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Governo do Estado de Mato Grosso
SECOM — Secretaria de Estado de Comunicagdo

TERMO DE REFERENCIA- Lei n® 14.133/2021
SERVICOS SEM DEDICACAO EXCLUSIVA DE MAO DE OBRA

Processo Administrativo n®° SECOM-PRO-2024/07629
Termo de Referéncia n° 24/2024/SECOM

Orgio: Secretaria de Estado de Comunicagao

Numero da Unidade Or¢amentaria: 13101

Unidade Administrativa Demandante: Coordenadoria de Apoio Logistico

Fica dispensado a elaboracdo do Estudo Técnico Preliminar, conforme dispde o artigo 38,1 ‘a’
do Decreto n°. 1.525/2022.

1. CONDICOES GERAIS DA CONTRATACAO

1.1. Contratacdo de empresa especializada para aquisicdo de materiais graficos para atender a
demanda da Secretaria de Estado de Comunicagao/MT, nos termos da tabela abaixo, na
qual também estdo indicados os valores unitarios e o valor global, conforme condigdes e
exigéncias estabelecidas neste instrumento.

LO CcOD.
TE SIAG

UNID. DE| QT | VALOR VALOR

ESPECIFICACAO MEDIDA| D UNIT. TOTAL

Caderno Capa: 58 x 29
cm, 2x1 cores Tinta
Pantone em Couche Fosco
150g. Guarda: 50 x 25 cm,
1x0 cor Tinta Pantone em
Couche Fosco 170g.
Miolo: 300 pgs iguais,
25x25cm, 1 cor em Offset
01 | 0006337 FSC 90g. 01 Lamina UN S00
(Informagdo): 25x25cm,
2x2 cores, Tinta Pantone
em Couche Fosco 170g.
Papeldo: 51 x 26 cm, sem
impressao em Papelao.

Laminacdo Bopp Fosca
Capa e Guarda (1 lado),
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Capa Dura, com Garra
Wire-o preto

Moleskines: Caderno de
anotagdes branco com
elastico preto, capa dura
com impressao 1 cor, em
02 | 1108026 |couro sintético, fita UN " oo
separadora preta, miolo
com 80 paginas brancas
ndo pautada.

Medida: 9 x 14 cm .

Canetas:

Especificagdes  técnicas:
Caneta em Metal com
Ponteira Touch, Clip com
limpador de teclado e parte
superior vazada para ser
03 1108027 [utilizada como  suporte UN 1.00
para celular. Parte inferior 0
com  borracha  touch,
aciona por clique. Suporte
para Smartphone. Carga:
azul. Tamanho (L x A x P):
1,6 x 15,0 x 1,0 cm/ Peso
aprox.): 14g.

Garrafas Térmicas:
Especificagdes técnicas:
Formato: 22 x 6,5cm,

04 | 0006445 Preto fosco, com UN 200
impressao a laser.
Térmica, Capacidade:
600ml.

Mochila confeccionada

Contém bolso frontal com

ziper, alga de mao em
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nylon e algas para as
costas ajustaveis, com
suporte  lateral  para
garrafa térmica;

Medida: 38,5 x 25,5 x 15
cm. Cor: Grafite Medidas
aproximadas para
gravacao: 19 x 11 cm/
Peso aproximado (g):

270g
VALOR TOTAL ESTIMADO:
1.2. O contratante declara que o objeto desta contratacdo ndo se enquadra na defini¢ao de bem
de luxo, conforme Decreto Estadual n° 1.525/2022.
1.3. A categoria de despesa do objeto a ser contratado enquadra—se em:

( ) Bens Permanentes (patrimoniaveis)

(x) Bens de Consumo (nao patrimonidveis)
( ) Equipamento de Apoio

( ) Equipamento de TI

( ) Servigo continuado sem dedicacao exclusiva de mao de obra

2. VIGENCIA DA CONTRATACAO

2.1.

2.2.

2.3.

24.

O prazo de vigéncia desta contratacdo sera de 12 (meses), contados da data de sua
assinatura do contrato, devendo ser observada a existéncia de créditos orgamentarios.

O contrato podera ser prorrogado sucessivamente, até o limite de 10 (dez) anos, desde que
a autoridade competente ateste que as condi¢des € 0s precos permanecem vantajosos para
a Administracdo, sendo permitida a negociacao com o contratado ou a extingao contratual
sem Onus para qualquer das partes nesse caso.

A vantagem econdmica na continuidade do contrato devera ser avaliada a cada 12 (doze)
meses, por meio de pesquisa de precos a ser realizada na forma do Decreto Estadual n°
1.5252/2022, a qual deve obedecer a periodicidade minima fixada no art. 289, § 1°, do
Decreto Estadual n°® 1.525/2022.

No inicio de cada exercicio financeiro deve ser demonstrada a vantajosidade técnica e
operacional em sua manutencdo, por meio de atesto do fiscal do contrato acerca da
regularidade da prestagdao contratada e do gestor do contrato acerca da manutengao da
necessidade e atualidade das especificagdes do objeto para atendimento a demanda publica.
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25. A(s) prorrogagdao(des) do(s) prazo(s) de vigéncia do contrato deve(m) ser
instrumentalizada(s) através de aditivo contratual, respeitadas as condig¢des previstas nos
artigos 289, 290 e 293 do Decreto Estadual n® 1.525/2022.

