Municipio de Andrelandia

Av. Nossa Senhora do Porto da Eterna Salvacao, n° 208,
Centro, Andrelandia - MG

CNPJ: 18.682.930/0001-38

ANEXO II
TERMO DE REFERENCIA

1 - OBJETO

1.1 - Contratacdo de empresa especializada na prestacao de servicos de encadernagao e
plastificacdo de documentos da Prefeitura Municipal de Andrelandia, conforme condicdes e
especificacdes contidas neste anexo.

2 - JUSTIFICATIVA DA NECESSIDADE

2.1 — A pretensa contratacao se justifica tendo em vista a necessidade de atender as demandas
essenciais do municipio, no exercicio das atividades de processamento de informacao legislativa e
administrativa, além de oferecer material de trabalho para os eventos de interesse publico e
projetos proprios. As secretarias necessitam compilar diversos documentos para estudo e consulta,
alguns de guarda permanente e arquivamento, e 0s servicos citados visam aumentar a durabilidade
destes documentos, e auxiliar na organizagao.

3 - DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO OBJETO

N° Item Descrigao Unid. Qtd.
0001 PRESTACAO DE SERVICO - ENCADERNACAO ATE 50 FOLHAS SERV 1100
0002 PRESTACAO DE SERVICO - PLASTIFICACAO TAM A4 SERV 1500

4 - MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO
4.1 - CONDIGOES DE EXECUGAO

4.1.1 - Prestar os servigos contratados a partir da ordem de servigo, que sera emitida pelo
departamento de compras do Municipio de Andrelandia em até 30 (trinta) minutos apos a data da
publicacdo do extrato do Contrato, ressalvadas as hipdteses previstas na Lei n® 14.133/2021 de
prorrogacao dos prazos.

4.1.2 - O Contrato, bem como os direitos e obrigacdes dele decorrentes, ndo podera ser
subcontratado, cedido ou transferido, total ou parcialmente, nem ser executado em associagao da
CONTRATADA com terceiros, sem autorizacdo prévia da administracao, por escrito, sob pena de
aplicacdo de sancao, inclusive rescisao contratual;

4.1.3 - Para a execucdo do objeto a CONTRATADA deverd seguir a orientagao do requisitante,
obedecendo sempre os quantitativos solicitados.

4.2 - Da vigéncia e das prorrogagoes contratuais

4.2.1 - Apos a autorizacdo da dispensa, o futuro contratado tera o prazo de 05 (cinco) dias Uteis,
contados a partir da data de sua convocacdo, para assinar o TERMO DE CONTRATO, cuja vigéncia
sera de 12 (doze) meses, podendo, nos termos do art. 107 da Lei 14.133/21, ser prorrogado por
interesse das partes, respeitada o limite da dispensa pelo valor, desde que a autoridade
competente ateste que as condigdes e os pregos permanecem vantajosos para a Administracao,
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permitida a negociacdo com o contratado ou a extingdo contratual sem Onus para qualquer das
partes.

4.3 - Do reajuste

4.3.1 - Reajustamento sobre 0s pregos registrados, nos termos da Lei n® 14.133, de 2021.

4.3.1.1. No caso do reajustamento, devera ser respeitada a contagem da anualidade e o indice
previstos para a contratagao.

4.4 - Das alteragoes contratuais

4.4.1 - Eventuais alteragdes contratuais reger-se-ao pela disciplina do art. 124 da Lei n°® 14.133,
de 2021.

4.4.2 - O contratado sera obrigado a aceitar, nas mesmas condicdes contratuais, acréscimos ou
supressoes de até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do contrato que se
fizerem nos termos do art. 125 da Lei n°© 14.133, de 2021.

5 - CRITERIOS DE ACEITABILIDADE DO OBJETO

5.1 - O setor competente ndo aceitarda e nao recebera qualquer servico com defeitos ou
imperfeicdes, em desacordo com as especificacoes e condicdes constantes deste Termo de
Referéncia ou em desconformidade com as normas legais ou técnicas pertinentes ao objeto,
cabendo a Contratada efetuar as correcoes ou refazer os servicos necessarios, sob pena de
aplicagao das sangdes previstas e/ou rescisao contratual.

