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TERMO DE REFERENCIA

1. Objeto

Contratagao de servigo de material grafico.

2. Fundamentagao da Aquisigao

Este Termo de Referéncia detalha e estabelece as condigdes necessarias para
a

contratacao descrita no ETP ACOM N° 007/2026.
A contratacdo de servigos de impressédo grafica &€ crucial para o sucesso das
campanhas promocionais da UNITAU. Essa estratégia permite a divulgacao dos
cursos, processos seletivos, eventos e servicos da instituicdo por meio da
distribuicdo de materiais impressos em agées de panfletagem.

O objetivo das campanhas é atrair interessados nos diferentes niveis
educacionais.

Portanto, é fundamental que a administragdo da instituigdo garanta a
continuidade das campanhas promocionais, mantendo sua presenca e

relevancia no competitivo mercado educacional.

3. Especificagdes técnicas
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ITEM DESCRIGAO UNID. | QUANT.

FOLDER FORMATO ABERTO 300X300MM, FORMATO FECHADO
1 300X150MM, PAPEL COUCHE FOSCO 250 G/M, 4X4 CORES, 01 | SERVICO
VINCO, 1 DOBRA E REFILO, ARTE 1 - 5.000 UNIDADES

FOLDER FORMATO ABERTO 300X300MM, FORMATO FECHADO
2 300X150MM, PAPEL COUCHE FOSCO 250 G/M, 4X4 CORES, 01 | SERVICO
VINCO, 1 DOBRA E REFILO, ARTE 2 —1.000 UNIDADES

3 FILIPETA FORMATO FINAL 300X150MM, COUCHE FOSCO 250G/M, SERVIGO
4X4 CORES, ARTE 1 —5.000 UNIDADES

4 FILIPETA FORMATO FINAL 300X150MM, COUCHE FOSCO 250G/M, SERVICO
4X4 CORES, ARTE 3 - 5.000 UNIDADES

5 FILIPETA FORMATO FINAL 300X150MM, COUCHE FOSCO 250G/M, SERVIGO
4X4 CORES, ARTE 5 - 5.000 UNIDADES
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5 FILIPETA FORMATO FINAL 300X150MM, COUCHE FOSCO 250G/M, SERVICO
4X4 CORES, ARTE 4 - 5.000 UNIDADES

3.1 Condigoes de aceitabilidade do material
Os materiais deste servigo serdo considerados de qualidade se atenderem aos
seguintes critérios:

a) Se o documento impresso puder ser lido e copiado sem perda de
informacao, em qualquer uma de suas péaginas;

b) Se o documento impresso de forma colorida expressar corretamente as
cores do documento original;

c) Se o documento impresso ndo possuir amassados, dobras ou rasgos
nao previstos;

d) Se o documento impresso ndo possuir manchas ou falhas de
impressao;

e) Se a imagem impressa estiver com posicionamento correto em relagéo
a arte final,

f) Se a qualidade de fixagdo de tinta ndo permitir que seu manuseio
manche o documento impresso;

g) Se o papel utilizado estiver dentro dos parametros definidos neste

documento.

4. Prazo, local e condigdes de execugao
4.1 O prazo de vigéncia sera de 12 (doze) meses, contados a partir do 1° dia

util subsequente a assinatura de contrato.

4.2 A entrega sera de forma parcelada conforme necessidade da ACOM, dentro
do prazo de validade do Contrato, sendo que cada solicitagdo devera
contemplar, no minimo, 1 (um) item completo. A empresa devera agendar
previamente a entrega, informando a data e o horario, por meio do e-mail
acom@unitau.br ou pelo telefone (12) 3625-4180 — Central de Comunicagao
(ACOM), localizada na Rua Quatro de Margo, n® 432, CEP 12020-270, Centro,

Taubaté/SP, de segunda a sexta-feira, das 8h30 as 11h30 e das 14h30 as
17h30.
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4.3 Para cada item, a empresa devera encaminhar, no prazo de até 1 (um) dia
util, contado do recebimento da respectiva arte, a prova digital a Central de
Comunicagédo — ACOM, por meio do e-mail acom@unitau.br, aos cuidados do(a)
responsavel Karina Resende Dias, para analise e aprovagédo. A produgdo e a
impressdo do material somente poderdao ser iniciadas apés a aprovagdo da
prova digital pela CONTRATANTE, sendo que o prazo para entrega de 5 (cinco)
dias uteis tera inicio no primeiro dia util subsequente a referida aprovacgao.