3. FUNDAMENTACAO E DESCRICAO DA NECESSIDADE DA CONTRATACAO

Os materiais descritos neste Termo de Referéncia (cadernos, moleskines, canetas, mochilas e
garrafas) sdo destinados ao atendimento das demandas da Secretaria Adjunta de Publicidade do
Estado de Mato Grosso, bem como a necessidades especificas vinculadas as campanhas e ao
desenvolvimento de projetos. O quantitativo estimado visa atender a demanda por dois anos da
secretaria, analisando as necessidades dos servidores e as acoes médias dos cursos ministrados,
entre outras agdes contabilizadas no periodo.

A aquisicao desses materiais € essencial para o suporte a eventos relevantes da Secretaria, tais
como o Balango Anual de Gestao, o lancamento do Prémio dos Jornalistas, a inauguracao da
Radio Nova FM, além de atender as visitas institucionais € demandas rotineiras de toda a
Secretaria. A pesquisa de pregos realizada visa garantir que a administracao avalie corretamente
o custo da contratacdo, sendo este procedimento previsto em diversas disposicdes legais e
respaldado por ampla jurisprudéncia.

A contratagao de servigos graficos para a produgdo e distribuigdo dos materiais visa suprir as
demandas da Secretaria de Estado de Comunicagdo em eventos estratégicos, como a
comemoracao dos quatro anos de gestdo, e também a produ¢do de campanhas institucionais,
incluindo webséries, podcasts e acdes relacionadas a visitantes. A qualidade técnica e a exceléncia
esperada nos materiais graficos devem refletir o papel de destaque da Secretaria no cendrio
nacional, preservando a identidade e marca institucionais em todas as suas manifestagoes,
conforme previsto no Planejamento Estratégico Participativo e no Plano de Comunicagdo
Institucional.

Ressalta-se, por fim, que a SECOM nao dispde de equipe técnica especializada, equipamentos ou
infraestrutura necessaria para a execugao desses servigos graficos, o que justifica a necessidade
de contratagdao de empresa especializada.

4. DESCRICAO DA SOLUCAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE
VIDA DO OBJETO E ESPECIFICACAO DO PRODUTO

A correlagdo entre os servigos graficos e o planejamento estratégico de um 6rgao ¢ fundamental
para garantir que as iniciativas de comunicacdo e marketing estejam alinhadas com os objetivos
gerais da organizagdo. Aqui estao alguns pontos que podem ser considerados:
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1. Apoio a Identidade Institucional: Os servigos graficos ajudam a reforcar a identidade
visual do 6rgdo, garantindo que todos os materiais estejam alinhados com a missdo, visao
e valores institucionais.

2. Comunica¢ao Eficiente: Materiais graficos bem elaborados facilitam a comunicagdo
com o publico-alvo, promovendo uma imagem clara e consistente do 6rgao e aumentando
a compreensao das suas fungdes e servigos.

3. Promocao de Projetos e Ac¢des: Os servigos graficos sdo essenciais para divulgar
projetos estratégicos, campanhas de conscientizacdo e eventos, contribuindo para o
alcance das metas estabelecidas no planejamento.

4. Engajamento com a Comunidade: Materiais informativos e promocionais podem
ajudar a aumentar o engajamento da comunidade com as agdes do 6rgdo, promovendo a
participag@o e o apoio as iniciativas.

5. Transparéncia e Prestacio de Contas: A producao de relatorios, newsletters e outros
documentos graficos pode facilitar a transparéncia nas a¢des do 6rgdo, demonstrando
responsabilidade e comprometimento com a prestagao de contas.

6. Avaliacao de Resultados: Os servigos graficos podem incluir a elaboragdo de graficos e
infograficos que apresentem dados e resultados de forma clara, facilitando a avaliacao do
desempenho em relacdo aos objetivos estratégicos.

7. Foco em Inovacdo: Incorporar design grafico moderno e criativo pode demonstrar o
compromisso do 6rgdo com a inovagdo e a modernizacdo, alinhando-se as tendéncias
atuais e as expectativas do publico.

8. Suporte a Capacitacdo e Desenvolvimento: Materiais de treinamento e capacitacao,
elaborados por servigos graficos, podem contribuir para o desenvolvimento continuo dos
servidores, alinhando-se aos objetivos de melhoria continua do 6rgao.

9. Facilitacao da Gestao de Projetos: A criacdo de calendarios, cronogramas e materiais
de planejamento visual pode ajudar na gestdo de projetos, permitindo uma melhor
organizacao e acompanhamento das atividades.

10. Alinhamento com Politicas Piublicas: Os servigos graficos podem ser usados para
comunicar € promover politicas publicas e iniciativas governamentais, assegurando que
estejam em consonancia com o planejamento estratégico.

Esses pontos mostram como os servicos graficos sdo um componente vital para a implementagao
e o sucesso do planejamento estratégico de um 6rgao, contribuindo para a eficacia e a visibilidade
das suas agoes.

5. FUNDAMENTACAO PARA ESCOLHA DA MODALIDADE LICITATORIA

A modalidade licitatoria adotada para a selecao do fornecedor sera a Dispensa de Licitagao
da Lein®14.133/2021, e Decreto n° 1.525/2022 sendo formalizada na forma de Contrata¢ao
Direta.

6. REQUISITOS DA CONTRATACAO

A) Os trabalhos serdo executados, mediante pedido formal a empresa vencedora, emitida,
exclusivamente, pela SECOM —Secretaria de Estado de Comunica¢do, encaminhada a(o)
contratada(o), via e-mail, qual apdés o recebimento; Obs.: O valor pago ao contratado
sera dependente da demanda.
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B) Toda a arte, projeto grafico ou identidade visual deve ser encaminhada e aprovada pela
SECOM, devendo a rejei¢do de uma proposta apresentada pelo contratado (a) ser
fundamentada por escrito;

C) Ressalta-se que qualquer proposicdo ou alteragdo de arte ao contratado (a), sera,
exclusivamente, procedido pela SECOM ao contratado (a), por meio do gestor ou fiscal do
contrato, ndo se permitindo interferéncia das unidades demandantes neste particular

D) A empresa deverd presentar pelo menos, 1 (um) Atestado de Capacidade Técnica, se solicitado,
expedido por pessoa juridica de direito publico ou privado que comprove de forma satisfatoria
por parte da licitante, competéncias e conhecimento.

