Governo do Estado de Mato Grosso

SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Administracao Sistémica
Superintendéncia Administrativa
Coordenadoria de Protocolo

e ' TERMO DE REFERENCIA
| - INFORMACOES PRIMARIAS SOBRE A DESPESA
1 - ORGAO: SEPLAG 2 - TERMO DE REFERENCIA n2

001/2020/CP/SUADM/SAAS/SEPLAG
4 — Descri¢do de Categoria de Investimento:
( ) Capacitagdo
( ) Equipamento de Apoio
( ) Equipamento de Tl
( ) Consultoria/Auditoria/Assessoria
( ) Despesa de Custeio
( X ) Bens de Consumo
5 — Unidade Administrativa Solicitante: Coordenadoria de Patrimonio e Servngos/SAAS/SEPLAG

3 - Nimero da Unidade
Orcamentadria:

11.601 - FUNDESP

e ~ DOTAGAO ORGAMENTARIA -
onsﬂo u.o “PROJETO FONTE ELEMENTO VALOR
ATIVIDADE DESPESA
FUNDESP 11.601 2007 240 3.3.90.30.061 RS 8.710,00
: FISCALDO CONTRATO

FISCAL TITU LAR

Helena Cristina Gomes Lazarini

MATRICULA

262084

FISCAL SUBSTITUTA

Luiz Felipe Souza da Costa

MATRICULA

278959

Il - FUNDAMENTACAO PARA CONTRATAGAO DE SERVICOS
1. OBIJETO
1.1. Aquisicdo de capas de processo, para atender a demanda da Secretaria de Estado de

Planejamento e Gestdo — Seplag.

- 2 ESPECIFICACOES DOS SERVIGOS

‘ umos smaamzou.mmns mneas DE JESUS _
VALOR
DESCRICAO UNID. QUANT. UNITARIo | VALORTOTAL

CAPA DE PROCESSO EM CARTOLINA, GRAMATURA
MINIMA DE 240G/M2, COM DIMENSOES DE 48 X 32 CM,
COM 01 DOBRA NO SENTIDO VERTICAL, IMPRESSAO COR UN 22.000 0,37 RS 8.140,00
1X0. DEMAIS ESPECIFICACOES CONSTA NO TERMO DE
REFERENCIA. UNIDADE.

Total RS 8.140,00
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VALOR
D : . <
ESCRICAO UNID QUANT UNITARIO VALOR TOTAL

CAPA DE PROCESSO EM CARTOLINA PLASTIFICADA NA
FACE EXTERNA, GRAMATURA MINIMA DE 240G/M2,
DIMENSOES DE 50 X 33 CM, 03 DOBRAS NO SENTIDO
VERTICAL, IMPRESSAO COR 1X0. DEMAIS o e s Sl
ESPECIFICACOES CONSTA NO TERMO DE REFERENCIA.
UNIDADE.

Total R$ 570,00

VALOR TOTAL DOS LOTES 01 E 05 RS 8.710,00 (OITO MIL SETECENTOS E DEZ REAIS)

3. JUSTIFICATIVA TECNICA PARA A CONTRATAGAO

3.1. A aquisicdo de capas de processo, para atender a demanda da Secretaria de Estado de
Planejamento e Gestdo, faz-se necessaria devido a necessidade da Coordenadoria de Protocolo em
autuar os documentos que transitam entre setores e/ou 6rgdos, o que torna possivel o registro e o
controle dos mesmos, bem como o acesso as informagdes de fluxo de documentos que foram
expedidos ou recebidos dentro da Seplag.

3.2. Além disso, tratam-se de itens essenciais para o inicio dos procedimentos administrativos,
com a formalizag3o dos autos dos processos e essenciais ao bom funcionamento e desenvolvimento
das func¢des realizadas de forma regular e com mais eficiéncia pelos servidores do érgao, sejam eles
na atividade meio, de apoio administrativo, ou diretamente na atividade fim.

3.3. A contratagdo de empresa especializada no fornecimento de capas de processo justifica-se
também pelo fato da Seplag ndo possuir pessoal qualificado e equipamentos especializados
voltados a producdo dos materiais pretendidos, sendo necessdria a contratagdo para a otimizagao
e reposicdo de estoques minimos destes materiais produzidos especificamente em graficas
especializadas na produgdo do material em escala, quantidade e qualidade, além de preservar o
estoque regular anual, evitando-se prejuizos ou até mesmo interrup¢des danosas as atividades
administrativas desta Secretaria.