4.4 Se a primeira amostra digital ndo atender ao solicitado, a empresa devera
apresentar nova amostra em até 1 (um) dia util, apds a notificagao.

4.5. O recebimento provisério ocorrera na Central de Comunicagao - ACOM,
quando o objeto for entregue. Havendo algum fator que comprometa a qualidade
do produto, como transporte inadequado, mercadoria umedecida, ou outros, a
entrega sera recusada.

4.6. O recebimento e aceite dos servigos ocorrera em até 05 (cinco) dias uteis,
contados a partir da conferéncia e avaliagcdo do Responsavel Técnico da Central
de Comunicacdo - ACOM, ap6s a comprovagdo, do cumprimento das
especificagcbes minimas exigidas.

4.7. O prazo de entrega podera ser prorrogado, desde que solicitado dentro do
prazo de entrega inicial, devidamente justificado e fundamentado com o envio de
documentagdo comprobatéria dos fatos apresentados, 0s quais serao
analisados pelo Setor de requisitante, que autorizara ou nao a prorrogagao
solicitada. |

4.8 O ateste da nota fiscal/fatura pelo responsavel sera realizado apés o
recebimento definitivo, desde que nao sejam identificados defeitos ou
imperfei¢ées.

4.9 Se algum produto for rejeitado, o resultado da avaliagdo sera comunicado a
empresa, com o registro dos defeitos encontrados.

4.10. A empresa devera realizar as corre¢cbes necessarias e reapresentar o
produto.

411 O tempo gasto com a corregdo de produtos rejeitados sera
contabilizado no prazo total de entrega, para efeito de afericdo do prazo

estabelecido para entrega.
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4.12. O tempo utilizado pela UNITAU para a avaliagéo dos produtos nao sera
considerado para este fim.

4.13. Ressalta-se que a execugdo dos servicos em desacordo com as
especificagdes constantes neste TR, ndo sera considerada como
cumprimento do prazo de entrega pela empresa, podendo resultar em

sancdes, assegurados o contraditério e a ampla defesa.

5. Prazo e condigdes de garantia

5.1. Durante o prazo de garantia dos servicos prestados, como disposto em
legislacdo vigente, sendo constatados vicios de qualidade, que tornem
inadequada sua utilizagdo, poderd a UNITAU, sem prejuizo da aplicagado das
penalidades previstas, exigir alternativamente e a sua escolha, o seguinte:

a) Prazo de 05 (cinco) dias uteis, contados da solicitagéo do setor requisitante,
para solugéo do problema detectado, devendo ocorrer o refazimento do servico,
sem onus;

b) Restituicdo imediata da quantia paga, monetariamente atualizada, se for o
caso, relativa ao(s) servico(s), que apresentar(em) vicio(s) de qualidade,
conforme inspecéo realizada pelo responsavel da unidade requisitante da
UNITAU, sem prejuizo de eventuais perdas e danos, no prazo de 10 (dez) dias

uteis, contados da notificagdo encaminhada.

6. Responsavel pelo recebimento, acompanhamento e fiscalizagdo da
execugao:
6.1. A execugdo do servico sera acompanhada e fiscalizada pelo setor
requisitante — Central de Comunicagdo Social — ACOM, Universidade de
Taubaté (UNITAU), sob a responsabilidade do(a) servidor(a) abaixo.