E) Os itens devem estar confeccionados, prontos e entregues até o dia 20/11/2024.

7. MODELO DE EXECUCAO DO OBJETO

7.1. A Contratada devera promover o fornecimento do item objeto da contratagdo, no prazo de
até 15 (quinze) dias, a partir da ordem de fornecimento. Toda via deve-se observar o horario
de funcionamento do 6rgdo ou entidade contratante, que sera estipulado na Ordem de
Fornecimento.

7.3. Havendo causa impeditiva para o cumprimento dos prazos, o contratado devera apresentar
justificativa ao contratante por escrito indicando o motivo e o prazo necessario para a
execucdo, que por sua vez analisard e tomara as providéncias para a aceitagdo ou nao das
justificativas apresentadas.

7.4. Local de execucio.

Os servicos deverdo ser entregues no seguinte enderego: situado no Paldcio Paiaguds — Rua
Desembargador Carlos Avalone, S/N, Centro Politico ¢ Administrativo, CEP: 78.049-903,
Cuiaba-MT, em dia util e horario comercial.

8. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

8.1. O regime de execucao contratual, os modelos de gestdo e de execugdo, assim como 0s
prazos e condicdes de conclusdo, entrega estdo indicados nos itens 9.1 a 9.15 deste termo
de referéncia.

9. FISCALIZACAO CONTRATUAL

9.1. O contrato deverd ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas
avencadas e as normas do Decreto Estadual n® 1.525/2022 ¢ da Lei n® 14.133/2021, e cada
parte respondera pelas consequéncias de sua inexecucao total ou parcial.

9.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisa¢do ou suspensdo do contrato, o cronograma
de execugdo sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostilamento.
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A execugao do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato,
ou, em caso de afastamentos legais, pelos respectivos substitutos.

Os gestores e fiscais de contrato devem ser previamente designados, por portaria geral ou
especifica, respeitadas as exigéncias do art. 308 do Decreto Estadual n® 1.525/2022, e
cientificados de forma expressa, preferencialmente por meio eletronico, bem como os
titulares e substitutos, conforme § 4° do art. 308 do Decreto Estadual n® 1.525/2022.

Nao obstante o contratado seja o Uinico e exclusivo responsavel pela execu¢ao do Contrato,
o contratante reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude dessa
responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizacdo sobre a execugao do objeto
contratado.

Para efeito de gestdo dos contratos originados desta operagao, quando for o caso, serdo
utilizadas as seguintes definigdes:

Gestor do Contrato — Trata-se de servidor da unidade administrativa de controle ou
equivalente, diretamente responsavel pela disponibilizagdo do bem as demais unidades
administrativas do o6rgdo ou entidade, devendo ser indicado em Contrato, sendo
responsavel por aplicar as agdes estabelecidas no art. 14 do Decreto Estadual n°
1.525/2022, bem como:

9.7.1. Aplicar todas as determinagdes e normas de conduta, acompanhamento e fiscalizagdo
de contrato previstas em manual de gerenciamento de contrato, caso houver, e
aquelas decorrentes da legislacdo aplicavel.

9.7.2. Aplicar as orienta¢des e determinagdes oriundas dos Orgdos de Controle Interno e
Externo e as previstas nos instrumentos legais

Fiscal do Contrato — Trata-se de agente publico indicado pelo Gestor do Contrato,
preferencialmente, entre servidores que preencham os requisitos técnicos-profissionais
aplicaveis, sendo responsavel por aplicar as acgdes estabelecidas no art. 15 do Decreto
Estadual n°® 1.525/2022, bem como:

9.8.1.Prestar informagdes e esclarecimentos ao preposto do contratado, sempre que for
preciso.

9.8.2.Desempenhar com eficiéncia e zelo todas as atribuigdes a ele incumbidas na
legislagdo aplicavel, em especial aquelas indicadas no art. 312 do Decreto Estadual
n°® 1.525/2022.

A fiscalizacdo deverd emitir informacdo ou relatorio a respeito de todos os atos do
contratado relativos a execucdo do Contrato, quando couber, em especial quanto a
aplicagdo de sanc¢des, alteragdes, prorrogagdes e rescisdo do Contrato;
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A fiscalizacdo devera, em seu relatorio de avaliacdo da qualidade dos bens, identificar e
quantificar as ocorréncias eventualmente praticadas pelo contratado no periodo de
faturamento, com vistas a aplicar multas/glosas no pagamento da fatura.

Todas as ocorréncias devem ser documentalmente comprovadas e anexadas ao Relatério a
ser elaborado conforme estabelecido no art. 294 do Decreto Estadual n® 1.525/2022.

O Relatoério € o ato administrativo que concretiza o recebimento provisorio.

O fiscal do contrato anotard em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a
execugdo do contrato, determinando o que for necessario para a regularizagdo das faltas ou
dos defeitos observados.

A operacionalizagdo e o controle da execuc¢do contratual deverdo ser realizados por meio
do Sistema de Aquisi¢des Governamentais - Contratos, disponibilizado pela Secretaria de
Estado de Planejamento e Gestao.

O fiscal do contrato informara a seus superiores, em tempo habil para a ado¢ao das medidas
convenientes, a situacdo que demandar decisdo ou providéncia que ultrapasse sua
competéncia.

