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ESTADO DO TOCANTINS

PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA

AREA DE SUPORTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

TERMO DE REFERENCIA

AREA DE SUPORTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
TERMO DE REFERENCIA
1. DO OBJETO

1.1. Contratagdo de empresa especializada para prestagdo do servigo de Reprografia e Encadernago destinado ao atendimento das necessidades da sede da Procuradoria-Geral
de Justica em Palmas, nos termos e condi¢des constantes neste Termo de Referéncia.
2. DA JUSTIFICATIVA
2.1. A contratagdo justifica-se pela necessidade de aquisi¢do de diversos tipos de servigos especializados de reprografia, que ndo seria possivel ser realizados na propria
Procuradoria-Geral de Justiga, além de atender as frequentes demandas dos diversos departamentos desta P.G.J., decorrentes da elaboragdo de novos projetos e do
estabelecimento de novas rotinas de trabalho com vistas ao bom atendimento dos jurisdicionados e a devida formalizagdo processual. Esse tipo de contratagdo € rotineira nos

orgdos da Administragdo Publica conforme ETP ID SEI 0204219 e atualmente esses servigos estdo sendo contratados via dispensa de licitagdo por se tratar de despesas de
pequenos valores.

3. DA VIGENCIA

3.1 - O contrato tera vigéncia de 12 (doze) meses, a contar da data de sua assinatura.
4. DAS ESPECIFICACOES, DAS QUANTIDADES E DO VALOR ESTIMADO

4.1. As especificagdes e quantidades estdo descritos na tabela abaixo:

ITEM 01
LINHA  ESPECIFICACAO QTD UNID zANIf'[(‘):RIO (Rsl;/[EDIO ¥?)[fg§ RS) MEDIO
01 Encadernagdo capa dura 5 UND R$ 19,92 R$ 99,60
02 Encadernagdo em espiral 150 UND R$ 4,14 R$ 621,00
03 Copias coloridas A 1 30 UND R$ 7,67 R$ 230,10
04 Copias coloridas A 4 30 UND R$ 4,70 R$ 141,00
05 Copias P/B A 1 30 UND R$ 6,91 R$ 207,30
06 Copias P/B A 2 30 UND R$ 5,31 R$ 159,30
07 Copias P/B A 4 5000 UND R$ 0,34 R$ 1.700,00
08 Plotagem colorida A 0 30 UND R$ 9,03 R$ 270,90
R$ 10,42
09 Plotagem colorida A 1 20 UND R$ 260,50
10 Plotagem colorida A 2 25 UND RS 8,65 R$ 216,25
11 Plotagem P/B A 0 25 UND R$ 7,67 R$ 191,75
12 Plotagem P/B A 1 25 UND R$ 6,32 R$ 158,00
13 Plotagem P/B A 3 15 UND RS 5,07 RS 76,05
14 Impressao colorida A 4 75 UND R$ 4,61 R$ 345,75
15 Impressdo colorida A 3 130 UND RS 6,37 R$ 828,10
16 Impressdo colorida A 0 20 UND R$9.23 RS 184,60
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17 Impressao em papel couché 120 g A 4 — colorida 100 UND R$ 6,58 R$ 658,00

18 Impressdo em papel couché 150 g A 4 — colorida 120 UND R$ 5,42 R$ 650,40

19 Impressao em papel couché 150 g A 3 — colorida 130 UND RS 8,69 R$ 1.129,70
VALOR TOTAL GERAL RS 8.128,30

4.2. OBSERVACAO IMPORTANTE: As quantidades acima descritas sdo estimadas, no entanto, o fornecimento dar-se-a de acordo com a demanda, ou seja, de acordo com
as necessidades da Instituicdo, portanto, de forma parcelada.

5. DA PREVISAO ORCAMENTARIA

5.1. Unidade Gestora: 070100 — Procuradoria-Geral de Justica.

5.2. Agdo: 03.122.1144.2210 — Coordenagdo e Manutengao dos Servicos Administrativos Gerais.
5.3. Natureza da Despesa: 3.3.90.39 — Outros servigos de terceiros- Pessoa Juridica.

5.4. Fonte: 0500 — Recursos Ordinarios.

6. DA FORMA DE AQUISICAO

6.1. As aquisi¢des serdo feitas de acordo com a necessidade e conveniéncia da Procuradoria-Geral de Justigado estado do Tocantins, mediante a emissdo da Requisi¢iao de
Fornecimento, devidamente assinada pelo fiscal do contrato ou seu substituto, ambos lotados no Departamento Administrativo..

6.2. As quantidades descritas sdo estimativas maximas para fornecimento durante o ano de 2023, com entregas em periodos alternados e quantidades definidas de acordo com
as necessidades desta Procuradoria-Geral de Justiga.

6.3 Este instrumento ndo obriga a contratagdo, nem mesmo nas quantidades indicadas, podendo a Procuradoria-Geral de Justiga do Estado do Tocantins promover a aquisi¢do
de acordo com suas necessidades, obedecida a legislacdo pertinente, sendo assegurada ao detentor do registro a preferéncia, em igualdade de condicdes.

