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GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO
SUBSECRETARIA DE ESTADO DO GOVERNO PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS
GERENCIA TECNICO E ADMINISTRATIVO
GRUPO DE ADMINISTRAGAO

TERMO DE REFERENCIA

1- DO OBJETO

Contratacdo de Empresa para Confec¢do e Impressao de Sacolas personalizadas, para
atendimento as demandas eventuais da Secretaria de Estado do Governo — SEG,
conforme especificagbes, quantidades estimadas e condi¢es estabelecidas neste Termo
deReferéncia.

1.1 - Descrigao e quantitativo do objeto:

VALOR VALOR

ITENS ESPECIFICACAO UNIDADE | QUANTIDADE UNITARIO|  TOTAL

Confeccdo e Impressdo de Bolsa:
88x35cm, 4x0 cores, Tinta Escala e
Verniz Ir Fosco frente em Triplex
205g. Dispensa Fotolito (CTP).
Reforco: 33,5x8,5cm, sem impressao
em Triplex 205g. Shrinkado Coletivo,
Corte/Vinco, Faca Especial, Alca
Gorgurdo, Colagem (Bolsa), C/ Hot
Stamping (Bolsa). Alga de gorgurdo
azul sem ponteira. Aplicacdo de
hostamp dourado na area de
16,5x9,3cm.

Unidade 500 RS 12,80 [RS 6.400,00

1.2 - O objeto desta contratagdo ndo se enquadra como sendo bem de luxo, conforme Decreto
n2 5.352-R/2023.

1.3 - A contratada devera entregar as sacolas, de acordo com o ofertado em sua proposta
e em absoluta conformidade, com as exigéncias contidas neste Termo de Referéncia,
conforme modelo, abaixo:

2 - FUNDAMENTAGAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO
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2.1- Considerando que a Secretaria de Estado do Governo - SEG, instituida pela lei
complementar n2 172/1999, tem por finalidade assessorar o Governador do Estado, em
articulacdo com os entes federativos, com os poderes Judiciario e Legislativo, com os
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demais orgdos e as Secretarias de Estado na interlocucdo politica, administrativa,
parlamentar e de comunicacdo social; promovendo a coordenacdo entre os Poderes e
esferas administrativas; assisténcia ao Governador do Estado no trato de questdes,

providéncias e iniciativas de seu expediente oficial.

2.2- Considerando que, foram adquiridos através do processo edocs n? 2025-NCFFT,
caixas personalizadas em madeira, gravada com desenho exclusivo de um ramo de café
na parte superior, tendo como objetivo a valorizagdo da produgdo artistica local,
presenteando autoridades nacionais e internacionais, bem como, representantes da
iniciativa privada nacional e estrangeira que visitam o Estado do Espirito Santo, ou quando
o Governador participa de missdes fora do Estado.

2.3- Considerando que, a distribuicdo das caixas personalizadas, serdo entregues com 01
(uma) amostra do café de melhor qualidade, produzido no Estado do Espirito Santo,
recentemente premiado em concursos internacionais.

2.4- Considerando que, serdao adquiridos através do processo edocs n2 2025-Z5G38,
desenho exclusivo e personalizado, idealizado pela artista plastica Ana Paula Castro, que
serdo impressos nas sacolas objeto desta contratacao.

2.5- Diante do exposto, faz-se necessario aquisicdo dos servicos em tela.

3 - DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERANDO O CICLO DE VIDA DO
OBJETO E ESPECIFICAGAO DO PRODUTO

3.1- A presente contratacdo destina-se a contratacdo de empresa para Confecgdo e
Impressdao de Sacolas personalizadas, em conformidade com as especificacbes e
condicOes estabelecidas neste Termo de Referéncia.

e Qciclo de vida do Objeto

3.2 - O ciclo de vida do objeto compreende as seguintes etapas:

a) Planejamento e Contratagdo: Levantamento das necessidades, elaborac¢do do
Termo de Referéncia, contratacdao da empresa para a prestagdao dos servicos e
estabelecimento dos critérios de qualidade e entrega.

b) Produgdo e Fornecimento: empresa para Confec¢do e Impressao de Sacolas
personalizadas, conforme demanda previamente estipulada pela Secretaria.

c) Utilizagdo e Aplicagdo: As sacolas serao utilizadas para distribui¢do juntamente
com as caixas personalizadas mencionadas no item 2.2 e 2.3, deste Termo de
Referéncia.

d) Gestdio e Monitoramento: Emissdo de ordem de fornecimento,
acompanhamento das etapas até a entrega final, sendo: aprovacdo do layout,
conferéncia dos dados a serem impressos, conferéncia da entrega do produto e
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por fim verificacdo da conformidade com os requisitos descritos neste Termo de

referéncia, de forma eficiente e pontual.

e) Descarte e Sustentabilidade: Apds a utilizacdo, descarte ambientalmente
adequado das embalagens geradas, em conformidade com as normas vigentes,
assegurando a preservagao ambiental e o cumprimento de praticas sustentdveis.