10. CRITERIO DE MEDICAO E PAGAMENTO

10.1.

Do Recebimento:

10.3.1.0s materiais serdo recebidos no prazo de até (15) dias uteis, contados da ordem de
fornecimento, por servidor ou comissiao designada pela autoridade competente, apos
a verificacao da qualidade e quantidade do produto e consequente aceitagdo mediante
termo detalhado, obedecendo as seguintes diretrizes:

10.3.2.Realizar a analise dos relatorios e de toda a documentacdo apresentada pela
fiscalizacdo e, caso haja irregularidades que impecam a liquidacao e o pagamento da
despesa, indicar as cldusulas contratuais pertinentes, solicitando ao contratado, por
escrito, as respectivas corregoes;

10.3.3.Emitir Termo Circunstanciado para efeito de recebimento definitivo dos bens
entregues, com base nos Relatdrios e documentagdes apresentadas;

10.3.4.Realizar a aposi¢ao de assinatura nas vias do Documento Auxiliar da NF-e (Danfe)
ou na Nota Fiscal, emitida pelo contratado para os bens fornecidos.

10.3.5.Na hipotese de irregularidade nao sanada pelo contratado, a fiscalizacao reduzird a
termo os fatos ocorridos € encaminhara a autoridade superior para procedimentos
inerentes a apuracgdo dos fatos e a aplicacdo das penalidades cabiveis.
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10.2. O recebimento provisorio ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e
pela seguranga do produto nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugao
do contrato, bem como nao excluira a responsabilidade pela garantia do (s) produto (s) por
vicios ou disparidades em relacdo as especificacdes estabelecidas, verificadas
posteriormente, garantindo-se ao contratante as faculdades previstas no art. 18 da Lei n°
8.078/90.

11. CRITERIOS DE HABILITACAO DO FORNECEDOR

11.1. A apresentacdo dos documentos com o propdsito de comprovar a habilitacdo serd feita na
forma do art. 131, § 1° do Decreto Estadual n® 1.525/2022.

11.2. A Licitante devera apresentar, a titulo de habilita¢do, os documentos relativos a habilitacao
juridica, regularidade fiscal, social e trabalhista, a qualificacdo econdmico-financeira e a
qualificagao técnica, além de declaragdes legalmente exigiveis e outros documentos
exigidos por legislagdo especifica ao objeto licitado, conforme documentos relacionados
na sequéncia.

11.2. Habilitac¢io juridica:

11.3.1.No caso de sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal — SLU ou sociedade
identificada como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI
estatuto, ato constitutivo ou contrato social em vigor, devidamente registrado no
Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva
sede, acompanhados da documentacao de seus administradores.

11.3.2.Cédula de Identidade ou documento equivalente (com foto) do representante legal da
sociedade empresaria licitante e/ou do procurador. O procurador devera ainda
apresentar o instrumento valido da procuragao.

11.3.3.No caso de empresario individual, inscricdo no Registro Publico de Empresas
Mercantis, a cargo da Junta Comercial da respectiva sede; Microempreendedor
Individual - MEI: Certificado da Condi¢do de Microempreendedor Individual -
CCMEL

11.34.No caso de sociedade empresaria estrangeira, portaria de autorizagdo de
funcionamento no Brasil, publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta
Comercial da unidade federativa onde se localizar a filial, agéncia, sucursal ou
estabelecimento, a qual serd considerada como sua sede, conforme Instrugdo
Normativa DREI/ME n° 77, de 18 de margo de 2020.

11.3.5.No caso de pessoa fisica, se elas forem autorizadas a participar do certame, cédula
de identidade (RG) ou documento equivalente que, por forca de lei, tenha validade
para fins de identificacdo em todo o territorio nacional.
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11.3.6.No caso de filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria, inscri¢ao
do ato constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria,
respectivamente, no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de
Empresas Mercantis onde opera, com averbacao no Registro onde tem sede a matriz.

11.3.7. No caso de sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de

Pessoas Juridicas do local de sua sede, acompanhada de documento comprobatorio
de seus administradores.

11.3.8. Ato de registro ou autorizacdo para funcionamento expedido pelo o6rgdo
competente, quando a atividade assim o exigir.

11.3.9. Certificado de Condi¢ao de Microempreendedor Individual — CCMEI, no caso de
Microempreendedor Individual.

11.3.10. Inscricdo do ato constitutivo, no caso de sociedades civis, acompanhada de prova
de diretoria em exercicio.

11.3.11. No caso de sociedade cooperativa: ata de fundagdo e estatuto social em vigor, com
a ata da assembleia que o aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial da

respectiva sede, bem como o registro de que trata o art. 107 da Lei n® 5.764, de
1971.

11.3.12. Ata ou documento equivalente de compromisso de constitui¢do do Consorcio.

11.3.13. Os documentos acima deverdo estar acompanhados de todas as alteracdes ou da
consolidagao respectiva.

Habilitacao Fiscal, Social e Trabalhista:

11.4.1.Prova de inscri¢do no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ) ou no Cadastro
de Pessoas Fisicas, conforme o caso.

11.4.2.Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacio 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
tributdrios federais e a Divida Ativa da Unido (DAU) por elas administrados,
inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos termos da Portaria Conjunta n°
1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal do Brasil e da
Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

11.4.3.Prova de regularidade fiscal perante o Estado de Mato Grosso, o que deve ser
providenciado mediante a apresentacdo de certiddo emitida conjuntamente pela
SEFAZ/MT e pela PGE/MT, na forma da Portaria Conjunta 008/2018-PGE/SEFAZ.
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11.4.4.Para as empresas sediadas em outras unidades da federacao, deverd ser apresentada
também prova de regularidade fiscal perante o Estado de domicilio ou sede do
licitante, inclusive quanto a débitos inscritos em divida ativa.

