS DE ACEITAGAO DO OBJETO

6.1. O prazo maximo de execugdo dos servicos sera de 10 (dez) dias, a partir do primeiro dia
util da ordem de servigos ou emissao da nota de empenho.

6.2. Cumprida a obrigacdo, o objeto da licitacdo sera recebido:

6.2.1. Provisoriamente, pelo servidor responsavel, por meio de carimbo aposto no verso da
Nota Fiscal, devidamente datado e assinado, para efeito de posterior verificacdo da
conformidade com as especificacbes exigidas no Termo de Referéncia e com a proposta
vencedora.

6.2.2. Definitivamente, depois de verificada a conformidade do objeto com as especificacoes
exigidas no Termo de Referéncia e com a proposta vencedora, bem como o atendimento
pleno.

6.2.3. A Administracdo rejeitara, no todo ou em parte, o(s) bem(ns) fornecido(s) em
desacordo com os termos do Termo de Referéncia.

6.2.4. Se no ato da entrega do(s) bem(ns) a nota fiscal/fatura ndo for aceita pela
Administracdo, devido a irregularidades em seu preenchimento, serd procedida a sua
devolugdo para as necessarias corre¢cdoes. Somente apos a reapresentacdo do documento,
devidamente corrigido, e observados outros procedimentos, se necessarios, procedera a
Administracdo ao recebimento provisorio do(s) bem(ns).

7. DAS OBRIGAGCOES DA CONTRATANTE

7.1. S3o obrigacdes da Contratante:

7.1.1. Receber o(s) bem(ns)/servicos no prazo e condi¢cdes estabelecidas no Termo de
Referéncia;

7.1.2. Verificar minuciosamente, no prazo fixado, a conformidade do(s) bem(ns)/servicos
contratado(s);

7.1.3. Comunicar a Contratada, por escrito, sobre imperfei¢cdes, falhas ou irregularidades
verificadas no(s) bem(ns)/servicos contratado(s), para que seja substituido, reparado ou
corrigido;

7.1.4. Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigacdes da Contratada, através de
comissdo/servidor especialmente designado;

7.1.5. Efetuar o pagamento a Contratada no valor correspondente ao fornecimento do(s)
bem(ns)/servicos, no prazo e forma estabelecidos no Termo de Referéncia;

7.2. 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.
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8. OBRIGAGCOES DA CONTRATADA

8.1. 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 execug¢do do objeto e, ainda:

8.1.1. Prestar seus servicos em perfeitas condicdes, conforme especificacdes e prazo
constantes no Termo de Referéncia, acompanhado da respectiva nota fiscal, na qual
constardo as indicagdes referentes a descri¢cdao dos servigos contratados;

8.1.2. Responsabilizar-se pela qualidade dos servigos adquiridos;

8.1.3. Comunicar a Contratante, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecede
a data de entrega dos servigos contratados, os motivos que impossibilitem o cumprimento
do prazo previsto, com a devida comprovacao;

8.1.4. Manter, durante toda a execugao do contrato, em compatibilidade com as obrigacdes
assumidas, todas as condi¢Oes de habilitagdo e qualificacao exigidas na licitacao;

8.1.5. Indicar preposto para representa-la durante a execugao do contrato.

9. DA SUBCONTRATACAO
9.1. Ndo serd admitida a subcontratacao do objeto licitatério.
10. ALTERACAO SUBJETIVA

10.1. E admissivel a fusdo, cisdo ou incorporacdo da contratada com/em outra pessoa
juridica, desde que sejam observados pela nova pessoa juridica todos os requisitos de
habilitacdo exigidos na licitacdo original; sejam mantidas as demais cldusulas e condi¢cGes do
contrato; ndo haja prejuizo a execucdo do objeto pactuado e haja a anuéncia expressa da
Administragao a continuidade do contrato.

11. CONTROLE E REGIME DE EXECUGAO

11.1. Nos termos do art. 67 Lei n? 8.666, de 1993, serd designado representante para
acompanhar e fiscalizar a entrega dos servigos contratados, anotando em registro préprio
todas as ocorréncias relacionadas com a execu¢ao e determinando o que for necessario a
regularizacdo de falhas ou defeitos observados.

11.2. O recebimento de bens e servicos contratados de valor superior a RS 80.000,00
(oitenta mil reais) serd confiado a uma comissdo de, no minimo, 3 (trés) membros,
designados pela autoridade competente.

11.3. A fiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da
Contratada, inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, ainda que resultante de
imperfeicGes técnicas ou vicios redibitorios, e, na ocorréncia desta, ndo implica em
corresponsabilidade da Administracdo ou de seus agentes e prepostos, de conformidade
com o art. 70 da Lei n2 8.666, de 1993.

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

11.5. A partir da data de emissdao da nota de empenho, o material deve ser entregue
mediante requisi¢cdo do setor competente em até 5 (cinco) dias Uteis, apresentando sempre
nota que devera ser assinada exclusivamente pelo responsavel.

11.6. O regime de execucdo empreitada por preco Global.
12. DO VALOR

12.1. O valor Global do objeto sera de R$ 14.847,50 (Quatorze mil e oitocentos e quarenta e
sete reais e cinquenta centavos). Sendo esse o menor dos valores apresentados na cotagdo,
apurados conforme o orcamento detalhado, expressando a composicao dos custos totais.

13. DO PAGAMENTO

13.1. A CONTRATANTE realizara o pagamento no prazo de 30 (trinta) dias, contados da
apresentacdao do documento fiscal, através de ordem bancdaria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicado pelo contratado.

13.2. O pagamento somente serd autorizado depois de efetuado o “atesto” pelo servidor
competente na nota fiscal apresentada.