4 - REQUISITOS DA CONTRATAGAO

e Da Exigéncia de Amostras

4.1. Havendo o aceite da proposta quanto ao valor, o interessado classificado
provisoriamente em primeiro lugar deverd apresentar amostra do material que sera
utilizado na confeccdo das sacolas, que tera data, local e horario de sua realizacdo
divulgados por mensagem no sistema, cuja presenca sera facultada a todos os
interessados, incluindo os demais fornecedores interessados.

4.2. As amostras poderdo ser entregues no endereco Rua Jodo Climaco, s/n?, Centro,
Vitéria - ES, no prazo limite de 01 (um) dia, sendo que a empresa assume total
responsabilidade pelo envio e por eventual atraso na entrega.

4.3. E facultada prorrogacdo o prazo estabelecido, a partir de solicitacdo fundamentada
no chat pelo interessado, antes de findo o prazo.

4.4. No caso de ndo haver entrega da amostra ou ocorrer atraso na entrega, sem
justificativa aceita, ou havendo entrega de amostra fora das especificacGes previstas, a
proposta sera recusada.

4.5. Serdo avaliados os seguintes aspectos e padrdes minimos de aceitabilidade:

4.5.1. A empresa devera encaminhar amostra do material a ser utilizado na
confeccdo das sacolas, que deverdao estar de acordo com as descri¢cdes
constantes no item 1.1. deste termo de referéncia;

4.6. Os resultados das avalia¢des serdo divulgados por meio de mensagem no sistema.

4.7. Se a(s) amostra(s) apresentada(s) pelo primeiro classificado ndo for(em) aceita(s),
serd analisada a aceitabilidade da proposta ou lance ofertado pelo segundo classificado.
Seguir-se-a com a verificacdo da(s) amostra(s) e, assim, sucessivamente, até a verificacao
de uma que atenda as especificacdes constantes neste Termo de Referéncia.

4.8. Os exemplares colocados a disposicdo da Administracdo serdo tratados como
protétipos, podendo ser manuseados e desmontados pela equipe técnica responsavel
pela andlise, ndo gerando direito a ressarcimento.

4.9. Osinteressados deverdo colocar a disposicdao da Administracao todas as condicdes
indispensaveis a realizacdo de testes e fornecer, sem 6nus, os manuais impressos em
lingua portuguesa, necessarios ao seu perfeito manuseio, quando for o caso.

e Da Subcontratagao

4.10. N3o é admitida a subcontratacdo do objeto contratual.
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o Da Garantia de Execugao
4.11. Nao havera exigéncia da garantia da contratacgao.
5 - MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

e Condicoes de Entrega

5.1 - O prazo de entrega sera de 10 (dez) dias, a contar da data de recebimento da ordem
de fornecimento.

5.2 - As sacolas deverdo ser entregues Rua Jodo Climaco, s/n2, Centro, Vitoria - ES.

5.3 - Nos casos em que se verificarem vicios, erros ou incorre¢des, o servico deverd ser
refeito no prazo maximo de 24 (vinte e quatro) horas, apds comunicado da SEG, a contar
da data de devolugao das nominatas.

5.4 - Os materiais deverdo seguir os padrGes estabelecidos pelas Normas da ABNT e/ou
INMETRO.

5.5- A execucdo do servico deverd ser acompanhada e fiscalizada por um servidor
designado pela Secretaria de Estado do Governo.

6 - DAS OBRIGAGOES

6.1 - A contratada serd responsavel pela confeccdo das sacolas personalizadas, com
desenho exclusivo, no qual a arte, que serd fornecimento pela contratante.

6.2 - Antes da impressdo, a contratada deverd submeter a arte final para aprovacdo da
contratante, e somente apds autorizagdo e aprovagdo, poderdo ser impressos
definitivamente.

6.3 - A contratada deverd prestar os servicos na forma ajustada, com pessoal adequado
e capacitado em todos os niveis de trabalho.