4, PRAZO DE ENTREGA / HORARIOS

4.1. O prazo para entrega dos produtos sera de até 05 (cinco) dias Uteis, contados a partir da
emissdo da Ordem de Fornecimento.
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4.2. Os produtos serdao entregues de segunda a sexta-feira, tendo, por regra, das 08:00 as 12:00
horas e das 14:00 as 18:00 horas. Todavia, deve-se observar o horario de funcionamento da Seplag,
que sera estipulado na Ordem de Fornecimento;
4.2.1. Os produtos nao serao recebidos em horérios diferentes ao determinado nem em
feriados e recesso.
4.3. Havendo causa impeditiva para o cumprimento dos prazos, a Contratada devera apresentar
justificativa por escrito indicando o prazo necessario ao Contratante, que por sua vez analisara e

tomara as necessarias providéncias para a aceitagdo ou ndo das justificativas apresentadas.

5. LOCAL DE ENTREGA

5.1. Osprodutos serdo entregues na Geréncia de Patrimdnio e Materiais da Seplag, localizada
no seguinte enderego: Rua C, Bloco Ill, Centro Politico Administrativo, CEP: 78049-005,
Cuiabd/Mato Grosso.

6. DA FORMA DE ENTREGA

6.1. A contratada serd responsavel pelo transporte dos produtos, desde o local da embalagem
até a sua entrega a Seplag;

6.2. As embalagens dos produtos deverdo ser acondicionadas conforme padrdo do fabricante,
devendo garantir a protecdo durante o transporte e estocagem, bem como constar identificagdo
dos produtos e demais informagdes exigidas na legislagdo em vigor;

6.2.1. Os produtos deverdo estar acondicionados em embalagens individuais adequadas,
com o menor volume possivel, que utilize materiais reciclaveis, de forma a garantir a
maxima protegao durante o transporte e o armazenamento;

6.2.2. A embalagem deve ser adequada a sua conservacdo e indicar marca, modelo e
procedéncia do produto, bem como CNPJ, nome do fabricante, além de informacdes
corretas, claras, precisas, ostensivas e em lingua portuguesa sobre suas caracteristicas,
qualidades, quantidade, composi¢do, prego, garantia, prazos de validade e origem,
entre outros dados e ainda sobre os riscos que apresentam a salde e seguranca dos
consumidores;

6.3. A entrega dos produtos poderd ser efetuada de forma parcelada, de acordo com o
quantitativo estabelecido na Ordem de Fornecimento;

6.4. Na entrega ndo sera aceita troca de marca e fabricante dos produtos ofertados na proposta,
salvo no caso previsto no art. 94 do Decreto Estadual n2 840/2017.

6.5. A entrega do produto ficara a cargo da Contratada, devendo ser providenciada a mado de
obra necessaria;
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6.6. Os produtos deverdo ser entregues em perfeitas condigdes, no prazo e local indicado pela
Seplag, em estrita observancia das especificagdes do Termo de Referéncia e da proposta,
acompanhado da respectiva Nota Fiscal;

6.7. Serdo aceitos e recebidos, somente os produtos que estiverem em perfeitas condigdes, caso
algum produto sofra danos durante o transporte e ou ndo apresentem as condi¢bes ora
estabelecidas, os mesmos serdo rejeitados e devolvidos, ficando o fornecedor obrigado a substitui-
los e sujeitando-o as sancdes previstas no Edital e na legislagdo pertinente, quando couber.

6.7.1. Quaisquer produtos fornecidos que apresentem vicios ou defeitos de fabricagdo,
serdo devolvidos, comprometendo-se a Contratada, por sua conta, a substitui-los por
outros novos e em perfeito estado de utilizagdo, de acordo com as especificagdes do
Edital e seus anexos, sem que este fato acarrete qualquer énus para o Contratante.

7. DA SUBCONTRATACAO
7.1. A Contratada n3o podera subcontratar total ou parcialmente o objeto.

8. DAS OBRIGAGOES E RESPONSABILIDADES DA CONTRATADA

8.1. Comparecer, quando convocada, para assinar o Contrato e a Ordem de Fornecimento no
prazo de 03 (trés) dias Uteis, contados do recebimento da convocagao formal;

8.2. Retirar a nota de empenho especifica em prazo ndo superior a 03 (trés) dias uteis, contados
da convocacao oficial;

8.3. Manter, durante toda a execugdo do Contrato, compatibilidade com as obriga¢des
assumidas, bem como todas as condi¢des de habilitagao;

8.4. Comunicar imediatamente o Contratante qualquer alteracao ocorrida no enderego, conta
bancéria e outros julgaveis necessarios para recebimento de correspondéncia;

8.5. Entregar ofs) produto(s) nos termos, prazos, quantidades, qualidade e condigdes
estabelecidas neste Termo de Referéncia e Edital, aderidos da Ata de Registro de Precos;

