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TERMO DE REFERENCIA N°2/2017

AQUISICAO DE PRESTACAO DOS SERVICOS DE REPROGRAFIA, IMPRESSAO,
PLASTIFICACAO E ENCADERNACAO

1 - DESCRICAO DO OBJETO DA AQUISICAO DE PRESTACAO DOS SERVICOS

1.1 - Contratacdo de empresa especializada na prestacdo de servicos de reprografia, impressao,
plastificacdo e encadernacdo sob a forma de demanda, conforme especificado no Anexo | deste
Termo de Referéncia.

2-DO OBJETIVO
2.1 — O presente Termo tem por objetivo a contratagdo de empresa especializada para prestacao

dos servicos de reprografia, simples ou colorida em papel A4, oficio e em papel cartdo A4,
impressdo colorida em papel A4, oficio e em papel cartdo A4, plastificacdo em papel A4 e A5 e
encadernacdo (espiral e capa plastica) de folhas A4 ou oficio para atender a Camara Municipal
de Domingos Martins até o final do presente exercicio, por intermédio da secretaria geral

administrativa e legislativa.

3 - JUSTIFICATIVA DA CONTRATACAO

3.1 - Os servicos de reprografia, impresséo, plastificacdo e encadernacdo, sdo uma necessidade
perene desta Camara sendo executado sob demanda.

3.2 — A Cémara Municipal de Domingos Martins possui uma demanda constante de servicos de
reprografia, impressdo, encadernacgdo e plastificacdo, tendo em vista o volume de documentos

oficiais produzidos pela administracdo da mesma.

4 — DAS ESPECIFICACOES E QUANTIDADES
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4.1 - As especificacbes e as quantidades por item encontra-se no Anexo | deste Termo de

Referéncia.
4.2 - As especificagOes e quantidades constantes no anexo | consideram a demanda das Unidades
Administrativas da Camara, tendo sido estimadas de acordo com historicos dos execicios

anteriores.

5 - DA PRESTACAO DE SERVICO

5.1 — O servico ofertado devera ser de Otima qualidade e atender as especificacGes técnicas
exigidas neste Termo de Referéncia, satisfazendo aos seguintes critérios:

a) o documento reprografado/impresso devera ser lido e copiado sem perda de informacdo em
qualquer uma das suas faces;

b) em caso de documentos coloridos, deverdo ser mantidas as cores do documento original;

¢) o documento reprografado/impresso ndo devera possuir amassados, dobras ou rasgos;

d) o documento reprografado/impresso ndo podera possuir manchas ou falhas de impresséo;

e) devera ser mantido o correto posicionamento da imagem reprografada/impressa em relacdo a
arte final;

f) a qualidade de fixacdo da tinta ndo podera permitir que seu manuseio manche o documento
reprografado/impresso.

g) a qualidade do papel empregado devera ser adequada aos parametros definidos no Anexo I,
deste Termo de Referéncia.

h) o documento encadernado ndo devera conter amassados, dobras ou rasgos;

i) devera ser mantido o correto posicionamento do documento na encadernacao;

J) deveréa ser mantido a qualidade do documento.
K) o servico de encadernacao ndo deve prejudicar o corpo do texto;
I) o documento plastificado ndo devera conter amassados, dobras ou rasgos.

5.2 - No preco ofertado pela Contratada deverdo estar computadas todas as despesas, bem como
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impostos, encargos sociais trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, gastos com taxas e

outras despesas de qualquer natureza, que se facam indispenséavel perfeita execucao dos servigos
de entrega dos produtos discriminados neste Termo de Referéncia.

6 — DO PRAZO DA PRESTACAO DE SERVICO

6.1 — As solicitacGes de servicos serdo emitidas pelo servidor designado para acompanhamento
diariamente de acordo com o expediente da cdmara, devendo a contratada providenciar o
atendimento nos seguintes prazos:

a) confeccdo de copias reprograficas:
até 50 (cinquenta) copias: atendimento imediato ap6s encaminhamento a contratada;
de 51 (cinquenta e uma) a 100 (cem) cdpias: atendimento até 4 (quatro) horas;

de 101 (cento e uma) a 300 (trezentas) coOpias: atendimento até 8 (oito) horas apds a remessa a
contratada;

acima de 301 (trezentas e uma) copias: atendimento até 12 (doze) horas ap6s a remessa a
contratada;

b) impresséo:
até 50 (cinquenta) copias: atendimento imediato ap6s encaminhamento a contratada;
de 51 (cinquenta e uma) a 100 (cem) cépias: atendimento até 2 (duas) horas;