6.4 - A contratante devera fornecer a arte que sera impressa na sacola, juntamente com
a ordem de fornecimento e empenho, e nos moldes do modelo constante no item 1.3
deste Termo de Referéncia.

6.5 - A artista responsavel pela criacdo da arte acompanhard o processo de impressao
junto a contratada.

7 - CRITERIOS DE MEDICAO E DE PAGAMENTO

e Do Recebimento
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7.1 - As sacolas serdo recebidas provisoriamente, de forma sumaria, no ato da entrega,
juntamente com a nota fiscal ou instrumento de cobranca equivalente, pelo fiscal ou
comissdo designada, consignando em relatério informacgdes sobre a simples conferéncia
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da conformidade do que foi contratado, em especial do quantitativo, marca e modelo e

demais informacdes constantes na nota fiscal.

7.2 - As sacolas poderdo ser rejeitadas, no todo ou em parte, inclusive antes do
recebimento provisério, quando em desacordo com as especificacdes constantes no
Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos no prazo de 05 (cinco) dias,
a contar da notificacdo por escrito da contratada, as suas custas, sem prejuizo da
aplicacdo das penalidades.

7.2.1 - Caso hajairregularidades que impecam o recebimento provisério, o fiscal,
conforme o caso, deverd solicitar ao contratado, por escrito, as respectivas
corregoes.

7.3 - 0O recebimento definitivo ocorrerd no prazo de 10 (dez) dias, a contar da
manifestacdo do fiscal, apds a verificacdo da qualidade e quantidade do material e
consequente aceitacao mediante termo detalhado.

7.4 - O prazo para recebimento definitivo poderd ser excepcionalmente prorrogado, de
forma justificada, por igual periodo, quando houver necessidade de diligéncias para a
afericdo do atendimento das exigéncias contratuais.

7.5 - No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimensdo, qualidade
e quantidade, deverad ser observado o teor do art. 143 da Lei n? 14.133/2021,
comunicando-se a empresa para emissdao de Nota Fiscal no que pertence a parcela
incontroversa da execucdo do objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.6 - O prazo para a solucdo, pelo contratado, de inconsisténcias na execu¢ao do objeto
ou de saneamento da nota fiscal ou de instrumento de cobrancga equivalente, verificadas
pela Administracao durante a andlise prévia a liquida¢do de despesa, nao sera computado
para os fins do recebimento definitivo.

7.7 - O recebimento provisério ou definitivo ndao excluird a responsabilidade civil pela
solidez e pela seguranca dos bens nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita
execugao do contrato.

7.8 - O recebimento provisério podera ser dispensado nos casos em que a fiscalizacdo
consiga emitir sumariamente o termo de recebimento definitivo pela simplicidade ou
guantidade recebida do objeto.

e Nota Fiscal

7.9 - Para fins de exame da Nota Fiscal, o fiscal devera verificar se a nota fiscal ou
instrumento de cobranca equivalente apresentado expressa os elementos necessarios e
essenciais do documento, tais como:

7.9.1 - o prazo de validade;

7.9.2 - a data da emissao;
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7.9.3 - o valor a pagar; e
7.9.4 - eventual destaque do valor de retencdes tributarias cabiveis.

7.10 - Havendo erro na apresentacdao da nota fiscal ou instrumento de cobranca
equivalente, ou circunstancia que impeca a liquidacdo da despesa, esta ficara sobrestada
até que o contratado providencie as medidas saneadoras, reiniciando-se o prazo apés a
comprovacao da regularizacdo da situacdo, sem O6nus ao contratante;

7.11 - Anotafiscal ouinstrumento de cobranca equivalente devera ser obrigatoriamente
acompanhado da comprovacao da regularidade fiscal.

7.12- O Contratado devera apresentar nota fiscal/fatura que registre o valor dos
bens/servicos, o valor liquido da nota e o valor dos impostos sujeitos a retencdo na fonte,
inclusive o ISSQN (quando for o caso) e o destaque do Imposto de Renda na Fonte
(conforme disposto na IN/RFB 1.234/2012, ou a que vier a substitui-la, e no Decreto
Estadual 5.460-R/2023), os quais serdo retidos e recolhidos diretamente pela
Administragao contratante.

e Condicoes de Habilitagcdo
7.13 - Habilitacdo fiscal, social e trabalhista

7.13.1 - Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no
Cadastro de Pessoas Fisicas, conforme o caso;

7.13.2 - Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante
apresentacdo de certiddo expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita
Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-Geral da Fazenda Nacional (PGFN),
referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU)
por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos
termos da Portaria Conjunta n2 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario
da Receita Federal do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

7.13.3 - Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servico
(FGTS);

7.13.4 - Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do
Trabalho, mediante a apresentacdo de certiddo negativa ou positiva com efeito
de negativa, nos termos do Titulo VII-A da Consolidacdo das Leis do Trabalho,
aprovada pelo Decreto-Lei n2 5.452, de 12 de maio de 1943;

7.13.5 - Prova de regularidade com a Fazenda Publica Municipal da sede da
licitante.