8.5.1 Os produtos entregues devem ser de qualidade igual ou superior a amostra aprovada
pelo Contratante;

8.5.2 Os produtos deverdo ser fornecidos conforme especificagdo do material constante nos
Anexos | e VIl do Edital do Pregdo Eletrénico n? 012/2019/SEPLAG, acondicionados em
embalagens que certifiguem sua procedéncia, espécie, composi¢do, validade,
fabricacao, etc;

8.5.2.1 Os produtos ofertados deverdo estar isentos de qualquer elemento estranho ou que

descaracterize total ou em parte da exigéncia minima;

Rua C, Bloco Il » Centro Politico Administrativo = CEP: 780458-005 = Cuiaba » Mato Grasso ¢



TOCOLO
SEPLAG

s D |

[PRO

Governo do Estado de Mato Grosso
SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestao
Secretaria Adjunta de Administracéo Sistémica
Coordenadoria de Protocolo

8.5.2.2 Deverao estar descriminados na embalagem a marca e modelo dos itens ofertados,
bem como o sitio do fabricante para averiguacdo das caracteristicas minimas
exigidas, quando couber;
8.5.2.3 A Contratada ndo podera utilizar material recondicionado ou de segunda mao na
producdo do objeto contratado;
8.5.2.4 Entregar todos os itens novos, produzidos por empresa especializada e legalmente
estabelecida e sua procedéncia devera ser facilmente aferida;
8.5.2.5 Nao serdo aceitos produtos de fabricacao doméstica ou de montagem ilicita;
8.6. Entregar o(s) produto(s) contratado(s) de acordo com a necessidade do Contratante, dentro
dos parametros e rotinas estabelecidos, com a observancia as recomendacdes aceitas pela boa
técnica, normas e legislagdo;

8.6.1 A falta de quaisquer dos produtos cujo fornecimento incumbe ao detentor do prego
registrado, ndo poderd ser alegada como motivo de forga maior para o atraso, ma
execug¢ao ou inexecugao do objeto do contrato e ndo a eximird das penalidades a que
esta sujeita pelo ndo cumprimento dos prazos e demais condi¢des estabelecidas;

8.7. O fornecimento do produto devera ser executado de forma a garantir os melhores
resultados, cabendo a Contratada otimizar a gestdo de seus recursos humanos, com vistas 3
qualidade do objeto e a satisfacdo do Contratante;

8.8. A Contratada devera realizar a entrega dos produtos utilizando-se dos materiais,
equipamentos e ferramentas préprias, que se fizerem necessarios;

8.9. Responsabilizar-se-a integralmente pela execu¢do do objeto contratado, cumprindo as
disposi¢des legais que interfiram em sua execucgdo;

8.10. Responsabilizar-se pelo transporte, acondicionamento e entrega inclusive o
descarregamento dos produtos, pertinentes ao objeto contratado;

8.11. Respeitar as normas de controle de bens e de fluxo de pessoas nas dependéncias do
Contratante;

8.12. Reparar, corrigir, remover ou substituir, as suas expensas, no total ou em parte, no prazo
maximo de 02 (dois) dias uteis, contados da solicitagdo formal do fiscal do Contratante, os produtos
em que se verificarem vicios, defeitos ou incorregBes, pertinentes ao objeto contratado;

8.13. Utilizar empregados habilitados e com conhecimentos basicos para entrega do objeto deste
Termo de Referéncia, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

8.13.1 Devera otimizar a gestdo de seus recursos humanos, com vistas a qualidade no
fornecimento do objeto contratado, de forma a garantir os melhores resultados e a
satisfagdo do Contratante;
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8.14. Apresentar ao Contratante, quando for o caso, a relagdo nominal dos empregados que
adentrardo para a entrega do objeto contratado, os quais devem estar devidamente identificados
por meio de cracha;

8.15. A Contratada responsabilizar-se-a integralmente pelo objeto contratado, cumprindo as
disposigdes legais que interfiram em sua execucao;

8.15.1 Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais e morais
causados pela acdo ou omissdao de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou
representantes, dolosa ou culposamente, ao Contratante ou a terceiros;

8.15.2 Responsabilizar-se 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 fiscalizacdo do Contratante em seu
acompanhamento;

8.15.3 Indenizar terceiros e/ou o Contratante, mesmo em caso de auséncia ou omissdo de
fiscalizagdo de sua parte, por quaisquer danos ou prejuizos causados, devendo a
Contratada adotar as medidas preventivas, com fiel observdncia as exigéncias das
autoridades competentes e as disposicdes legais vigentes;

8.15.4 Responde a contratada nos casos de qualquer tipo autuacdo ou agdo que venha a sofrer
em decorréncia da execucdo do objeto em questdo, bem como pelos contratos de
trabalho de seus empregados, que envolvam eventuais decisdes judiciais, eximindo o
Orgao contratante de qualquer solidariedade ou responsabilidade;