6.1.1 Responsavel: Karina Resende Dias
Cargo: Coordenadora de Marketing
Setor: Central de Comunicagao Social - ACOM
Enderego: Rua Quatro de Margo, n° 432, Centro — Taubaté/SP — CEP 12020-
270
Telefone: (12) 3625-4180 / (12)

de Taubate
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E-mail: krdias@unitau.br e acom@unitau.br
6.2. A fiscalizagao da execucgao do servigo pela UNITAU nao exclui nem reduz a
responsabilidade da EMPRESA pela inobservancia de qualquer obrigagao

assumida.

7. Condigdes e prazos de pagamento
7.1. Pagamento sera em até 10 (dez) dias, contados a partir do ateste definitivo

da nota fiscal pelo responsavel, para cada entrega.

7.1.1. Nenhum pagamento sera realizado a empresa caso exista alguma
pendéncia na execugao dos servigos, portanto nenhuma obrigacao sera gerada
e podera ser exigida da UNITAU com relagdo a mora ou juros no débito
existente.

7.2. As notas fiscais juntamente com o arquivo “XML” deverdo ser encaminhados
ao e-mail acom@unitau.br, para que sejam atestadas e enviadas para
pagamento. Deverdo constar os dados bancarios da empresa.

7.3. Nos precos propostos deverdao estar inclusos além do lucro, todas as
despesas e custos operacionais, tais como: transporte (inclusive frete), encargos
previdenciarios, trabalhistas, tributarios, comerciais, seguro contra todos os
riscos existentes, garantia e quaisquer outros que incidam direta ou
indiretamente no fornecimento do objeto.

7.4. Apos 12 (doze) meses, contados a partir da data-base vinculada a data do
or¢amento estimado, o valor pactuado podera ser reajustado mediante aplicagao
do indice IPCA/IBGE, com fundamento no Art. 25, § 7° e Art. 92, V, da Lei
Federal n° 14.133/2021.

7.5. Notas Fiscais em desconformidade (dados de faturamento, servicos

diversos ao executado ou ao contratado, entre outros) ndo serdo aceitas e
DEVERAO SER CANCELADAS, independente da data de emissao.

7.5.1. E de responsabilidade da empresa a conferéncia em sua totalidade

dos itens da Ordem de Compras/Contrato recebido para a execucido e emissao

da Nota Fiscal.
7.6. Em atengdo a Instrugdo Normativa RFB n°® 2145, de 26/06/2023,

informamos que é obrigatério destacar o valor e a aliquota do IR a ser retido no
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corpo da Nota Fiscal. Caso o fornecedor seja isento ou imune, uma declaragéo

devera ser apresentada.

8. Obrigagoes da Contratada

8.1 Manter, durante todo o prazo de vigéncia deste Contrato, em compatibilidade
com as obrigagées por ela assumidas, todas as condicdes de qualificacdo e
habilitagao exigidas;

8.2 Nao utilizar quaisquer informagdes as quais tenha acesso, em virtude desta
aquisicao, em beneficio proprio ou em trabalhos de qualquer natureza, nem as
divulgar sem autorizagao por escrito da CONTRATANTE;

8.3 Conduzir a execugao da presente avenga de acordo com o Termo de
Referéncia e Proposta Comercial e de conformidade com as normas técnicas
aplicaveis, observando estritamente a legislagéo vigente aplicavel,

8.4 Arcar com todos os 6nus ou obrigacbes decorrentes da legislacdo da
seguridade social, trabalhista, tributaria, fiscal, securitaria, comercial, civil e
criminal, no que se relacionem com a execugdao do objeto desta avenga,
inclusive no tocante a seus empregados, dirigentes e prepostos;

8.5 Responder, por si e por seus sucessores, integralmente e em qualquer caso,
por todos os danos e prejuizos, de qualquer natureza, causados a
CONTRATANTE ou a terceiros, por seus empregados ou servi¢os, indenizando
quando for necessario;

8.6 Substituir, a suas expensas e responsabilidade, na forma da lei, os produtos

que nao estiverem de acordo com as especificagdes.