7.13.6 - Prova de regularidade com a Fazenda Estadual (onde for sediada a
empresa e a do Estado do Espirito Santo, quando a sede nado for deste Estado).

El:
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7.13.7 - Caso o objeto contratual venha a ser cumprido por filial da licitante, os
documentos exigidos neste item também deverao ser apresentados pela filial
executora do contrato, sem prejuizo para a exigéncia de apresentacdo dos

documentos relativos a sua matriz.

7.13.8 - Caso o fornecedor seja considerado isento dos tributos Estadual ou
Municipal relacionados ao objeto contratual, deverd comprovar tal condicao
mediante a apresentacdo de declaracdo da Fazenda respectiva do seu domicilio
ou sede, ou outra equivalente, na forma da lei.

7.13.9 - O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que
pretenda auferir os beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei
Complementar n. 123, de 2006, estara dispensado da prova de inscricdo nos
cadastros de contribuintes estadual e municipal.

7.13.10- Nos casos de microempresas, empresas de pequeno porte ou
equiparadas, ndo se exige comprovacao de regularidade fiscal para fins de
habilitacdo, mas somente para formalizagdo da contrata¢do, observadas as
seguintes regras:

7.13.10.1- A licitante devera apresentar, a época da habilitacdo, todos os
documentos exigidos para efeito de comprovacdo de regularidade fiscal, mesmo
gue apresentem alguma restrigao.

7.13.10.2 - Havendo alguma restri¢ao na comprovacgao da regularidade fiscal ou
trabalhista, é assegurado o prazo de 5 (cinco) dias uteis, cujo termo inicial
correspondera ao momento em que o proponente for declarado vencedor do
certame, para a regularizacdo da documentagao, pagamento ou parcelamento
do débito, e emissao de eventuais certiddes negativas ou positivas com efeito de
certiddo negativa.

7.13.10.3- O prazo a que se refere o item anterior poderd, a critério da
Administracdo Publica, ser prorrogado por igual periodo.

7.13.10.4 - Em caso de atraso por parte do érgdo competente para emissdo de
certiddes comprobatdrias de regularidade fiscal, ou trabalhista, a licitante
poderd apresentar a Administracdo outro documento que comprove a extingdo
ou suspensao do crédito tributario, respectivamente, nos termos dos arts. 156 e
151 do Cddigo Tributario Nacional, acompanhado de prova do protocolo do
pedido de certidao.

7.13.10.5 - Na hipdtese descrita no inciso anterior, a licitante terd o prazo de 10
(dez) dias, contado da apresentacdo dos documentos a que se refere o paragrafo
anterior, para apresentar a certiddo comprobatdria de regularidade fiscal ou
trabalhista.

7.13.10.6 - O prazo a que se refere o item anterior poderd, a critério da
Administracdo Publica, ser prorrogado por igual periodo, uma Unica vez, se

L
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demonstrado pela licitante a impossibilidade de o 6rgdo competente emitir a

certiddo.

7.13.10.7 - A formalizacdo da contratacdo fica condicionada a regularizacdo da
documentacdo comprobatéria de regularidade fiscal e trabalhista, nos termos
dos incisos anteriores, sob pena de decadéncia do direito a contratagdo, sem
prejuizo da aplicacdo das sancbes legais, sendo facultado a Administracao
convocar as licitantes remanescentes e com elas contratar, observada a ordem
de classificacdo, ou revogar a licitacao.

7.14 - Qualificacdo Técnica

7.14.1 - Comprovacdao de que a licitante prestou, sem restricdo, servico de
caracteristicas semelhantes ao objeto requisitado, através de no minimo 01 (um)
atestado de capacidade técnica ou Certiddo de Acervo Técnico por execucdo de
servicos de caracteristicas semelhantes.

7.14.2 - Deverdo constar no (s) atestado (s) de capacidade técnica os seguintes
dados: nome do CONTRATANTE e do contratado, data de inicio e término dos
servicos; local de execugdo; caracteristicas dos servicos e os quantitativos
executados, com a expressa identificacdo dos definidos neste Edital; e informacao
sobre o bom desempenho dos servigos.