11.4.5.Nos casos em que nao for possivel a certiddo consolidada, sera suficiente a CND
especifica para participar de licitagdes expedidas pelo orgdao competente do
respectivo domicilio tributario ou sede.

11.4.6.Certidao de regularidade fiscal perante o Municipio de domicilio ou sede da licitante,
inclusive quanto a débitos inscritos em divida ativa.

11.4.7.Prova de Regularidade do Fundo de Garantia por Tempo de Servico (FGTS).

11.4.8.Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho,
mediante a apresentacao de certidao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos
termos do Titulo VII-A da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo
Decreto-Lei n® 5.452, de 1° de maio de 1943.

11.4.9.Serdo aceitas certidoes positivas com efeito de negativa, nos termos da lei de
regéncia.

11.4.10. No caso das microempresas ¢ das empresas de pequeno porte, a comprovacao de
regularidade fiscal e trabalhista somente sera exigida para efeito de assinatura do
contrato, sem prejuizo da necessaria apresentacdo de toda a documentacao exigida,
por ocasido da participacdo em certames licitatorios, mesmo que esta apresente
alguma restri¢do, a elas aplicando-se os arts. 42 e seguintes da Lei Complementar n°
123/2006.

11.4. Habilitacio economico-financeira:
11.5.1.Certidao negativa de faléncia, expedida pelo cartorio distribuidor da sede do licitante.

11.5.2.Certidao negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou
sede do licitante, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua participagao
na licitacdo ou de sociedade simples.

11.5.3.Balanco patrimonial e demonstragdes contdbeis dos dois ultimos exercicios sociais,
ja exigiveis e apresentados na forma da lei, vedada a sua substituicao por balancetes
ou balangos provisorios, que comprovem a boa situagdo financeira da empresa de
forma objetiva, por coeficientes e indices econdmicos previstos no edital,
devidamente justificados no processo licitatorio;

11.5.4.As empresas criadas no exercicio financeiro da licitacdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo
balang¢o de abertura.
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11.55.0 balango patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais
demonstragdes contdbeis limitar-se-d0 ao ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos.

11.6. Habilitaciao técnica:

12.

12.1.

11.6.1.Nao sera exigida habilitagdo técnica nesta licitagdo, em razao da baixa complexidade
do objeto do contrato.

PARTICIPACAO E BENEFICIOS DA MICROEMPRESA, EMPRESA DE
PEQUENO PORTE E MICROEMPREENDEDOR INDIVIDUAL

Em obediéncia ao inciso I do art. 48 da Lei Complementar n° 123/2006, alterada pela Lei
Complementar n° 147/2014, esta licitagdo ¢ de participacido exclusiva das
Microempresas, Empresas de Pequeno Porte e Microempreendedores Individuais definidas
na referida Lei.

12.1.1. A falta de identificacdo no sistema antes do envio da proposta tal como indicado no

13.

13.1.

subitem anterior, impedira o licitante de usufruir de qualquer dos beneficios da Lei
Complementar n® 123/2006

PARTICIPACAO DE CONSORCIOS

Nao sera permitida a participagdo de consdrcios, pois ndo se trata de objeto complexo e de
grandes dimensdes. E, dadas as caracteristicas do mercado, as empresas podem, de forma
isolada, participar da licitacdo, atender as condi¢des e os requisitos de habilitagdo previstos
neste Termo de Referéncia, e posteriormente executar o objeto. A vedacao a participagao
de consorcio, nesta situagdo, nao acarretard prejuizo a competitividade do certame, e
facilitard a analise dos documentos de habilitacao, que certamente sao mais complexos em
se tratando de empresas reunidas em consorcio.

14. PARTICIPACAO DE COOPERATIVAS

14.1. A participagdo de cooperativas nao sera admitida nesta licitagdo, uma vez que o objeto

deste contrato ndo estabelece uma relagao de trabalho entre os cooperados e a cooperativa.

15. PROPOSTA DE PRECOS E JULGAMENTO

15.1.

15.2.

O fornecedor sera selecionado por meio da realizacdo de Contratacdo Direta, na
modalidade Dispensa de Licitagdo, sob a forma eletronica.

A proposta de precos devera conter, preferencialmente, as seguintes informagdes, entre
outras: qualificagdo completa do fornecedor, inclusive nome, CNJP, endereco, e-mail,
telefones, entre outros dados pertinentes;
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O prazo de eficdcia da proposta, que ndo podera ser inferior a 60 (sessenta) dias corridos,
a contar da data da apresentacdo da proposta realinhada, prazo este que serd suspenso caso
haja recursos administrativos ou judiciais.

As propostas apresentadas pelas licitantes deverdo incluir todos os custos e despesas, tais
como: custos diretos e indiretos, tributos incidentes, materiais, equipamentos, encargos
trabalhistas, previdenciarios, fiscais, comerciais, fretes, servigos, treinamento,
deslocamentos de pessoal, transporte, garantia, lucro e quaisquer outros que incidam ou
venham a incidir sobre o valor do objeto licitado, constante da proposta, conforme
exigéncias editalicias e contratuais, ndo sendo admitido pleito posterior em decorréncia da
exclusdo de quaisquer despesas incorridas, nem reivindicar qualquer adicional de
pagamento ou reajustamento de precos.

16. ADEQUACAO ORCAMENTARIA

16.1.