8.16. Prover todos os meios necessarios a execug¢ao do contrato, inclusive considerados os casos
de greve ou paralisagao de qualquer natureza;

8.17. Aceitar os acréscimos ou supressdes que se fizerem necessarios no fornecimento do
produto, até 25% (vinte e cinco por cento) do valor inicial atualizado do Contrato, devendo
supressoes acima desse limite ser resultantes de acordo entre as partes;

8.18. Fiscalizar o perfeito cumprimento do fornecimento a que se obrigou, cabendo-lhe,
integralmente, os énus decorrentes. Tal fiscalizacdo dar-se-a independentemente da que sera
exercida pelo Contratante;

8.19. Dispor-se a toda e qualquer fiscalizagdo do Contratante, no tocante ao fornecimento dos
materiais, assim como ao cumprimento das obrigagdes previstas no Contrato, conforme
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e Edital;

8.20. Prestar os esclarecimentos que forem solicitados pelo Contratante, cujas reclamacdes se
obrigam a atender prontamente, bem como dar ciéncia ao Contratante, imediatamente, por escrito,
de qualquer anormalidade que verificar quando da execugdo do objeto;
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8.21. Nao veicular publicidade ou qualquer outra informagdo acerca das atividades contratadas,

sem a prévia autorizacao do Contratante;

8.22. Devera, no que couber, adotar praticas de sustentabilidade ambiental, conforme requisitos

constantes na instrugdo normativa SLTI/MPOG n° 01, de janeiro de 2010;

8.23. Emitir, semestralmente, documento discriminando os produtos entregues no periodo, de

acordo com o(s) item(s) descritos neste Termo de referéncia, em casos de entrega parcelada;

8.24. Demais obriga¢des e responsabilidades previstas na Lei n2 8.666/93 e alteragdes, na Lei n?

10.520/2002 e Decreto Estadual n® 840/2017 e alteracdes.

8.24.1 A inobservancia das regras previstas neste Termo de Referéncia acarreta

descumprimento contratual absoluto, implicando a possibilidade de rescisio por
iniciativa da Administragdo Publica.

9. DAS OBRIGACOES E RESPONSABILIDADES DO CONTRATANTE

O Estado de Mato Grosso, através da Secretaria de Estado de Planejamento e Gest3o, obrigar-se a:
9.1. Designar servidor(es) ao qual(is) caberd(3o) a responsabilidade de acompanhar, fiscalizar e
avaliar a execugdo do Contrato, conforme legislacdo vigente;

9.2. Fornecer a Contratada todos os elementos e dados necessarios a perfeita execucdo do
objeto deste Termo de Referéncia e do Contrato, inclusive permitindo o acesso de empregados,
prepostos ou representantes da Contratada em suas dependéncias, desde que observadas as
normas de seguranca;

9.3. Emitir Ordem de Fornecimento estabelecendo dia, hora, quantidade, local e demais
informacgdes que achar pertinentes para o bom cumprimento do objeto;

9.4. Disponibilizar local adequado para a realizacdo da entrega;

9.5. Receber o objeto contratado, nos termos, prazos, quantidade, qualidade e condi¢bes
estabelecidas no processo licitatorio;

9.5.1 Realizar rigorosa conferéncia das caracteristicas dos produtos entregues, somente
atestando os documentos pertinentes quando comprovada a entrega total, fiel e correta
dos bens ou de parte da entrega a que se referirem;

9.5.2 Comunicar a empresa sobre possiveis irregularidades observadas na entrega dos
produtos fornecidos, para imediata corre¢do com a substituicdo dos produtos em que se
verificarem vicios, defeitos ou incorregdes insandveis, examinados no momento da
entrega;

9.6. Rejeitar, no todo ou em parte, os produtos entregues em desacordo com as obriga¢des
assumidas pela Contratada;
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9.6.1 Os produtos poderdo ser recusados e devolvidos pelo Contratante nas seguintes
hipoteses:
a) Apresentem vicio de qualidade ou impropriedade para o uso;
b) Entregues em desacordo com as especificagdes dos requisitos obrigatorios do Edital;
c) Nota fiscal com especificagdo e quantidade em desacordo com o produto entregue;
9.7. Notificar a Contratada de qualquer alteragdo ou irregularidade encontrada na execugdo do
Contrato;
9.8. Inserir as informagdes pertinentes ao objeto contratado no sistema SIAG-C, apds firmar o
contrato e/ou emitir a Nota de Empenho a Contratada, em atendimento a Lei de Acesso as
Informacdes (Lei Federal n® 12.527/2011), regulamentada pelo Decreto Estadual 1.973/2013;
9.9. Efetuar o pagamento a Contratada, nas condigdes estabelecidas neste Termo de Referéncia
e em Edital;
9.9.1 Nao sera efetuado pagamento a empresa Contratada, enquanto pendente de liquidagdo
qualquer obrigacdo. Esse fato ndo serd gerador de direito a reajustamento de pregos ou
a atualizagdo monetaria.