de 101 (cento e uma) a 300 (trezentas) coOpias: atendimento até 4 (quatro) horas apds a remessa a
contratada;

acima de 301 (trezentas e uma) copias: atendimento até 8 (oito) horas apOs a remessa a
contratada;

c¢) confecgéo de apostilas (encadernacdes com capa plastica):
até 100 (cem) unidades: atendimento até 8 horas ap0s a remessa a contratada;

de 101 (cento e uma) a 300 (trezentas) unidades: atendimento até 12 horas apds a remessa a
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contratada;

de 301 (trezentas e uma) a 500 (quinhentos) unidades: atendimento até 24 horas ap0s a remessa a
contratada;

6.2 — A solicitacdo de servico serd encaminhada a contratada, mediante apresentacdo de
documento padronizado — controle de reprografias, impressao, encadernacoes e plastificacbes —
que seguiré especificado o quantitativo e objeto de que se trata 0 documento.

6.3 — O controle de reprografias, impressdo, encadernacdes e plastificacbes de que trata o item
anterior devera ser juntada ao documento de cobranca para efeito de pagamento.

6.4 — Caso seja verificada a necessidade de entrega urgente, o servidor responsavel podera
acordar diretamente com a contratada.

7 - DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

7.1 — Manter sigilo quanto as informac6es contidas em documentos, papéis e arquivos gravados
em midia e em qualquer material manipulado para a realizacdo dos servigos de encadernacédo,
dedicando especial atencédo a sua guarda, assumindo total responsabilidade;

7.2 — Manter pessoal especializado, com a qualificacdo adequada para prestar 0s servicos de
reprografias, impressdes, encadernacdes e plastificacoes;

7.3 — Disponibilizar para a Contratada um atendimento personalizado e imediato, com
fornecimento de nimeros de telefones, e-mails, ou outra forma de comunicacao;

7.4 — Corrigir, a suas expensas, 0s servicos que forem entregues com vicios, defeitos ou
incorrecOes; nos prazos previstos no item 6 deste Termo de Referéncia;

7.5 - Assumir inteira e total responsabilidade técnica pela execugdo dos servigos;

7.6 — A Contratada ndo podera fazer uso do documento reprografado, impresso, encadernado ou
plastificado.
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8 — DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

8.1 — Proporcionar todas as facilidades, inclusive esclarecimentos ao objeto do contratado, para
que a Contratada possa cumprir as obrigacfes dentro das normas e condi¢des da aquisigéo.

8.2 — Indicar ou designar servidor com competéncia necessaria para promover o
acompanhamento e a fiscalizacdo do objeto contratado, sob o0s aspectos quantitativos e
qualitativos, prazos de vigéncia e entregas, anotando em registro proprio as falhas detectadas e
comunicando a Contratada por escrito as medidas corretivas necessarias ao bom andamento e
perfeito cumprimento do contrato;

8.3 — Cumprir todos os compromissos financeiros assumidos com a Contratada no prazo
estipulado;

8.4 — Cumprir e fazer cumprir o dispositivo nas clausulas deste Termo de Referéncia.

9 — DAS RESPONSABILIDADE PELA FISCALIZACAO

9.1 — A execucdo dos servicos sera acompanhado e fiscalizado por ser servidor designado pelo
Presidente da Camara Municipal de Domingos Martins, o qual assumira a funcdo de fiscal de
contrato.

9.2 — O fiscal do contrato mantera registro préprio de todas as ocorréncias relacionadas com a
execucdo dos servicos contratados, determinando o que for necessario a regularizacédo das faltas,
defeitos observados, procedendo a juntada de documentos relevantes no processo administrativo
pertinente ao contrato;

9.3 — Em caso de infringéncia contratual ndo justificada pela Contratada, o fiscal do Contrato
devera apurar os fatos e a adogdo das medidas cabiveis;

9.4 - As decisdes e providéncias cabiveis, que extrapolarem a competéncia do fiscal, deverdo ser
encaminhadas a autoridade competente, em tempo habil, para a adogdo das medidas cabiveis;