A contratagao sera atendida pela seguinte dotagao:

Unidade Or¢amentaria: 13101
Agédo (PAOE): 2007
Categoria/Grupo de despesa: 3
Fonte de despesa: 1.500.0000
Elemento de Despesa: 3.3.90.30

17. GARANTIA, MANUTENCAO E ASSISTENCIA TECNICA

17.1.

O prazo de garantia contratual dos servigos ¢ aquele estabelecido na Lei n°® 8.078, de 11 de
setembro de 1990 (Cddigo de Defesa do Consumidor).

18. PAGAMENTO

18.1.

O pagamento sera efetuado mediante a apresentagcdo dos seguintes documentos:

18.5.1.Prova de regularidade junto a Fazenda Estadual, expedida pela Secretaria de Estado
de Fazenda da sede ou domicilio do credor e do Estado de Mato Grosso, abrangendo
inclusive débitos inscritos em divida ativa;

18.5.2.Prova de regularidade junto a Divida Ativa do Estado, expedida pela Procuradoria-
Geral do Estado da sede ou domicilio do credor e do Estado de Mato Grosso;

18.5.3.Prova de regularidade perante o Fundo de Garantia do Tempo de Servico — FGTS,
em plena validade e relativa ao contratado;

18.5.4.Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Federal e Instituto Nacional do Seguro
Social — INSS;
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18.5.5.Prova de regularidade perante a Justica do Trabalho;
18.5.6.Prova de regularidade junto a Fazenda Municipal da sede ou domicilio do credor.

18.6. Sendo o caso, o contratante efetuara retencdo na fonte de todos os tributos inerentes ao
Contrato em questao.

18.7. O pagamento serd efetuado pelo contratante em favor do contratado em até (...) dias,
mediante ordem bancaria a ser depositada em conta corrente, no valor correspondente, apos
a apresentag¢do da Nota Fiscal devidamente atestada pela fiscalizacdo do contratante.

18.8. O(s) pagamento(s) ndo realizado(s) dentro do prazo por eventos decorrentes do contratado,
ndo sera(ao) gerador(es) de direito a qualquer acréscimo financeiro;

18.9. Caso o atraso no pagamento seja motivado exclusivamente pelo contratante, o valor devido
serd corrigido pelo IPCA, conforme apuragao desde a data prevista para o pagamento até a
data de sua efetiva realizagao;

18.10. A efetivacdo dos pagamentos nao isentara o contratado das suas responsabilidades e das
suas obrigacdes contratuais, especialmente aquelas relacionadas a qualidade e a garantia
dos produtos entregues.

18.11. Caso constatada alguma irregularidade ou incorrecdo na Nota Fiscal/Fatura, esta sera
devolvida ao contratado para as necessarias corregoes, acompanhada dos motivos que
deram ensejo a sua rejeicao, interrompendo-se o prazo para o pagamento, que comeca a
fluir somente a partir da data do protocolo da nova Nota Fiscal e demais documentos,
devidamente corrigidos. O prazo somente voltard a fluir, desde o comeco e de maneira
integral, a partir da data do protocolo da nova Nota Fiscal ¢ dos demais documentos
exigiveis, devidamente corrigidos.

18.12. Constatando-se qualquer outra circunstancia que desaconselha o pagamento, em razao de
circunstancia devidamente justificada e informada ao contratante, o prazo para pagamento
ficara suspenso e voltard a partir da respectiva data de regularizagao.

18.13. Nos casos de aplicagdo de penalidade ao contratado, em virtude de inadimpléncia
contratual, ndo serdo efetuados pagamentos a esta, enquanto perdurar pendéncia de
liquidagdo das respectivas obrigacdes.

18.14. As Notas Fiscais a serem pagas deverdo sofrer desconto devido a aplicacdo de
multas/glosas previstas no Contrato e ja identificadas pela fiscalizagao.

18.15. O contratado deverd, durante toda a execugao do Contrato, manter atualizada a vigéncia
da garantia contratual.
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19. REAJUSTE

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.

Os pregos inicialmente contratados sdo fixos e irreajustaveis pelo prazo de um ano contado
da data do orcamento estimado.

Ap0s o interregno de um ano, os precos iniciais serdo reajustados por meio da aplicacao do
Indice Nacional de Pregos ao Consumidor Amplo (IPCA), divulgado pelo Instituto
Brasileiro de Geografia e Estatistica — IBGE.

Os reajustes deverdo ser precedidos de solicitagdo do contratado, acompanhada de
memorial do célculo, conforme for a variacao de custos, objeto do reajuste.

Nos reajustes subsequentes ao primeiro, o interregno minimo de um ano sera contado a
partir dos efeitos financeiros do Gltimo reajuste.

No caso de atraso ou nao divulgacao do (s) indice (s) de reajustamento, o contratante pagara
ao contratado a importancia calculada pela ultima variagdo conhecida, liquidando a
diferenca correspondente tao logo seja(m) divulgado(s) o(s) indice(s) definitivo(s).

A prorrogacao contratual sem a solicitagdo do reajuste implica a preclusdo deste, sem
prejuizo dos futuros reajustes nos termos pactuados.

O reajuste sera realizado por apostilamento.

20. CONTRATO

20.1. Apos a homologacdo da Contratagdo Direta, a Adjudicatéria terd o prazo de até 05 (cinco)

dias uteis, contados a partir da data da convocagdo formal pelo contratante, para assinar o
Contrato, sob pena de decair o direito a contratacdo, sem prejuizo das sangodes previstas no
Termo de Referéncia.

21. PREPOSTO

21.1.

21.2.

O contratado devera manter preposto, aceito pela Administracao, para representd-lo na
execug¢do do contrato.