7. DAS CONDICOES DE HABILITACAO

7.1. Habilita¢ao Juridica:

7.2 Ato constitutivo, estatuto ou contrato social em vigor, devidamente registrado, acompanhado de documento comprobatdrio de seus representantes;

7.3 Regularidade fiscal e trabalhista:

7.4 Prova de cadastro junto a Receita Federal - CNPJ;

7.5 Prova de regularidade com a Fazenda Federal e quanto a Divida Ativa da Unido, admitida a certidao positiva com efeito de negativa ou outra equivalente na forma da lei;
7.6 Prova de regularidade para com a Fazenda Estadual e Municipal, do domicilio ou sede da Empresa;

7.7 Prova de regularidade perante a Seguridade Social (INSS) e perante o Fundo de Garantia do Tempo de Servigo (FGTS);

7.8 CNDT- Certidao Negativa de Débitos Trabalhista, expedida pela Justi¢a do Trabalho;

Obs.: Os documentos acima deverao estar acompanhados de todas as alteragoes.

8. DO RECEBIMENTO DO OBJETO

8.1. A entrega do objeto devera ser feita no prazo maximo de 02 (dois) dias wteis, contados da data do recebimento da Requisi¢do de Fornecimento, salvo se houver pedido
formal de prorrogacdo deste, devidamente justificado pela contratada e acatado pela Procuradoria-Geral de Justica do Estado do Tocantins.

8.2. A entrega dos servigos devera ser feita na sede da Procuradoria-Geral de Justica do Estado do Tocantins, situada a 202 Norte, Conjunto 01, Lotes 5/6, em Palmas-TO, ou
outro local determinado pela Administragdo, na presenga de servidores devidamente autorizados, em dia e horario comercial, onde a mesma tera o prazo de até 03 (trés) dias
Uteis para aceitar o mesmo.

9. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

9.1. E responsabilidade da CONTRATADA providenciar todos os recursos ¢ insumos necessarios ao perfeito cumprimento do objeto contratado, devendo estar incluidas no
prego proposto todas as despesas com materiais, insumos, mao de obra, fretes, embalagens, seguros, impostos, taxas, tarifas, encargos sociais e trabalhistas e demais despesas
necessarias a perfeita entrega dos objetos.

9.2. A contratada devera garantir a qualidade dos objetos licitados comprometendo-se a substitui-los, caso ndo atendam o padrao de qualidade exigido.
9.3. A contratada para a execugdo do objeto estara obrigada a satisfazer todos os requisitos, exigéncias e condigdes estabelecidas no Edital.
9.4. Efetuar a entrega do servigo de acordo com a especificagdo e demais condigdes estipuladas neste Edital e na “Nota de Empenho”

9.5. Comunicar 8 PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA, no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas que antecedem o prazo de vencimento da entrega, os motivos que
impossibilite 0 seu cumprimento.

9.6. Substituir as suas expensas, todo o servigo que se verifiquem danos em decorréncia do transporte, ma qualidade, no prazo de 02 (dois) dias, improrrogaveis, contados da
notificagdo que lhe for entregue oficialmente.

9.7. Sendo de sua responsabilidade pelo transporte apropriado do material, assumindo a responsabilidade pelos encargos fiscais e comerciais resultantes da adjudicacdo desta
licitagao.

9.8. Fornecer o objeto, nas condi¢des estipuladas neste Termo de Referéncia e conforme as Requisi¢des de Fornecimento.

9.9. Entregar as quantidades estipuladas na Requisi¢do de Fornecimento no prazo de 02 (dois) dias uteis, no local designado neste Edital, com especificagdo e quantidade
rigorosamente idéntica ao discriminado.

9.10. Responsabilizar-se com exclusividade por todas as despesas relativas a entrega do objeto.

9.11. Retirar as requisigdes solicitadas referentes ao objeto na sede da Procuradoria-Geral de Justica do Estado do Tocantins, situada na Quadra 202 Norte, Conjunto 01, Av.
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LO-04, Lotes 5 e 6, CEP 77.006-218, Palmas-TO.
10. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

10.1. Proporcionar todas as facilidades indispensaveis a boa execugdo das obrigagdes contratuais, inclusive, permitir o livre acesso de representantes, prepostos ou empregados
da CONTRATADA em suas dependéncias, desde que devidamente identificados.

10.2. Assegurar os recursos or¢amentarios e financeiros para custear a execug@o do objeto e promover os pagamentos dentro dos prazos convencionados.
10.3. Atestar e liquidar a Nota Fiscal fatura correspondente ao objeto executado, através de Ordem Bancaria.
10.4. Observar as leis, decretos, regulamentos, portarias e demais normas legais, direta e indiretamente aplicaveis as contratagdes publicas.