9. Obrigagdes da Contratante

9.1 Assegurar a CONTRATADA o recebimento dos créditos decorrentes do
adimplemento de suas obrigagdes, acompanhada da atualizagcdo monetaria
entre a data do adimplemento e a do efetivo pagamento, com a aplicagao do
indice IPCA/IBGE, se for o caso;

9.2 Permitir a CONTRATADA o livre acesso as dependéncias relacionadas a

execucao do objeto desta avencga, em horarios previamente estabelecidos;

de Taubaté
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9.3 Fiscalizar a execugéo do ajuste e documentar as ocorréncias havidas em P~

/‘/QVIS, /Z

registro proprio. (i é

\A

10. Qualificagéo técnica

Nao se aplica

11.  Critério de julgamento das propostas

11.1. O critério de julgamento adotado sera o de menor preco total por lote, em

razdo da necessidade de padronizagdo visual e uniformidade dos itens,
considerando que folders e filipetas sdo materiais personalizados que devem
manter o mesmo padrdo de identidade visual, acabamento e qualidade. A
contratacdo conjunta visa garantir a compatibilidade e a uniformidade dos

materiais, evitando divergéncias entre os itens.

12. Resultados esperados

A presente aquisicao tem como objetivo assegurar que os materiais adquiridos
atendem aos requisitos técnicos estabelecidos no item 3, com o objetivo de
maximizar o aproveitamento e desempenho dos recursos materiais na
operacionalizagéo da divulgacdo das pegas publicitarias para a divulgacéo de
campanhas promocionais e institucionais nas estruturas internas e externas da
Universidade, garantindo a entrega dos dentro do prazo necessario para a

realizagdo das divulgagées das campanhas.

13. Sangoes

13.1. Pela inexecucéo total ou parcial do objeto contratado, deixar de entregar
documentacgéo exigida, ndo manter a proposta, erro de execugdo, execugao
imperfeita, retardamento da execugao ou da entrega do objeto, inadimplemento
contratual ou ainda comportar-se de modo inidéneo, cometer fraude de qualquer
natureza ou constatar-se a nao veracidade de informag¢bées prestadas a

Administracao, praticar atos ilicitos e lesivos, podera a Administragéo aplicar a
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Licitante ou a Contratada, garantida a prévia e ampla defesa, nos termos do Art.
155, da Lei Federal n® 14.133/21, as sangdes administrativas que seguem:

a) Adverténcia por escrito por faltas leves, assim entendidas aquelas que nao
acarretem prejuizos significativos ao objeto contratado, sendo exigida pronta
reparacao da falta cometida e comunicagéo formal das providéncias tomadas;

b) Multa de 2% (dois por cento), sobre o valor total do contrato, por reincidéncia
de 02 (duas) adverténcias;

c) Multa equivalente a 4% (quatro por cento), sobre o valor total do contrato, por
dia, pelo ndo cumprimento dos prazos de entrega, admitindo-se o maximo de 05
(cinco) dias, ap6s o que podera ser reconhecida a inexecucéo do ajuste;

d) Multa de 10% (dez por cento), sobre o valor total do contrato, por infragéo a
qualquer condigdo do contrato e, aplicada em dobro, em caso de reincidéncia;

e) Multa de 20% (vinte por cento), sobre o valor total do contrato, por inexecugéao
parcial deste ajuste, observando-se a proporcionalidade de parte do contrato
cumprido, independentemente das demais sancdes cabiveis;

f) Multa de 30% (trinta por cento), sobre o valor total do contrato, por
inexecucéo total deste juste, independentemente das demais sangées cabiveis;
g) Multa de 30% (trinta por cento), sobre o valor total homologado, pela recusa
injustificada da licitante vencedora em assinar o Contrato;

h) No caso de reincidéncia em irregularidades na execugdo do objeto por 03
(trés) vezes, podera considerar caracterizada a inexecugéo do objeto e rescindir
o ajuste, sem prejuizo das multas estipuladas nas alineas anteriores;

i) Impedimento de licitar e contratar no ambito da Administragéo Publica direta e
indireta do ente federativo, por prazo de 03 (trés) anos, nos casos descritos nos
incisos Ill, IV, V e VI do caput do art. 155 da Lei Federal 14.133/2021, e por
prazo de 02 (dois) anos, nos casos descritos nos incisos Il, VIlI do caput do art.
155, da Lei Federal 14.133/2021, admitindo-se a sua reabilitagdo nos termos do
Art. 163, da mesma lei.