10. DA GARANTIA CONTRATUAL

10.1. Fica dispensada a presta¢do de garantia para execug¢do do contrato, conforme faculta o
artigo 56 da Lei 8.666/1.993 e suas alteragdes.

10.2. DA GARANTIA DOS PRODUTOS

10.2.1 A contratada devera fornecer produtos em excelentes condigdes de uso;

10.2.2 O prazo de garantia e validade dos produtos devera ser de no minimo 03 (trés) meses,
contados a partir da entrega dos mesmos, prevalecendo o prazo de garantia fixado pelo
fabricante ou fornecedor, caso maior;

10.2.3 A garantia refere-se a deteriora¢do do produto entregue/recebido dentro do prazo de
garantia.

11. DAS CONDICOES DE PAGAMENTO

11.1. O pagamento sera efetuado pelo Contratante em favor da Contratada mediante ordem
bancéria a ser depositada em conta corrente, no valor correspondente e data fixada de acordo com
a legislagdo para pagamento vigente no ambito do Estado do Mato Grosso, apos a apresentagao da
nota fiscal/fatura devidamente atestada pelo fiscal da Seplag;

11.2. A Contratada devera indicar no corpo da Nota Fiscal/Fatura, o nimero do contrato/ordem
de fornecimento, o nimero e nome do banco, agéncia e numero da conta onde devera ser feito o
pagamento, via ordem bancaria;
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11.3. Caso constatada alguma irregularidade nas Notas Fiscais/Faturas, estas serdo devolvidas a
contratada, para as necessdrias corre¢des, com as informacdes que motivaram sua rejeicdo,
contando-se o prazo para pagamento da data da sua reapresentacio;

11.3.1 Constatando-se qualquer incorregdo na nota fiscal, bem como, qualquer outra
circunstancia que desaconselhe o seu pagamento, o prazo para pagamento fluira a partir
da respectiva data de regularizacio;

11.4. Nenhum pagamento isentara a Contratada das suas responsabilidades e obrigacdes
vinculadas ao objeto especialmente aquelas relacionadas com a qualidade e a garantia, nem
implicara aceitacdo definitiva do objeto;

11.5. O pagamento efetuado a contratada ndo isentara de suas responsabilidades;

11.6. O pagamento sera realizado de acordo com a execugdo do objeto do contrato, mediante
emissao da respectiva Nota Fiscal;

11.7. Nos casos de aplicagdo de penalidade em virtude inadimpléncia contratual pela Contratada
ndo serao efetuados pagamentos enquanto perdurar pendéncia de liquidagdo das respectivas
obrigacOes;

11.7.1 N3o sera efetuado pagamento de nota pendente de adimplemento por parte da
Contratada, quais sejam, nos casos em que o objeto ndo tenha sido recebido
definitivamente;

11.7.2 As notas a serem pagas poderdo sofrer desconto devido aplicagdo das multas/glosas
previstas no Contrato;

11.8. 0O pagamento sera efetuado apds a Nota Fiscal/Fatura estar devidamente atestada pela fiscal
responsavel pela fiscalizagdo da Seplag (nomeada pela autoridade competente) e acompanhada dos
certificados de Regularidade Fiscal descritos nos Decretos Estaduais n°s 840/2017, 8.199/2006
alterado pelo 8426/2006, obedecendo aos prazos estabelecidos no Decreto Orcamentario vigente;
11.9. O Contratante n3o efetuara pagamento de titulo descontado, ou por meio de cobranca em
banco, bem como, os que forem negociados com terceiros por intermédio da operagdo de
“factoring”;

11.10. As despesas bancarias decorrentes de transferéncia de valores para outras pracas serdo de
responsabilidade da Contratada;

11.11. Para as operac¢des de vendas destinadas a Orgdo Publico da Administracdo Federal, Estadual
e Municipal, deverdo ser acobertadas por Nota Fiscal Eletrdnica, conforme Protocolo ICMS42/2009,
recepcionado pelo Artigo 198-A-5-2 do RICMS. Informacdes através do site
www.sefaz.mt.gov.br/nfe;

11.12. Havendo acréscimo de quantitativo, isto impora ajustamento no pagamento, pelos precos
unitarios constantes da proposta de pregos, em face dos acréscimos realizados.

Rua C, Bloco 1ii » Centro Politico Administrativo « CEP: 78049-005 = Cuiaba » Mato Grosso +



|

e ermen
FROTOCDLO |
SEPLAG |

Fls ____\_bn E
Governo do Estado de Mato Grosso
SEPLAG - Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo ot
Secretaria Adjunta de Administracéo Sistémica
Coordenadoria de Protocolo

¥

11.13. N&o havera, sob hipétese alguma, pagamento antecipado.

11.14. Os pagamentos ndo realizados dentro do prazo, motivados pela Contratada, ndo serao
geradores de direito a reajustamento de precos.