10.5. Designar o fiscal titular e o suplente, dentre os servidores lotados no Departamento Administrativo, para acompanhar e fiscalizar a execug¢do contratual, emitir as
Requisi¢des de Fornecimento e atestar as notas fiscais, conforme definido no presente Termo de Referéncia.

10.6. Reservar a fiscalizagdo o direito e a autoridade para resolver todo e qualquer caso singular, omisso ou duvidoso ndo previsto neste Termo de Referéncia, e em tudo o mais
que se relacione com o fornecimento, desde que ndo acarrete 6nus para a PGJ/TO.

11. DA FISCALIZACAO

11.1 - Sem prejuizo da plena responsabilidade da empresa Contratada, a prestagdo do servigo estara sujeita a ampla, irrestrita e rigorosa fiscalizagdo pelos fiscais designados
pela Administragdo, obrigando-se a Contratada a prestar todos os esclarecimentos necessarios que lhes forem solicitados.

11.2 - A existéncia da fiscalizag@o por parte do Contratante de nenhum modo diminui ou altera a responsabilidade da Contratada.
11.3 - A fiscalizag@o sera exercida por intermédio de servidor previamente designado pela Administragdo.

11.4 - Ao Fiscal do contrato compete:

a) acompanhar o bom andamento da execugdo contratual;

b) informar a Contratada quaisquer irregularidades apresentadas na prestagdo do servigo;

¢) verificar se as informagdes constantes das notas fiscais/faturas, emitidas pela contratada, estdo dentro da normalidade, devendo atesta-las e encaminha-las ao setor
competente para autorizar os pagamentos.

12. DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
12.1 - Pela inexecugdo total ou parcial do contrato, a Administra¢do, garantida a ampla defesa, aplicara a contratada as seguintes penalidades:
a) ADVERTENCIA - sempre que forem observadas irregularidades de pequena monta, para as quais tenha concorrido;

b) MULTA MORATORIA - no percentual diario de 0,1% (um décimo por cento), calculada sobre o valor da obrigagdo inadimplida ou, nio sendo possivel determinar este
valor, sobre o valor total estimado do contrato, pelo atraso injustificado na execugdo de qualquer obrigagao contratual ou legal, podendo esse valor ser abatido no pagamento a
que fizer jus ao CONTRATADO;

¢) MULTA COMPENSATORIA de 10% (dez por cento) sobre o valor da obrigagio inadimplida ou, nio sendo possivel determinar este valor, sobre o valor total estimado do
contrato;

d) SUSPENSAOQ temporaria de participagdo em licitagio e impedimento de contratar com a Administragio Publica, por prazo no superior a 02 (dois) anos;

¢) DECLARACAO DE INIDONEIDADE para licitar ou contratar com a Administragio Publica, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punigio, ou até que seja
promovida a reabilitagéio perante a propria autoridade que aplicou a penalidade.

13. DO PAGAMENTO

13.1. E concedido um prazo de 03 (dias) dias uteis, contados da data da protocolizagio da Nota Fiscal/Fatura mensal juntamente com as Requisi¢des de Fornecimento
perante esta Procuradoria-Geral de Justiga, para conferéncia e aprovacgdo do recebimento definitivo do objeto contratado.

13.2. Apods o prazo de conferéncia e aprovagdo do recebimento definitivo do objeto e comprovada a manutengdo das exigéncias da habilitagdo, o pagamento sera efetuado por
meio de Ordem Bancaria, no prazo de até 25 (vinte e cinco) dias, contados da data do atesto de conformidade da nota fiscal.

13.3. A fatura que for apresentada com erros sera devolvida a Contratada para retificagdo e reapresentacdo, acrescendo-se, no prazo fixado no item anterior, os dias que se
passarem entre a data da devolugdo e a da reapresentagio.

13.4. Fica a empresa ciente que por ocasido do pagamento sera verificada a situagdo da empresa quanto a regularidade perante o SIAFEM, ao Sistema de Seguridade Social
(INSS) e com o Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS).

14. INFORMACOES AOS LICITANTES

14.1. Os licitantes poderdo contactar com a Comissdo Permanente de Licitagdo através do telefone (63) 3216-7619, ou com o Departamento Administrativo pelo telefone (63)
3216-7514, para dirimir dividas e prestar os esclarecimentos necessarios quanto ao objeto a ser contratado, bem como demais informagdes pertinentes.

15. ASSINATURA DO DEPARTAMENTO SOLICITANTE

Maria Helena Lima Pereira Neves

Encarregada de Area

Documento assinado eletronicamente por Carlos Osma De Almeida, Analista Ministerial Especializado - Ciéncias Contabeis, em 02/02/2023, as 11:17, conforme art. 33, do
Ato PGJ n° 120, de 06 de novembro de 2019.
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Quadra 202 Norte, Av. LO 4, Conj. 1, Lotes 5 e 6, Plano Diretor Norte, CEP: 77006-218, Palmas/TO.
Telefone: (63) 3216-7600
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