13.3. Havendo erro na apresentacdao da Nota Fiscal ou dos documentos pertinentes a
contratacdo, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, como, por
exemplo, obrigacdo financeira pendente, decorrente de penalidade imposta ou
inadimpléncia, o pagamento ficara sobrestado até que a Contratada providencie as medidas
saneadoras. Nesta hipdtese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a comprovacdo da
regularizacdo da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a Contratante.

13.4. Serd considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.

13.5. Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributaria prevista na legislacdo
aplicavel.

13.6. O pagamento serd realizado conforme medicdo e autorizacdo Setor responsavel,
mediante apresentacdo de Nota Fiscal e CNDs: Federal, Estadual, Municipal, Trabalhista e
FGTS.

14. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS

14.1. Em caso da Contratada ensejar o retardamento da execucdo do objeto deste Termo,
falhar ou fraudar na sua execuc¢ao, comporta-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal,
ficard impedida de licitar e contratar com a Administracdo Publica pelo prazo de até 05
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(cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas neste Contrato e das demais comunicagdes
legais.

14.2. Pela inexecugao total ou parcial do objeto, a Contratante poderd aplicar a Contratada
multa administrativa graduavel conforme a gravidade da infracdao, ndo excedendo, em seu
total, o equivalente a 20% (vinte por cento) do valor contratado.

14.3. A contratada ficard sujeita, em caso de atraso na execucdo do objeto, a multa
moratdria de até 1% (um por cento) sobre o valor total dos servicos, por dia util excedente
ao prazo estabelecido.

14.4. Se a contratada ndo recolher o valor da multa que porventura Ihe for aplicada, dentro
de 05 (cinco) dias uteis a contar da data da intimacdo, serd entdo acrescido os juros
moratorios de 1% (um por cento) ao més.

14.5. A aplicacdo de qualquer das penalidades previstas realizar-se-4 em processo
administrativo que assegurard o contraditério e a ampla defesa a Contratada, observando-se
o procedimento previsto na Lei n? 8.666, de 1993, e subsidiariamente a Lei n2 9.784, de
1999.

14.6. A autoridade competente, na aplicacdo das sanc¢les, levara em consideracdo a
gravidade da conduta do infrator, o cardter educativo da pena, bem como o dano causado a
Administracdo, observado o principio da proporcionalidade.

15. DA SUSTENTABILIDADE

15.1. A contratada devera adotar, sempre que possivel, as seguintes praticas de
sustentabilidade ambiental na execu¢do de servigos e no fornecimento de materiais de
consumo, insumos para a CMCG:

a. Utilizar produtos sustentdveis e de menor impacto ambiental;

b. Acondicionar os materiais em embalagem individual adequada, com o menor volume
possivel, que utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a maxima prote¢ao durante o
transporte e o armazenamento;

c. Respeitar as Normas Brasileiras - NBR’s publicadas pela Associacao Brasileira de Normas
Técnicas sobre gestao de residuos sélidos;

d. Adotar praticas de logistica reversa junto a seus clientes e fornecedores, de modo a
potencializar o reaproveitamento de produtos, embalagens, equipamentos e outros insumos
envolvidos no objeto da licitacdo/contratacdo;

e. Que sejam observados os requisitos ambientais para a obtencdo de certificacdo do
Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacdo e Qualidade Industrial — INMETRO como
produtos sustentdveis ou de menor impacto ambiental em relacdo aos seus similares.

16. DA DOTACAO ORCAMENTARIA

16.1 As despesas com a execucdo do presente contrato correrdo a conta das seguintes
dotacGes orcamentarias, para o corrente exercicio de 2022.
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Unidade Orgamentaria (UO):

0001 — Camara Municipal de Campos dos Goytacazes
Programa de Trabalho (PT):

0112200952.724

Fonte de Recursos (FR):

01-12

Natureza da Despesa (ND):

3390.39.00

17. CONSTITUI ANEXO DESTE TERMO:
17.1. Anexo | — Planilha estimativa, com precos unitdrios, conforme orcamentos analisados.

Campos dos Goytacazes, 05 de novembro de 2022.

Augusto Vasconcelos Gabriel Ribeiro
Diretor de Aquisicoes

DA APROVAGCAO/AUTORIZACAO
Com base no art. 72, da Lei 8.666/1993, aprovo o termo de
referéncia.

Fabio Augusto Viana Ribeiro
Presidente da CMCG
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ANEXO |

Anexo | — Planilha estimativa, com pregos unitarios, conforme orgamentos analisados.

OBJETO: Contratacdo de servicos de reprografia para Cdmara Municipal de Campos dos Goytacazes.

MODALIDADE: Dispensa

Prazo de Execugdo: 10 dias

PLANILHA ESTIMATIVA DE ORCAMENTO

MENOR VALOR GLOBAL: RS 14.847,50

DESCRICAO EMPRESA1 | EMPRESA2 | EMPRESA 3 |UNIDADE. | MENOR PRECO | QUANTIDADE PRECO TOTAL
1 |Fotocopiasimples em preto e branco, tamanho Ad. R$ 0,20 | RS 0,18|R$ 0,25 | UNIDADE | R$ 018 2500 R$ 450,00
2 |Fotocdpia colorida, tamanho A4 R$ 2,67 | RS 25| R$ 2,60 | UNIDADE | RS 2,55 2600 R$ 6.630,00
3 |Fotoctpia simples em preto e branco, tamanho Oficio. R$ 0,25 R$ 020|R$ 0,23 | UNIDADE | R$ 020 2500 RS 500,00
4 |Fotocopia colorida, tamanho Oficio. R$ 2,99 | RS 285|R$ 2,90 | UNIDADE | R$ 285 2550 R$ 7.267,50
RS 14.847,50
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