11.15. O CONTRATANTE efetuara reten¢do na fonte de todos os tributos inerentes ao contrato em
questao;

11.16. O pagamento somente sera efetuado mediante a apresentagdo dos seguintes documentos:
1) Prova de regularidade junto a Fazenda Estadual, expedida pela Secretaria de Estado de Fazenda
da sede ou domicilio do credor;

Il) prova de regularidade junto a Divida Ativa do Estado, expedida pela Procuradoria-Geral do Estado
da sede ou domicilio do credor;

) Prova de regularidade relativa a Seguridade Social (INSS), Certiddo Negativa de Débitos
Trabalhistas (CNDT) e ao Fundo de Garantia por Tempo de Servigo (FGTS), quando o Poder Executivo
do Estado de Mato Grosso for solidario na obrigac3do.

12. DAFISCALIZACAO

12.1. A fiscalizacdo sera exercida por servidor(es) designado(s) pela Seplag, ao qual competira
dirimir as duvidas que surgirem no curso da execug¢do do presente contrato, conforme art. 67 da Lei
n? 8.666/93.

12.2. N3o obstante a Contratada seja a Unica e exclusiva responsavel pela execugao do contrato,
ao Contratante reserva-se o direito de, sem que de qualquer forma restrinja a plenitude dessa
responsabilidade, exercer a mais ampla e completa fiscalizagdo sobre o fornecimento, podendo para
iss0:

a) Ordenar a imediata retirada do local, bem como a substituicao de empregado do contratado que
estiver sem uniforme ou cracha, que embaracar ou dificultar a sua fiscaliza¢do ou cuja permanéncia
na area, a seu exclusivo critério, julgar inconveniente;

b) Supervisionar as entregas realizadas pela Contratada, observando as normas técnicas e legais
aplicaveis aos produtos, emitir mensalmente relatério analitico, que deve ser anexado a Nota Fiscal;
12.3. Afiscalizacdo de que trata este item ndo exclui nem reduz a responsabilidade da Contratada,
inclusive perante terceiros, por qualquer irregularidade, resultante de imperfei¢cdes técnicas, vicios
redibitdrios, ou emprego de material inadequado ou de qualidade inferior e, na ocorréncia desta,
ndo implica corresponsabilidade do Contratante ou de seus agentes e prepostos, conforme
preceitua art. 70 da Lei n. 8.666/93;

12.4. Sera de responsabilidade da Fiscal da Seplag, a salva guarda dos documentos relacionados a
liberacdo do pagamento referente a execugdo do objeto contratado.
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12.5. Para efeito de gestdo dos contratos originados desta operagdo serdo utilizadas as seguintes
definigdes:

a) Gestor/Fiscal de Contrato (unidade administrativa de controle ou equivalente) — Trata-se de
servidor designado pelo Orgdo Contratante, indicado em contrato responsével por:

1 - Controlar a utilizagdo do saldo existente, bem como os valores empenhados e a empenhar;

2 - Responsavel pelos contatos de negdcio com a contratada;

3 - Aplicar todas as determinagdes e normas de conduta, acompanhamento e fiscalizacdo de
contrato previstos em manual de gerenciamento de contrato, caso houver, e as orientagdes e
determinagdes oriundas dos Orgdos de Controle Interno e Externo, bem como as previstas nos
instrumentos legais

4 - Notificar a contratada sobre situagdes irregulares;

b) Gestor/Fiscal da Unidade — Trata-se do responsavel pela unidade onde serdo entregues os
produtos. Este, podera incumbir a outro servidor o papel de Fiscal da Unidade, contudo ambos
respondem solidariamente. A este(s) compete(m):

1. O Acompanhamento e a fiscalizacdo da entrega dos produtos;

2. Prestar informacdes e esclarecimentos ao preposto da Contratada, sempre que for preciso;

3. Conferir e atestar as Notas Fiscais dos produtos entregues;

4. Notificar a Contratada e informar o Gestor do Contrato sobre situagdes irregulares;

12.5.1 O Gestor/Fiscal do Contrato e Gestor/Fiscal da Unidade podem ser a mesma pessoa,
conforme definicdo e conveniéncia de cada Orgdo/Entidade, devendo ser especificado
no contrato o nome do(s) mesmo(s).