Do Prazo de Pagamento

7.15 - O pagamento serd efetuado no prazo maximo de até 10 (dez) dias, contados do
recebimento da nota fiscal, nos termos do art. 31 do Decreto Estadual n? 5545-R/2023.

7.15.1 - Ao enviar a solicitacao de pagamento, a contratante deverd especificar a data de
vencimento da obrigacao.

7.15.2 - Decorrido o prazo indicado no item anterior, incidird multa financeira nos
seguintes termos:

VM = VFX 12 X ND
N 100 ~ 360

Onde:
VM = Valor da Multa Financeira.
VF =Valor da Nota Fiscal referente ao més em atraso.

ND = NUmero de dias em atraso.

7.16 - Incumbirdo a Contratada a iniciativa e o encargo do calculo minucioso da fatura
devida, a ser revisto e aprovado pela Contratante, juntando-se o cdlculo da fatura.

7.17 - A liquidacdo das despesas obedecerd rigorosamente ao estabelecido na Lei
4.320/1964, assim como na Lei Estadual 2.583/1971.
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7.18 - Se houver alguma incorrecdo na Nota Fiscal/Fatura, a mesma sera devolvida a
Contratada para correcao, ficando estabelecido que o prazo para pagamento sera
contado a partir da data de apresentacdo na nova Nota Fiscal/Fatura, sem qualquer 6nus

ou corregao a ser paga pela Contratante.
e DaForma de Pagamento

7.19 - O pagamento serd realizado por meio de ordem bancdria, para crédito em banco,
agéncia e conta corrente indicados pelo contratado.

7.20 - Sera considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.

7.21 - Quando do pagamento, sera efetuada a retencdo tributdria prevista na legislacdo
aplicavel.

7.21.1 - Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha,
guando houver, serdo retidos na fonte, quando da realizacdo do pagamento, os
percentuais estabelecidos na legislagao vigente.

7.22 - O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei
Complementar n2 123/2006, n3do sofrerad a retenc¢do tributaria quanto aos impostos e
contribuicGes abrangidos por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara
condicionado a apresentacdo de comprovacao, por meio de documento oficial, de que
faz jus ao tratamento tributdrio favorecido previsto na referida Lei Complementar.

8 - FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO DO FORNECEDOR E FORMA DE FORNECIMENTO

e Forma de Selegao e Critério de Julgamento da Proposta

8.1 - O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de procedimento de Licitacao,
na modalidade Dispensa de Licitagdo, sob a forma Eletrénica, com adoc¢do do critério de
julgamento pelo menor preco.

e Da Forma de Fornecimento

8.2 - O fornecimento do objeto serd integral.

9 - ADEQUACAO ORCAMENTARIA

9.1- As despesas decorrentes da presente contratacdo correrdo a conta de recursos
especificos consignados no Orgcamento.

9.2 - A contratacdo serd atendida pela seguinte dotacdo:
a) Gestdo/Unidade: 100109;
b) Fonte de Recursos: 500;
c) Programa de Trabalho: 10.10.109.04.122.0019.2121;
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d) Elemento de Despesa: 339030;
e) Plano Interno: 2121.

A dotacdo relativa aos exercicios financeiros subsequentes sera indicada apds aprovacao
da Lei Orcamentaria respectiva e liberacdo dos créditos correspondentes, mediante
apostilamento.

10 - DA DISPENSA DE ESTUDO TECNICO PRELIMINAR

10.1. Considerando que nao foi realizado a elaboracdo do ETP, uma vez que o decreto n2
5352-R, de 28/03/2023, que regulamenta a licitacdo, no ambito da Administra¢do Publica
Estadual direta, autarquia e fundacional, que em seu art. 25, |, dispde:
10.1.1 - | - nas hipéteses dos incisos |, II, 1, VII, VIII e alineas “e” e “m” do inciso
IV, todos do art. 75 da Lei 14.133, de 2021, desde que a especificacdo do objeto
possa ser realizada apenas em termo de referéncia ou em projeto basico,
dispensada a elaborac¢ao de projetos

10.2. Em observancia ao inciso Il, da legislacdo citada acima é definido que para
contratacdes que envolvam valores inferiores a RS 62.725,59 (sessenta e dois mil
setecentos e vinte e cinco reais e cinquenta e nove centavos), no caso de outros servi¢os
e compras, o ETP é facultativo.
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