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ANEXO |
TERMO DE REFERENCIA

1. DO OBJETO

1.1 Este Termo de Referéncia tem por objetivo estabelecer as especificacdes técnicas, os
critérios de aceitabilidade, os prazos, as condicdes de fornecimento e demais detalhes
necessarios para o Registro de Precos de Material de Papelaria e Expediente, para eventual
aquisicao pelo periodo de 12 (doze) meses, prorrogavel por igual periodo, nos mesmos
termos e condi¢cdes aqui estabelecidos, visando atender as demandas das unidades do
Sescl/ES.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1 A aquisicéo de materiais de papelaria e expediente é essencial para o pleno funcionamento
das atividades administrativas e operacionais das unidades do Sesc-ES. Esses itens séo
utilizados diariamente por diversos setores para a elaboracdo de documentos, organizacdo de
arquivos, controle de processos internos, comunicagdo entre areas e apoio as rotinas de
trabalho. A reposicéo periddica desses materiais visa garantir a continuidade dos servigos,
evitando interrup¢cBes que possam comprometer a produtividade e a eficiéncia das equipes.
Ressalta-se que a aquisicao esta alinhada as necessidades identificadas e ao consumo médio
registrado nos ultimos periodos.

A aquisicdo por meio de um novo contrato proporciona maior controle, transparéncia e
economicidade, além de garantir que os materiais distribuidos as unidades estejam em
conformidade com os padrdes de qualidade exigidos pela institui¢&o.

2.2 A realizagéo do presente processo de registro de precos sera regida pela Resolucédo Sesc
n°1.593/24 de 02 de maio de 2024, publicada no Sitio Eletrénico Oficial em 02 de maio de 2024.

3. DAS ESPECIFICACOES TECNICAS

3.1 As especificagBes técnicas dos produtos, bem como suas respectivas quantidades, objeto
deste Termo de Referéncia estdo detalhadamente descritas no Anexo Il.

3.2 As marcas indicadas foram avaliadas positivamente pela Equipe de Apoio da area
requisitante, levando-se em conta critérios de qualidade, eficacia, eficiéncia e economicidade.
Ademais, marcas ndo constantes na relacdo devem apresentar qualidade e caracteristicas
técnicas iguais ou superiores.

3.3 Visando manter o padrdo das instalagBes do Sesc, o fornecedor devera considerar a entrega
de um mesmo modelo para todo o quantitativo de cada item do lote.

3.4 Os produtos deverao ser novos e entregues acondicionados, adequadamente, de forma a
permitir a completa seguranca durante o transporte.
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3.5 Os produtos deveréo estar de acordo com as normas pertinentes ao ramo.

3.6 Os materiais deverdo ser acondicionados em suas embalagens originais, lacradas e
apropriadas para armazenamento, com a sua identificagéo, fazendo constar sua descricdo e
incluindo, quando cabiveis: marca, fabricante, data de fabricacédo, data de validade e outras
especificacdes, de acordo com suas caracteristicas.

4. DA QUALIFICAGCAO TECNICA

4.1 Os fornecedores interessados deverdo apresentar, juntamente com sua proposta,
documentacéo comprobatéria de sua qualificagdo técnica.

4.2 Para ser considerado habilitado quanto a qualificacao técnica, o fornecedor devera atender
aos requisitos minimos estabelecidos neste Termo de Referéncia e no edital de licitacdo, os
quais poderdo incluir, mas ndo se limitardo a:

4.2.1 A licitante devera comprovar experiéncia prévia no fornecimento de produtos similares aos
objetos desta contratacdo, com caracteristicas operacionais equivalentes ou superiores,
mediante a apresentagdo de, no minimo, 02 (dois) atestados de capacidade técnica ou
declaracfes de capacidade técnica, emitidos por pessoas juridicas de direito publico ou
privado.

4.3 A avaliagdo da qualificac@o técnica dos fornecedores sera realizada pela comisséo de
licitagdo e/ou area técnica, que podera solicitar esclarecimentos ou complementacdes a
documentacao apresentada, quando necessario.

4.4 As exigéncias de qualificacéo técnica estabelecidas neste Termo de Referéncia e no edital
de licitagcdo tém por objetivo garantir a contratacdo de fornecedores qualificados e aptos a
executar os servicos de acordo com as necessidades da contratante.

4.5 A contratante reserva-se o direito de solicitar informacg6es adicionais ou realizar diligéncias
para verificar a veracidade e adequac¢do das informa¢des apresentadas pelos fornecedores,
visando assegurar a lisura e transparéncia do processo licitatério.