5.2 - A entrega do(s) servigo(s) devera(ao) ser feita(s), logo apds a execugao e conclusdo do(s)
servico(s), cabendo ao responsavel pelo setor requisitante ou quem ele indicar, conferir e receber.

5.3 - O recebimento provisdrio e definitivo, realizado pelo setor competente, dar-se-a no ato da
entrega do servico, apds conferéncia de sua conformidade com as condigOes e especificacdes
constantes neste Termo de Referéncia.

6 - DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES
6.1 - DA CONTRATADA
6.1.1 - Entregar os servicos dentro dos padroes de qualidade.

6.1.2 - Promover por sua conta, através de seguros, a cobertura dos riscos a que se julgar exposta,
em vista das responsabilidades que lhe cabem na entrega do objeto contratado.

6.1.3 - O(s) servigo(s) quando cabivel(is) necessitam estar de acordo com as normas técnicas
aplicdveis da Associacao Brasileira de Normas Técnicas - ABNT (NBR) e demais Normas
Internacionais certificadas pela ABNT ainda, atender a legislacao pertinente, as de preservacao do
meio ambiente: Conselho Nacional do Meio Ambiente - CONAMA, MINISTERIO DA SAUDE -
MS/ANVISA e Lei Federal n° 8.078, de 11/09/1990.
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6.1.4 - Observar os principios de sustentabilidade em consonancia com art. 3° do Estatuto das
LicitacOes, e observar as normas do INMENTRO quando cabivel.

6.1.5 - Responsabilizar-se pela qualidade dos servicos, dos produtos e materiais utilizados quando
necessario, substituindo ou refazendo os servicos que apresentarem qualquer tipo de vicio ou
imperfeicdo, ou nao se adequarem as especificacdes constantes deste TR, sob pena de aplicacdo
das sancOes cabiveis, inclusive a rescisao contratual.

6.1.6 - Fornecer toda a mao de obra necessdria a fiel e perfeita execugao dos servicos, bem como
0s encargos previdenciarios, trabalhistas e outros de qualquer natureza decorrentes da execugao
do Contrato.

6.1.7 - Dirimir qualquer duvida e prestar esclarecimentos acerca da execugdo do Contrato, durante
toda a sua vigéncia.

6.1.8 - Observar, atender, respeitar, cumprir e fazer cumprir a legislacdo patria, especialmente a
indicada no contrato, de modo a favorecer e a buscar a constante melhoria dos servicos e dos
resultados obtidos, preservando o contratante de qualquer demanda ou reivindicacao que seja de
exclusiva responsabilidade da CONTRATADA.

6.1.9 - Observar as praticas sustentaveis, no que couber, em especial a economia no consumo de
agua e energia, racionalizacdao do uso de matérias-primas, adocao de tecnologias menos agressivas
ao meio ambiente, utilizagdo de produtos atdxicos ou, quando ndo disponiveis no mercado, de
menor toxidade, utilizagao de produtos com origem ambiental sustentavel comprovada e utilizagao
de produtos reciclados, reciclaveis, reutilizaveis, reaproveitaveis ou biodegradaveis compostaveis.

7 - DA RESPONSABILIDADE POR DANOS

7.1 - A CONTRATADA respondera por todo e qualquer dano provocado a Administragdo, seus
servidores ou terceiros, decorrentes de atos ou omissdes de sua responsabilidade, a qual nao
podera ser excluida ou atenuada em fungdo da fiscalizacao ou do acompanhamento exercido pelos
fiscais, obrigando-se, a todo e qualquer tempo, a ressarci-los integralmente, sem prejuizo das
multas e demais penalidades previstas na licitagao.