j) Declaragdo de inidoneidade para licitar ou contratar no ambito da
Administracdo Publica direta e indireta de todos os entes federativos, por prazo
de 06 (seis) anos, nos casos descritos nos incisos VIII, IX, X, XI e XII do caput
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do art. 155 da Lei Federal 14.133/2021, admitindo-se a sua reabilitagdo nos
termos do Art. 163, da mesma lei.
13.2 - As multas deverao ser recolhidas, por depdsito bancario identificado, na
conta corrente n® 45.000045-5, agéncia 0056, Banco Santander, em nome da
Universidade de Taubaté, no prazo de até 15 (quinze) dias Uteis, contado da
data de sua intimagéo.

13.2.1. O comprovante de depédsito devera ser encaminhado, no prazo
acima, ao e-mail do setor responsavel pela intimagéo.
13.3 - Se o valor da multa aplicada e as indenizagdes cabiveis ndo forem pagos,
0s mesmos deverao ser descontados dos pagamentos eventualmente devidos a
Administragdo, ou descontados da garantia prestada ou sera cobrada
judicialmente.
13.4 - A aplicagao das penalidades ndo exclui, em hipétese alguma, a obrigacéo
de reparacao integral do dano causado a Administragéo Publica.
13.5 - Para as penalidades previstas, sera garantido o direito ao contraditorio e a
ampla defesa, a qual devera ser apresentada pelo interessado no prazo de 15
(quinze) dias uteis, contado da data de sua notificagdo, que sera dirigida para
analise da Douta Procuradoria Juridica;
13.6 - As sangbes serdo obrigatoriamente registradas em autos proprios, e no
caso da aplicagdo do impedimento de licitar e contratar e da declaracdo de
inidoneidade, requerera a instauragédo de processo de responsabilizagdo, a ser
conduzido por comissdo, que avaliara fatos e circunstancias conhecidos e
intimara o licitante ou o contratado para, no prazo de 15 (quinze) dias Uteis,
contado da data de intimagéo, apresentar defesa escrita e especificar as provas
que pretenda produzir, nos termos do Art. 158, da Lei Federal 14.133/21.
13.7 - As penalidades s6 poderdo ser relevadas nas hipoteses de caso fortuito

ou forga maior, devidamente justificada e comprovada, a juizo da Administracéo.

14. Estimativas do valor da Aquisicdo
14.1. As estimativas estdo discriminadas no item 6 do Estudo Técnico Preliminar
- ETP ACOM n° 007/2026.

14.2. A estimativa atualizada, constara em anexo neste Termo de

do Vaubaté
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Referéncia, apds pesquisa de pregos a ser realizada pelo Servigo de Licitagdes
e Compras, conforme parametros estabelecidos nos incisos I, Il, lll, IV e V, do
§1°, artigo 23, da Lei Federal n® 14.133/2021.

15. Adequagao Orgamentaria

15.1 As despesas decorrentes da presente contratagéo correrdo por conta dos
recursos especificos consignados no Orgamento da Universidade de Taubaté do
atual exercicio financeiro.

15.2 A contratagéo sera atendida pela seguinte dotagéo 12.122.0119.3390390.

16. Condigdes gerais

Nao se aplica.

17  Matriz de risco

Ndo se aplica, em razdo da natureza do objeto, por se tratar de
contratagdo/aquisigcdo de servigo de impressao grafica, ou seja, ndo se trata de
um objeto de grande vulto e complexidade, podendo ser dispensada a
elaboracdo da “Matriz de Risco”, nos termos do art.22, § 3° da Lei Federal
n°14.133/21.

Documento assinado digitaimente

KARINA RESENDE DIAS
WV. Data: 15/10/2026 12:24:28-0300

Verifique em https://validar.iti.gov.br

Karina Resende Dias
Coordenadora de Marketing

ACOM - Central de Comunicag¢ao