5. DO PRAZO DE VIGENCIA

5.1 O prazo de vigéncia da Ata de Registro de Precos sera de 12 (doze) meses, prorrogavel por
igual periodo.

5.2 A gquantidade prevista neste documento € resultado de uma previsdo de consumo, nao
havendo, portanto, garantia de sua real utilizacdo durante a vigéncia contratada, pois se trata de

estimativa.

6. DA ENTREGA DO OBJETO E EXECUCAO
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6.1 O prazo maximo de entrega do fornecimento, a partir do recebimento da Ordem de
Compra sera de até 15 (quinze) dias consecutivos, sendo que a quantidade minima
estabelecida pelo Sesc para solicitacao de qualquer item deste termo é de 01 (uma) unidade,
ndo cabendo a vencedora do certame acumular Ordens de Compra para entregar o material
solicitado. Nao sendo indicado na proposta comercial prazo de entrega diferenciado, fica
subentendido o prazo aqui estabelecido.

6.2 Os materiais referentes ao certame deverdo ser entregues e faturados de acordo com os
dados a segquir:

a) Sede Administrativa

Razé&o Social: Servigo Social do Comércio Sesc AR ES
Praca Misael Pena, 54 — Bairro Parque Moscoso, Vitoria/ES.
CEP —29.018-300  Tel. (27) 3232-3100

CNPJ: 05.305.785/0001-24

6.3 A responsabilidade pela entrega dos bens sera integralmente atribuida ao fornecedor
contratado. O fornecedor serd responsavel por assegurar que os bens sejam de acordo com as
especifica¢des técnicas estabelecidas neste Termo de Referéncia e no contrato firmado.

6.4 O fornecedor devera adotar todas as medidas necessarias para garantir que a entrega ocorra
dentro dos prazos estipulados, em conformidade com as condi¢Bes de qualidade e seguranca
exigidas. Além disso, € de responsabilidade do fornecedor garantir que os bens sejam
adequadamente embalados e protegidos durante o transporte, de modo a evitar danos ou
perdas.

6.5 Em caso de atraso na entrega ou de ndo conformidade com as especifica¢des técnicas, o
fornecedor serd passivel de san¢des conforme previsto no contrato, incluindo a aplicagédo de
multas ou outras medidas cabiveis.

6.6 As despesas com devolugBes de produtos em ndo conformidade com as especificacdes
contidas neste Anexo correrdo por conta do fornecedor.

6.7 Os itens serdo recebidos provisoriamente, a partir da entrega, pelo responsavel pelo
acompanhamento e fiscalizagdo do contrato, para efeito de posterior verificagdo de sua
conformidade com as especificagfes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta.

6.8 Os itens serdo recebidos definitivamente no prazo de até 05 (cinco) dias Uteis, apos a
verificacdo da qualidade e quantidade do material.

6.9 Os produtos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com as
especificacdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, devendo ser substituidos
no prazo de 5 (cinco) dias Uteis, a contar da notificacdo da Contratada, as suas custas, sem
prejuizo da aplicagcdo das penalidades.
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7. DA ANALISE DAS CARACTERISTICAS TECNICAS E DA SOLICITACAO DE AMOSTRAS

7.1. O licitante arrematante devera enviar a proposta comercial ajustada, a qual deve incluir,
obrigatoriamente, a descricdo detalhada do item cotado, abrangendo todas as especificacbes
minimas estipuladas no presente instrumento. Além disso, sempre que possivel, o licitante
devera anexar o manual técnico dos produtos. Em caso de impossibilidade, devera fornecer
catalogos, folders, folhetos ou quaisquer outros documentos que possibilitem a avaliacdo das
especificacdes mencionadas na Proposta Comercial.

7.1.1 Todos os documentos supracitados devem ser apresentados em lingua portuguesa.

7.1.2 A Equipe de apoio da area requisitante avaliara os respectivos documentos e apds a analise
sera emitido relatério contendo o resultado num prazo de até 02 (dois) dias Uteis.

7.1.3 Nos casos em que néo for possivel a avaliacdo adequada da proposta comercial ou dos
equipamentos ofertados em relacéo ao objeto do termo de referéncia, ou em que houver duvidas
guanto a sua adequacéao, o setor requisitante podera, de forma discricionéria, realizar diligéncias
junto ao fornecedor proponente para obter os esclarecimentos necessarios.

7.2 O Setor Requisitante, podera solicitar a titulo de AMOSTRA, um exemplar/protétipo do
produto ofertado, que devera ser entregue em até 7 (sete) dias Uteis ap0s a solicitacéo.