9.5 — A fiscalizagdo realizada pela Contratante, por meio de servidor previamente designado,
ndo serd motivo para exclusdo ou reducgéo da responsabilidade da Contratada.
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10 - DA RESPONSABILIDADE DO FISCAL DE CONTRATO
10.1 — Cabe ao fiscal de contrato:

a) acompanhar e fiscalizar a execucdo do objeto desta contratacdo, sob os aspectos qualitativo e
quantitativo;

b) os procedimentos de fiscalizacdo abrangem todas as rotinas necessarias a boa execucdo do
Contrato;

c) o fiscal do contrato devera anotar todas as ocorréncias relacionadas com a execuc¢do dos
servicos em registro préprio, determinando o que for necessario a regularizacdo das falhas
observadas, conforme as previsdes deste Termo;

d) as decises e providéncias que ultrapassarem a competéncia do fiscal deverao ser solicitadas a
seus superiores em tempo habil para a ado¢do das medidas convenientes;

e) a fiscalizagdo sera exercida no interesse exclusivo da Camara Municipal de Domingos Martins

e ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada por qualquer irregularidade.

11 - DAS PENALIDADES

11.1 — A contratada deverd observar rigorosamente as condicdes estabelecidas para o
fornecimento dos servicos contratados, sujeitando-se as penalidades constantes nos artigos 86 e
87 da Lei n° 8666/1993, a saber:

a) Multa de 0,5% (zero virgula cinto por cento) por dia incidentes sobre o valor global da
proposta adjudicada, nos casos de descumprimento do prazo estipulado para assinatura do
contrato, inicio da prestagdo do servigco ou recusa na execucdo do mesmo, que serd calculada
pela formula M = 0,05 x C x D. Tendo como correspondente: M = valor da multa, C = valor da
proposta e D = nimero de dias em atraso;

b) Multa de 1% (um por cento) por dia, incidente sobre o valor mensal devido pela Camara

Municipal de Domingos Martins, no caso de atraso quanto a entrega do servi¢o, conforme os
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requisitos exigido neste Termo de Referéncia;

c) Suspensdo temporaria de licitar e impendimento de contratar com a Camara Municipal de
Domingos Martins por um periodo de até 2 (dois) anos, no caso de apresentacdo de declaragédo
ou documento falso;

d) declaracdo de idoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica, engquanto
perdurarem os motivos da puni¢do, ou até que seja promovida a reabilitacdo perante a autoridade
que aplicou a penalidade o que sera concedido sempre que a contratada ressarcir o contratante
pelos prejuizos resultantes e depois de decorrido o prazo da sanc¢do aplicada.

11.2 — Da aplicacdo de penalidades cabera recurso, conforme o disposto no art. 109 da lei n°
8.666/1993;

11.3 — As sancOes administrativas somente serdo aplicadas pela Camara Municipal de Domingos
Martins ap0s a devida notificacdo e o transcurso do prazo estabelecido para a defesa prévia;

11.4 — A notificacdo devera ocorrer pessoalmente ou por correspondéncia com aviso de
recebimento, onde serd indicada a conduta considerada irregular, a motivacdo e a espécie de
sancdo administrativa que se pretende aplicar, o prazo e o local de entrega das razdes de defesa;
11.5 — O prazo para apresentacdo de defesa prévia serad de 5 (cinco) dias Uteis a contar da data da
intimacdo onde devera ser observada a regra de contagem de prazo estabelecida no art. 110 da lei
n° 8.666/1993;

11.6 — A aplicacdo da sancao declaragédo de idoneidade compete exclusivamente ao Presidente da
Camara Municipal de Domingos Martins, facultada a defesa do interessado no respectivo
processo, no prazo de 10 (dez) dias da abertura de vista, podendo a reabilitacdo ser requerida

apos dois anos de sua aplicacao.

12. DAFORMA DE PAGAMENTO
12.1 - O pagamento mensal serd efetuado de acordo com os servicos prestados em favor da

empresa contratada, por meio de deposito Bancario em conta corrente por ela indicada, apés a
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apresentacdo a Camara Municipal de Domingos Martins, da Nota Fiscal Eletronica, sem

emendas ou rasuras, dos documentos de regularidade fiscal exigidos pelo art. 29 da Lei n°
8.666/1993 e da declaracdo de adimplemento de encargos.

12.2 - As Notas Fiscais Eletronicas, depois de conferidas e visadas, serdo encaminhadas para
processamento e pagamento até o 5° (quinto) dia util, apds a respectiva apresentacao;

12.3 - A fatura serd paga até o 5° (quinto) dia Util apds o seu processamento. Apds essa data seréa
paga multa financeira nos seguintes termos: VM = VF x 0,33 x ND 100 Onde: VM = Valor da
Multa Financeira. VF = Valor da Nota Fiscal referente ao més em atraso. ND = Numero de dias
em atraso.