21.1.1.0 Preposto designado ndo necessitara permanecer em tempo integral a disposi¢ao do
contratante, devendo, contudo, serem observadas todas as exigéncias relativas a sua
vinculagao ao Contrato.

A manutenc¢do do preposto da empresa, durante todo o periodo de vigéncia do contrato,
poderd ser recusada pelo contratante, desde que devidamente justificada, devendo a
empresa designar outro para o exercicio da atividade.
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O contratante podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias que
devam ser cumpridas de imediato.

ApOs a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o contratante podera convocar
o preposto do contratado para reunido inicial, na qual serd apresentado o plano de
fiscalizacdo, que conterd informagdes acerca das obrigacdes contratuais, dos mecanismos
de fiscalizagdo, das estratégias para execucao do objeto, do plano complementar de
execucdo do contratado, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das
sangoes aplicaveis, dentre outros.

Sao atribui¢des do Preposto, dentre outras:
21.7.1.Comandar, coordenar ¢ controlar a execu¢ao do contrato.

21.7.2.Cumprir e fazer cumprir todas as determinagdes, instru¢des e orientagdes emanadas
da Fiscalizacao e das autoridades do contratante.

21.7.3. Apresentar informagdes e/ou documentacao solicitada pela Fiscalizacdo e/ou pelas
autoridades do contratante, inerentes a execugdo e as obrigagdes contratuais, em
tempo habil.

21.7.4.Reportar-se a Fiscalizacdo do contratante para dirimir quaisquer davidas a respeito
do fornecimento dos bens e das demais obrigagdes contratuais.

21.7.5.Estar apto a esclarecer as questdes relacionadas as faturas dos bens entregues e
atender prontamente a quaisquer solicitagdes do contratante.

21.7.6.Relatar a Fiscalizacdo, pronta e imediatamente, por escrito, toda e qualquer
irregularidade observada.

21.7.7.Adotar todas as providéncias pertinentes para que sejam corrigidas quaisquer falhas
detectadas no fornecimento dos bens contratados.

21.7.8.Ap6s assinatura em documento/relatério de avaliagdo da execucdo do objeto
contratado, quando este ndo for remetido por mensagem eletronica com confirmacao
de recebimento.

21.7.9.Encaminhar a Fiscalizagdo do contratante todas as Notas Fiscais/Faturas dos bens
entregues, bem como toda a documentagao complementar exigida.

22. OBRIGACOES DO CONTRATADO

22.1.

Comparecer, quando convocado, para assinar o Contrato e retirar a Nota de Empenho
especifica no prazo de até 5 (cinco) dias uteis, contados do recebimento da convocagdo
formal, sendo o mesmo prazo para retirada da Ordem de Fornecimento.
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Manter, durante toda a execu¢do do Contrato, compatibilidade com as obrigacdes e as
condi¢des de habilitacdo exigidas na contratacao;

Entregar os servigos contratados, nos termos, local, prazos, quantidade e condi¢des
estabelecidas no Termo de Referéncia e no Contrato, de forma a garantir os melhores
resultados.

Submeter ao contratante, previamente € por escrito, para analise e aprovagao, qualquer
mudanga no método de entrega dos bens que fuja das especificacdes constantes no Termo
de Referéncia e no Contrato.

Comunicar no prazo de até¢ 02 (dois) dias uteis ao contratante qualquer alteracdo ocorrida
no endereco, conta bancdria, telefone, e-mail e outros julgdveis necessarios para o
recebimento de correspondéncia.

Nao veicular publicidade ou qualquer outra informagao acerca das atividades contratadas,
sem prévia autorizagao do contratante.

O contratado responsabilizar-se-4 integralmente pela execucdo do objeto contratado,
cumprindo as disposigdes legais que interfiram em sua execu¢do, devendo para tal:

22.14.1. Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais e/ou morais
causados ao contratante ou a terceiros, pela acdo ou omissdo dolosa ou culposa, de
seus empregados, trabalhadores, prepostos, contratados ou representantes.

22.14.2. Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento de sua
proposta, inclusive quanto aos custos varidveis decorrentes de fatores futuros e
incertos.

22.14.3. Responder civil e criminalmente pelos danos causados diretamente ou indiretamente
ao contratante ou a terceiros, decorrentes de sua culpa ou dolo na execugdo do
contrato, ndo excluindo ou reduzindo essa responsabilidade, a concomitante
fiscalizagdo realizada pelo contratante.

22.14.4. Indenizar terceiros e/ou o contratante, mesmo em caso de auséncia ou omissdo de
fiscalizacdo de sua parte, por quaisquer danos ou prejuizos causados, devendo o
contratado adotar as medidas preventivas, com fiel observancia as exigéncias das
autoridades competentes e as disposi¢des legais vigentes.

22.14.5. Responder por quaisquer acidentes de que possam ser vitimas seus empregados e
prepostos, quando nas dependéncias do contratante, ou em qualquer outro local onde
estejam executando o objeto contratado, devendo adotar as providéncias que, a
respeito, exigir a legislagdo em vigor.
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22.14.6. Responder a qualquer tipo de autuagdo ou ac¢ao que venha a sofrer em decorréncia
da execu¢do do Contrato, bem como pelos contratos de trabalho de seus
empregados, que envolvam eventuais decisdes judiciais, eximindo o contratante de
qualquer solidariedade ou responsabilidade.

22.8.  Emitir Nota Fiscal, discriminando os produtos entregues no periodo, de acordo com
a especificacdo constante no item 02 do Termo de Referéncia.

22.9.  Atender as demais obrigacdes e responsabilidades previstas na Lei n°.14.133/2021,
Decreto Estadual n° 1.525/2022 e Instrugdo Normativa n° 01/2020/SEPLAG/MT e
suas respectivas alteracdes.