12.6. Acompanhar e fiscalizar o andamento da entrega dos produtos, prestando informacdes
mensais e/ou sempre que solicitado a Seplag referente ao produto contratado objeto deste
certame;

12.7. Emitirinformagdo ou relatoério a respeito de todos os atos da Contratada relativos a execugao
do Contrato, em especial quanto a aplicacdo de sangdes, alteragdes, prorrogagdes e rescisao do
Contrato;

12.8. AFiscalizagdo do Contratante podera solicitar informacdes ou esclarecimentos formalmente
a Contratada diretamente ao Preposto, sendo que o prazo para resposta sera no maximo de 24
(vinte e quatro) horas.

12.8.1 Caso os esclarecimentos demandados impliquem indagac¢Ges de carater técnico ou em
qualquer outra hipoétese de excegdo, deverd ser encaminhada justificativa formal, dentro
do mesmo prazo supracitado, a Fiscalizagdo do Contratante, para que esta, caso entenda
necessario, decida sobre a dilagdo do prazo para resposta da Contratada.
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12.9. DAS CONDICOES DE RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO

12.9.1 Os produtos serdo recebidos conforme a seguir:
a) Provisoriamente: o recebimento provisorio dar-se-a por servidor indicado pela Seplag, no ato da
entrega do produto e, encontrando irregularidade, fixara prazo para correcao/troca, ou, Se
aprovado, autorizaréd a emissdo da NF;
a.1. Os produtos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificagdes constantes no Edital e na proposta da Contratada, devendo ser substituidos no prazo
méaximo de 02 (dois) dias uteis, a contar da notificacio do Fiscal da Contratada, as custas da
Contratada, sem prejuizo da aplicagdo das penalidades.
b) Definitivamente: apés recebimento provisério, sera verificada a integridade do(s) produto(s),
incluindo qualidade e quantidade, e sendo aprovados, sera efetivado o recebimento definitivo, com
aposicdo de assinatura nas vias do Documento Auxiliar da NF-e (Danfe) ou na Nota Fiscal.
13.9.2. Na hipétese de irregularidade ndo sanada pela Contratada, a fiscalizacao da Seplag reduzira
a termo os fatos ocorridos e encaminhara a autoridade superior, para procedimentos inerentes a
aplicagdo de penalidades;
13.9.3. O aceite/aprovacdo do(s) produto(s) pelo Contratante n3o exclui a responsabilidade civil da
Contratada por vicios de quantidade ou qualidade do(s) produto(s) ou disparidades com as
especificacdes estabelecidas, verificadas, posteriormente, garantindo-se ao Contratante as
faculdades previstas no art. 18 da Lei n® 8.078/90.

13 DAS SANCOES ADMINISTRATIVAS
13.1 Comete infracdo administrativa nos termos da Lei n? 10.520/2002, a contratada que:
a) Ensejar injustificado retardamento da execucdo de seu objeto;
b) Falhar ou fraudar na execucao do contrato;
¢) Comportar-se de modo inidéneo;
d) Cometer fraude fiscal;
e) N3o executar, parcial ou total o contrato;
13.2 A Contratada que cometer infracdo administrativa, estara sujeita a aplicacdo das seguintes
sancdes a saber:
13.2.1 Adverténcia, por faltas leves, nas hipéteses de execugdo irregular de que nao resulte
prejuizo para o Contratante;
13.2.2 Multas:
a) Por atraso: sera aplicado multa moratéria de 0,5% (cinco décimos por cento) do valor da parcela
inadimplida por dia de atraso injustificado na providéncia necessaria e 1% (um por cento) por dia
apds o 302 dia de atraso até o limite 60 (sessenta) dias, apos sera considerado inexecugdo total do
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contrato;

b) Por faltas médias ou inexecugdo parcial: sera aplicada multa de até 5% (cinco por cento) do valor
do total do contrato, assim entendidas aquelas que acarretam transtornos significativos ao
Contratante e, na sua reincidéncia, esse percentual seréd de até 10% (dez por cento);

¢) Por falta grave ou inexecugdo total: serd aplicada multa de até 10% (dez por cento) do valor total
do contrato. Sera entendida como falta grave aquela que acarrete prejuizo para o Contratante.
Quanto a inexecucdo total a multa sera aplicada independentemente da existéncia ou ndo do
prejuizo ao Contratante, implicando ainda na possibilidade de rescisdo do Contrato;

13.2.2.1 A multa eventualmente imposta a Contratada, podera ser descontada da fatura a que
fizer jus ou deduzidos da garantia, garantido o contraditorio e ampla defesa;

13.2.2.2 Caso a Contratada ndo tenha nenhum valor a receber do Contratante, ou 0s valores
do pagamento e da garantia forem insuficientes, ser-lhe-a4 concedido o prazo de 05
(cinco) dias uteis, contados do recebimento de sua intimacgao, para efetuar o pagamento
da multa;