12.4 - A Nota Fiscal Eletrénica devera conter o mesmo CNPJ apresentado para credenciamento e
a mesma Razéo Social do Contrato Social, Ato Constitutivo ou Estatuto apresentado no ato do
Proposta Comercial

12.5 - Qualquer alteracdo feita no Contrato Social, Ato Constitutivo ou Estatuto que modifique
as informacdes registradas no Contrato, deverd ser comunicado a Camara Municipal de
Domingos Martins, mediante documentacdo prépria, para apreciacdo da Autoridade Competente;
12.6 - Ocorrendo erros na apresentacdo da Nota Fiscal eletrénica, a mesma sera devolvida a
CONTRATADA para correcdo, ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera contado a
partir da data de apresentagdo da nova Nota Fiscal eletronica, devidamente corrigida;

12.7 — A Céamara Municipal de Domingos Martins poderd deduzir do pagamento importancias
gue a qualquer titulo lhe forem devidos pela CONTRATADA, em decorréncia de
inadimplemento contratual;

12.8 - Para a efetivagdo do pagamento a CONTRATADA devera manter as condi¢fes previstas
no que concerne a PROPOSTA;

12.9 - O relatério de adimplemento de encargos devera ser encaminhado com os elementos
especificados no caput do art. 1° da Lei Estadual n® 5.383/1997.
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13. DADOTACAO ORCAMENTARIA

13.1 - As despesas decorrentes da aquisicdo do produto correrdo por conta de dotacdo

orcamentaria prevista no orgamento para o exercicio de 2017, a saber: 33903900000, pela ficha
14.

14. DO VALOR DA CONTRATAC;AO E DAACEITABILIDADE DAPROPOSTA

14.1 - O valor aceito para a contratacdo devera estar compativel com o valor de mercado,
estabelecido por meio de pesquisa e expresso no mapa comparativo;

14.2 - Sera vencedora a proposta de menor preco, desde que a empresa ofertante comprove sua
regularidade com os encargos trabalhistas, previdenciarios, fiscais e comerciais, e tenha como

cumprir os prazos e condigdes estabelecidos neste Termo;

15. DAVIGENCIA DO CONTRATO E DO INICIO DA PRESTACAO DE SERVICO
15.1 — O prazo de vigéncia do contrato vai até 31 de dezembro de 2017,
15.2 — O prazo para o inicio da prestacdo do servico comecara do dia seguinte a publicacdo

oficial do contrato.

16 — DAS DISPOSICOES GERAIS

16.1 - Qualquer pedido de esclarecimento em relacdo a eventuais ddvidas na interpretagdo deste
Termo sera atendido pela Secretaria Geral Administrativa junto ao Diretor de Contratos e
Convénios de segunda a sexta-feira das 8h as 14h na Camara Municipal de Domingos Martins,
situada na Rua Roberto Carlos Kaustsky, n° 401, Centro, Domingos Martins-ES CEP: 29260-
000, pelos telefones (27) 3268-1123 e (27) 3268-3143 ou pelo e-mail

cmdmartins@camaradomingosmartins.es.gov.br.
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17. RESPONSAVEL PELA ELABORA(;AO DO TERMO DE REFERENCIA
17.1 — Secretaria Geral Administrativa e Legislativa.

Céamara Municipal de Domingos Martins, 11 de janeiro de 2017.

ELMA DA PENHA HORTOLANI
Secretaria Geral Administrativa e Legislativa
Matricula n°® 016
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ANEXO |

ESPECIFICACOES E QUANTIDADES

ITEM DESCRICAO QUANTIDADE
1 Copia xerox P/B A4 4.000
2 Copia xerox oficio P/B 200
3 Copia xerox colorida A4 200
4 Copia xerox colorida oficio 200
5 Impressao colorida A4 200
6 Impresséao colorida papel cartdo A4 100
7 Impressao colorida oficio 100
8 Impressao P/B cartdo A4 100
9 Plastificacdo A4 25
10 Plastificacdo A5 25

Encadernacéo, no formato A4 ou oficio, até 100 (cem) folhas, 20
11 com espiral em material plastico na cor preta, formato vertical
ou horizontal
Encadernacéo, formato A4 ou oficio, de 101(cento e uma) a 300 30
12 (trezentas) folhas, com espiral em material plastico na cor preta,
formato vertical ou horizontal
Encadernacéo, formato A4 ou oficio, de 301(trezentas e uma) a 20
13 500 (quinhentas) folhas, com espiral em material plastico na cor

preta, formato vertical ou horizontal
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