7.2 - Para os efeitos desta clausula, dano significa todo e qualquer 6nus, despesa, custo, obrigagao
ou prejuizo que venha a ser suportado pela Administracdo, decorrentes do ndo cumprimento, ou
do cumprimento deficiente, pela CONTRATADA, de obrigacdes a ele atribuidas contratualmente ou
por forca de disposicao legal, incluindo, mas ndo se limitando, a pagamentos ou ressarcimentos
efetuados pela Administracao a terceiros, multas, penalidades, emolumentos, taxas, tributos,
despesas processuais, honorarios advocaticios e outros.

7.3 - Fica desde ja entendido que quaisquer prejuizos sofridos ou despesas que venham a ser
exigidas da Administracdo, nos termos desta clausula, deverdo ser pagas pela CONTRATADA,
independentemente do tempo em que ocorrerem, ou serao objeto de ressarcimento a
Administracao, mediante a adogdo das seguintes providéncias:
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a) dedugdo de créditos da CONTRATADA,

b) medida judicial apropriada, a critério da Administragao.

8 - OBRIGAC6ES DO CONTRATANTE

8.1 - Emitir Ordem de Servico.

8.2 - Efetuar os pagamentos devidos a Contratada nas condigOes estabelecidas.

8.3 - Rejeitar todo servico e qualquer material de ma qualidade e em desconformidade com as
especificacdes deste Termo de Referéncia.

8.4 - Decidir acerca das questdes que se apresentarem durante a execucao do objeto, se nao
abordadas no termo de referéncia.

9 - MODELO DE GESTAO DO CONTRATO
9.1 - FISCALIZACAO E GERENCIAMENTO DA CONTRATACAO

9.1.1 - O gerenciamento da contratacao cabera(3ao) ao(a) Sr.(a) Eliana de Carvalho
Gaspar, Secretaria Municipal de Fazenda e Administracdo, que determinara o que for
necessario para regularizacao de faltas ou defeitos.

9.1.2 - O(a) servidor(a) Luiz Henrique Sacramento, atuara como fiscal, que zelara pela fiel
execugao do contrato, em consonancia com as especificacdes deste Termo de Referéncia, tomando
as providéncias cabiveis no caso de descumprimento, parcial ou total, das condicdes pactuadas.

9.1.3 - Ficam reservados a fiscalizacao o direito e a autoridade para resolver todo e qualquer caso
singular, omisso ou duvidoso ndo previsto e tudo o mais que se relacione com o objeto, desde que
ndo acarrete 6nus para o Municipio de Andrelandia ou modificagdo da contratagdo.

9.1.4 - As decisOes que ultrapassarem a competéncia do Gestor do Contrato deverdo ser solicitadas
formalmente pela contratada a autoridade administrativa imediatamente superior ao Gestor, em
tempo habil para a adocao de medidas convenientes.

9.1.5 - A contratada devera aceitar, antecipadamente, todos os métodos de inspegdo, verificacao
e controle a serem adotados pela gestao e fiscalizagdo, obrigando-se a fornecer todos os dados,
elementos, explicagbes, esclarecimentos, solucdes e comunicacdes necessarias ao
desenvolvimento de suas atividades.

9.1.6 - 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
imperfeicdes técnicas, vicios redibitdrios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade
inferior, e, na ocorréncia desta, ndo implica em corresponsabilidade da Administracdo ou de seus
agentes e prepostos, de conformidade com o art. 119 e art. 120 da Lei n°® 14.133 de 1° de abril
de 2021.
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9.1.7 - O fiscal anotara em registro préprio todas as ocorréncias relacionadas com a execucao do
contrato, indicando dia, més e ano, bem como o nome dos funcionarios eventualmente envolvidos,
determinando o que for necessario a regularizagdo das falhas ou defeitos observados e
encaminhando os apontamentos a autoridade competente para as providéncias cabiveis.