13.2.2.3 Esgotados os meios administrativos para cobranca, nao sendo efetuado o
pagamento, seus dados serdo encaminhados ao 6rgdo competente para que seja inscrita
na divida ativa do Estado, podendo ainda, o Orgdo proceder a cobranga judicial da multa;

13.2.2.4 As multas previstas nesta se¢do n3ao eximem a Contratada da reparagdo dos
eventuais danos, perdas ou prejuizos que seu ato punivel venha causar ao Orgdo;

13.2.3 Suspensdo temporaria do direito de participar em licitagao e impedimento de contratar
com a Seplag, pelo prazo de até 02 (dois) anos;

13.2.4 Impedimento de licitar e contratar com Poder Executivo do Estado de Mato Grosso e
com consequente descredenciamento no sistema de cadastro de fornecedores, pelo
prazo de até 05 (cinco) anos;

13.2.5 Declara¢do de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administracdo Publica
enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja promovida
a reabilitac3o perante a prépria autoridade que aplicou a penalidade, que sera concedida
sempre que a Contratada ressarcir o Contratante pelos prejuizos causados e apds 02
(dois) anos de sua aplicagdo;

13.3 As sancOes previstas nos subitens 13.2.3. e 13.2.4. também sdo aplicaveis em quaisquer das
hipteses previstas como infracdo administrativas referenciadas no item 13.1 deste Termo
Referéncia;

13.4 As sancdes previstas nas alineas “b”, “c”, “d” e “e” do item 13.1. poderdo ser aplicadas

juntamente com as de multa;
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13.5 A aplicacdo de quaisquer das penalidades previstas realizar-se-a em processo administrativo
que assegurara o contraditério e a ampla defesa, observando-se o procedimento previsto na lei n®
8.666, de 1993 e subsidiariamente na Lei Estadual n2 7.692, de 2002;

13.6 A autoridade competente, na aplicagdo das sangdes, levara em consideragao a gravidade da
conduta do infrator, o carater educativo da pena, bem como o dano causado a Administragdo,
observado o principio da proporcionalidade.

14  PUBLICO/CLIENTELA ALVO
14.1 A Secretaria de Estado de Planejamento e Gestdo — Seplag/MT.

15 RESULTADOS ESPERADOS
15.1 Proporcionar satisfagdo plena das necessidades da Seplag, principalmente no que condiz a
eficiéncia da execucdo do fornecimento e economicidade.

16 LEGISLACAO APLICADA AO OBJETO

- Lei n? 8.666/93 e alteracdes — Normas para Licitagdo e contratos da Administragao Publica;
- Lei n2 10.520/2002 — Institui o Pregdo;

- Decreto Estadual n® 806/2017 — Regimento interno;

- Decreto Estadual n® 840/2017 — Regras para aquisicdo de bens e servigos da Administragdo Plblica
Estadual;

- Decreto Estadual n2 8.199/2006 e n2 8.426/2006 — Critério de Pagamento;

- Decreto Estadual n2 1.349/2018 — Execugdo orgamentdria (vigente);

- Decreto Federal n2 7.892/2013 — Regulamenta RP;

- Lei Federal Complementar n? 123/2006 — Normas ME e EPP;

- Lei Estadual Complementar n2 605/2018 — ME, EPP e MEI;

- Lei Estadual n® 7.692, de 2002 - Regula o processo administrativo;

- IN SLTI/MPOG n° 01/2010 - Préticas de sustentabilidade ambiental;

- Lei Federal n?: 8.078/1990 - Cédigo de Defesa do Consumidor (CDC).

Cuiab4, 28 de abril de 2020.
Elaborado por:

X, Re oo
R FE R =
Helena Cristina Gomes Lazarini
Coordenadora de Protocolo
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Autorizo realizar os procedimentos legais para aquisicdo de bens e/ou contratagdo dos servigos

constantes neste Termo de Referéncia.

Secretaria Ajunta de Administragao Sistémica
Responsavel pela Unidade Demandante

TERMO DE ANALISE, APROVACAO E AUTORIZAGAO.

1. DA ANALISE E APROVACAO:
1.1. Analisamos e aprovamos o Termo de Referéncia n? 001/2020/CP/SAAS/SUADM/SEPLAG,
e PROCESSO INICIAL, sendo constatada a regularidade legal da proposta.

3 DA AUTORIZACAO:
2.1. Analisado e aprovado o Termo de Referéncia n2 001/2020/CP/SAAS/SUADM/SEPLAG,
AUTORIZO os procedimentos legais para Adesdo a Ata de Registro Pregos n® 010/2019/SEPLAG,

cujos atos procedimentais e contratagdo devem obediéncia as condigdes e termos previstos no

presente Termo de Referéncia, processo administrativo inerente e legislacdo vigente.

Data: ey /2020. -

BaWs Santos
~J
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