OBRIGACOES DO CONTRATANTE

Emitir ordem de fornecimento estabelecendo dia, hora, quantidade, local e demais
informacdes que achar pertinente para o bom cumprimento do objeto.

Acompanhar e fiscalizar o cumprimento das obrigagdes assumidas, inclusive quanto a
continuidade da execucao do objeto, que ndo deve ser interrompida, ressalvados os casos
de for¢a maior, justificados e aceitos pelo contratante.

Avaliar a qualidade dos produtos entregues, podendo rejeita-los no todo ou em parte, caso
estejam em desacordo com as obrigagdes assumidas.

23.6.1.Notificar o contratado sobre qualquer alteragdo ou possiveis irregularidades ou
imperfeigdes observadas na execugdo do contrato, para reparar, corrigir, remover ou
substituir, as suas expensas, no total ou em parte o produto, sanando as
impropriedades.

Prestar as informacdes e os esclarecimentos que venham a ser solicitados pelo contratado,
desde que atinentes ao objeto da contratagao.

Efetuar o pagamento ao contratado, do valor resultante do fornecimento dos produtos, no
prazo e condic¢des estabelecidas no Termo de Referéncia e em Edital.

Efetuar as retencdes tributarias devidas sobre o valor da Nota Fiscal/Fatura fornecida pelo
contratado, quando couber.

Inserir as informagdes pertinentes ao objeto contratado, no sistema SIAG-C, apds firmar o
Contrato e/ou emitir a Nota de Empenho, em atendimento a Lei de Acesso as Informacdes
(Lein® 12.527/2011, regulamentada pelo Decreto Estadual n® 1.973/2013).

A Administra¢do nao respondera por quaisquer compromissos assumidos pelo contratado
com terceiros, ainda que vinculados a execug¢do do contrato, bem como por qualquer dano
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causado a terceiros em decorréncia de ato do contratado, de seus empregados, prepostos ou
subordinados.

24. GARANTIA CONTRATUAL

24.1. Nao havera exigéncia de garantia contratual da execucdo, tendo em vista que fica
dispensada a prestagdo de garantia para execucao do contrato, conforme faculta o art. 96
dalei n® 14.133/2021.

25. SUBCONTRATACAO

25.1. E vedada a subcontratagdo do objeto deste contrato, tendo em vista que ndo se trata de
objeto de alta complexidade ou grande vulto.

26. MATRIZ DE ALOCACAO DE RISCOS

26.1. A matriz de alocagao de riscos sera dispensada do contrato, nos termos do art. 247, §4°, I,
do Decreto Estadual n® 1.525/2022, tendo em vista a natureza comum do objeto e da
execucao.

27. SANCOES

27.1. A minuta do contrato detalha as regras, procedimentos e parametros do sancionamento
administrativo.

28. LEGISLACAO APLICADA

28.1. Lein® 14.133/2021 e alteracdes — Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos.
28.2. Decreto Federal n® 10.024/2019 — Regulamenta o Pregdo na forma Eletronica.
28.3. Lei Estadual n° 7.692/2002 - Regula o processo administrativo.

28.4. Decreto Estadual n°® 1.525/2022 — Regulamenta a Lei n°® 14.133/2021, no ambito da
Administragdo Publica estadual direta, autdrquica e fundacional do Estado de Mato Grosso.

28.5. Lei Complementar n° 123/2006 — Normas ME e EPP.
28.6. Lei Estadual Complementar n° 605/2018 — ME, EPP e MEL

28.7. Lein°® 12.690/2012 - Dispde sobre a organizacao e o funcionamento das Cooperativas de
Trabalho.

28.8. Lei complementar n® 116/2003 - Dispde sobre o Imposto Sobre Servicos de Qualquer
Natureza, de competéncia dos Municipios e do Distrito Federal.
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28.9. Instru¢do Normativa n° 1.234/2012 - Dispde sobre a retengdo de tributos nos pagamentos
efetuados pelos Orgdos da Administragdo Publica.

28.10. Instru¢ao Normativa SLTI/MPOG n° 01/2010 - Praticas de sustentabilidade ambiental.
29. ANEXOS

30.1. Sao partes integrantes deste Termo de Referéncia:

30.2. ANEXO 1 - FISCAL DO CONTRATO

Com base no exposto acima, considera que a contratacdo ¢ viavel, além de ser necessaria para o
atendimento das necessidades e interesses da Administragao.

Cuiaba-MT, de de 2024

Elaborado por:
Adriana Domingas Pereira Souza
Coordenadora de Apoio Logistico
SECOM/MT
De acordo:

Valdinéia Maria Correia da Silva
Superintendente Administrativa
SECOM/MT
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ANEXO I

Gestor do Contrato

Nome: Adriana Domingas Pereira Souza
CPF: 013.831.461-60

Matricula: 254279

Cargo: Coordenadora

Lotagdo: Coordenadoria de Apoio logistico
E-mail: adrianasouza@secom.mt.gov.br
Telefone: (65) 3613-4481

Fiscal do Contrato

Nome : Tassia Yumi Nagazawa Reis

CPF: 019.968.421-96

Matricula: 294830

Cargo: Assessor Especial |

Lotagdo: Gabinete do Secretario de Estado de Comunicagao
E-mail: tassiareis@secom.mt.gov.br

Telefone:

Suplente de Contrato

Nome: Shamara Shueli Da Silva Furlanetto
CPF: 032.575.961-89

Matricula: 296.316

Cargo: Assessor Especial 11

Lotacao: Supererintendéncia de Publicidade
E-mail: shamarafurlanetto@secom.mt.gov.br
Telefone:
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