10 - PROCEDIMENTOS E PRAZOS PARA EMISSAO DE NOTAS FISCAIS

10.1 - A apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura pela CONTRATADA devera ocorrer no prazo de até 05
(cinco) dias Uteis, contados a partir da autorizacdo de faturamento emitida pelo CONTRATANTE
(Termo de Recebimento Definitivo). A(s) Nota(s) Fiscal(is) apresentadas pela CONTRATADA devem
estar aderentes aos requisitos legais e tributarios firmados pelos 6rgdos competentes sendo que o
pagamento somente sera autorizado apds ATESTE pelo(s) servidor(es) competente(s),
condicionado este ato a verificagdo da conformidade e da adequagdo em relagdo aos servicos
efetivamente prestados.

11 - DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS DE PAGAMENTOS

11.1 - Apds recebimento e ateste da(s) Nota(s) Fiscal(is) o GESTOR do CONTRATO encaminha a
documentacdo para a area administrativa para verificacao das regularidades fiscais, trabalhistas e
previdenciarias para fins de pagamento. A(s) Nota(s) Fiscal(is) devera(ao) ser obrigatoriamente
acompanhada(s) da comprovacao da regularidade fiscal, mediante consulta aos sitios eletronicos
oficiais ou a documentagao.

11.2 - O setor competente para proceder o pagamento deve verificar se a(s) Nota(s) Fiscal(is) ou
apresentada(s) expressa(m) os elementos necessarios e essenciais a conformidade do documento,
conforme definido na legislagao aplicavel.

12 - DOS PRAZOS PARA PAGAMENTO

12.1 - Recebida a NOTA FISCAL pela area administrativa competente o pagamento das obrigagGes
devera ocorrer em até 30 (trinta) dias contados do recebimento da NOTA FISCAL.

12.1.2 - O pagamento decorrente da concretizacao do objeto desta licitacdo, sera efetuado, de
acordo com os servicos realizados.

12.2 - A documentacao de cobranca ndo aceita pelo CONTRATANTE sera devolvida a CONTRATADA
para que adote as devidas medidas corretivas, com as informagdes que motivaram sua rejeicao.

12.3 - Havendo erro na apresentacdo da Nota Fiscal/Fatura ou dos documentos pertinentes a
contratacdo, ou, ainda, circunstancia que impeca a liquidacao da despesa, como por exemplo,
obrigagao financeira pendente (decorrente de penalidade imposta ou inadimpléncia) o pagamento
ficara sobrestado até que a CONTRATADA providencie as medidas saneadoras.

12.4 - Nesta hipotese, o prazo para pagamento iniciar-se-a apds a comprovagao da regularizagao
da situacdo, ndo acarretando qualquer 6nus para a CONTRATANTE. A devolugdo da documentagao
de cobranca ndo aprovada pelo CONTRATANTE ndo servira de motivo para que a CONTRATADA
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suspenda a execucao dos servicos ou deixe de efetuar os pagamentos devidos aos seus
empregados envolvidos na execugao contratual.

13 - DA APLICACAO DOS CRITERIOS DE ACEITACAO

13.1 - Serd REJEITADO, no todo ou em parte, o servico em desacordo com as especificacoes
constantes deste TERMO DE REFERENCIA.

13.2 - A CONTRATADA é obrigada a reparar, corrigir, no total ou em parte, o objeto do CONTRATO
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorrecoes resultantes da execucao do contrato.

14 - REQUISITOS DE CONTRATACAO E HABILITAGAO DO FORNECEDOR

14.1 - Como pré-requisito a contratacao e decorrer da execugao contratual, devera a contratada
comprovar o preenchimento dos seguintes requisitos de habilitacao:

14.2 - HABILITAGAO JURIDICA

14.2.1 - A habilitacdo juridica visa a demonstrar a capacidade de o licitante exercer direitos e
assumir obrigagOes, e a documentacdo a ser apresentada por ele limita-se a comprovagao de
existéncia juridica da pessoa e, quando cabivel, de autorizacdao para o exercicio da atividade a ser
contratada;

14.3 - DA REGULARIDADE FISCAL
I - A'inscrigdo no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica (CNPJ);

IT - A inscricdo no cadastro de contribuintes estadual e/ou municipal, se houver, relativo ao
domicilio ou sede do licitante, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com o objeto
contratual;

III - A regularidade perante a Fazenda federal, estadual e/ou municipal do domicilio ou sede do
licitante, ou outra equivalente, na forma da lei;

IV - A regularidade relativa a Seguridade Social e ao FGTS, que demonstre cumprimento dos
encargos sociais instituidos por lei;

V - A regularidade perante a Justica do Trabalho;
VI - O cumprimento do disposto no inciso XXXIII do art. 7° da Constituicao Federal.
15 - DA CONTRATAGAO

15.1 - Nos termos da Lei 14.133/2021, este anexo juntamente com a proposta da futura contratada
serao partes integrantes e inseparaveis do instrumento de contrato.

16 - ALTERACOES
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16.1 - Eventuais alteracOes contratuais reger-se-ao pela disciplina do art. 124 e 125 da Lei n°
14.133/2021.

17 - DAS HIPOTESES DE EXTINCAO DOS CONTRATOS

17.1 - O contrato podera ser extinto desde que observado as regras previstas no Titulo III, capitulo
VIII da Lei n© 14.133/2021.

18 - SANCOES

18.1 - Se a Contratada inadimplir as obrigacdes assumidas, no todo ou em parte, ficara sujeita as
sangoes previstas nos arts. 155 e 156 da Lei n° 14.133/2021 e ao pagamento de multa nos
seguintes termos:

18.2 - Pelo atraso na entrega em relacao ao prazo estipulado: 1% (um por cento) do valor do
objeto nao entregue, por dia decorrido, até o limite de 10% (dez por cento) do valor do material;

18.3 - Pela recusa em efetuar o fornecimento e/ou pela nao entrega do objeto, caracterizada em
dez dias apds o vencimento do prazo de entrega estipulado: 10% (dez por cento) do valor do
objeto;

18.4 - Pela demora em substituir o objeto rejeitado, a contar do segundo dia da data da notificagao
da rejeicao: 2% (dois por cento) do valor do objeto recusado, por dia decorrido;

18.5 - Pela recusa da Contratada em substituir o objeto rejeitado, entendendo-se como recusa a
substituicao ndo efetivada nos cinco dias que se seguirem a data da rejeicdo: 10% (dez por cento)
do valor do objeto rejeitado;

18.6 - Pelo nao cumprimento de qualquer condicao fixada neste termo: 1% (um por cento) do
valor contratado, para cada evento;

18.7 - As multas estabelecidas nos subitens anteriores podem ser aplicadas isolada ou
cumulativamente, ficando o seu total limitado a 20% (vinte por cento) do valor contratado, sem
prejuizo de perdas e danos cabiveis.

18.8 - O valor das multas aplicadas, apos regular processo administrativo, sera descontado dos
pagamentos devidos pela Administracao.

18.9. - O(A) Municipio de Andrelandia poder3, ainda, cancelar a Nota de Empenho decorrente
da Dispensa, sem prejuizo das penalidades previstas nos subitens anteriores e de outras previstas
em lei.

19 - INFORMAGOES COMPLEMENTARES

19.1 - As empresas sdo responsaveis pela fidelidade e legitimidade das informagles prestadas e
dos documentos apresentados. A falsidade de qualquer documento apresentado ou a inverdade
das informac0es nele contidas implicara na imediata rescisao contratual, sem prejuizo das sancoes
administrativas, civis e penais cabiveis.
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19.2 - Toda a documentacdo apresentada neste procedimento e seus anexos sao complementares
entre si, de modo que qualquer detalhe que se mencione em um documento e se omita em outro
sera considerado especificado e valido.

Prefeitura Municipal de Andrelandia, 03 de janeiro de 2024.

Eliana de Carvalho Gaspar
Secretaria Municipal de Fazenda e Administragao

Av. Nossa Senhora do Porto da Eterna Salvacéo, n° 208, Centro, Andrelandia - MG 8/8