7.2.1 As amostras deverao estar identificadas com relagéo ao Item/Lote a que se referem, bem
como identificacdo da licitante e serem entregues no Almoxarifado Central da Sede
Administrativa do Sesc/ES, sito a Pra¢ca Misael Pena, n° 54 — Parque Moscoso, Vitéria/ES,
CEP. 29.018-300, em dias Uteis, de 8:30 as 11:30 horas e de 12:30 as 16:30 horas.

7.2.2 A amostra a ser apresentada devera ser confeccionada conforme caracteristicas
constantes neste instrumento.

7.2.3 A Equipe de Apoio da area requisitante avaliara a amostra e apos a analise sera emitido
relatério contendo o resultado num prazo de até 03 (trés) dias Gteis.

7.2.4 Em caso de aprovacgdo, a amostra ficara com o SESC para que seja referéncia para o
recebimento e confrontacdo com os itens entregues.

7.2.5 Os exemplares colocados a disposicao do SESC serao tratados como prototipos, podendo
ser manuseados e desmontados pela equipe técnica responsavel para analise, ndo gerando
direito a ressarcimento ou indenizagéo.

7.2.6 As amostras apreciadas que forem reprovadas pela equipe técnica permanecerao
disponiveis para retirada no prazo de 15 (quinze) dias corridos apés a adjudicacéo dos lotes,
findo os quais Ihe serdo dados destinos apropriados, sem qualquer tipo de pré-aviso, sem direito
a ressarcimento.
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7.2.7 A aprovacdo da amostra ndo implica na aprovacéo final do produto entregue. O mesmo
sera avaliado novamente. Nao estando em conformidade com a solicitagcao, incumbira a empresa
proceder novamente ao envio de nova remessa.

7.2.8 As amostras aprovadas ndo poderdo ser descontadas dos materiais a serem adquiridos.

7.2.9 Correrdo por conta da proponente todas as despesas decorrentes do transporte da
amostra.

8. DA GARANTIA DO CONTRATO E DO PRODUTO

8.1 A empresa contratada devera garantir a qualidade e a conformidade de todos os materiais
fornecidos, responsabilizando-se por eventuais vicios ou defeitos que comprometam o uso
adequado dos itens, pelo prazo minimo legal previsto no Cédigo de Defesa do Consumidor,
contado a partir da data de entrega e aceite definitivo.

8.1.1 O material, devera estar comprovadamente dentro das especificagdes das normas técnicas
vigentes PERTINENTES AO ITEM, em conformidade com o INMETRO (Instituto Nacional de
Metrologia), normas da ABNT (Associacdo Brasileira de Normas Técnicas), naquilo em for
cabivel.

8.1.2 Durante o PERIODO DE GARANTIA e em caso de necessidade de substituicio de
produtos e/ou componentes que ndo mais existam no mercado, ou que estejam fora de linha de
fabricacdo em raz&o de evolucdo tecnoldgica ou que, por qualquer outro motivo o fabricante ndo
mais o produza, e, caso assim aconteca, de manter a oferta de componentes e pecas de
reposicdo por periodo razoavel de tempo, nunca inferior a vida util do produto ou servigo, a
proceder a substituicdo por produto e/ou componente tecnologicamente equivalente ou superior.

8.2 O fornecedor contratado sera o Unico responsavel pela execucdo integral dos servigos
descritos neste instrumento, ndo podendo delegar a terceiros quaisquer das atividades previstas,
sem prévia autorizagao do Sesc.

8.2.1 Fica expressamente vedada a subcontratacdo, total ou parcial, dos servicos objeto deste
termo por parte do fornecedor contratado, sem prévia autorizagdo do Sesc.

8.2.2 A Contratada poderd subcontratar apenas o servico de logistica e transporte dos
equipamentos.

9. PROPOSTA COMERCIAL

9.1 O valor da proposta devera ser apresentado em moeda corrente nacional, utilizando-se 2
(duas) casas decimais para o valor cadastrado, desprezando-se as demais. Deverdo ser
incluidos no valor todos os custos inerentes que compdem a contratacéo, todas as despesas
diretas e indiretas em geral e, ainda, demais condi¢cdes de fornecimento oriundas do objeto e
condicdes estabelecidas neste termo de referéncia, tais como exemplo, tributos, locomocao,
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hospedagem, passagens, diarias, material de trabalho etc., incluindo o prazo de validade da
proposta.

9.2 A Proposta devera ser apresentada sem quaisquer acréscimos em virtude de expectativa
inflacionaria ou de custo financeiro.

9.3 Mesmo que o critério de julgamento seja o de menor preco, serdo também analisados os
precos unitarios de acordo com os valores praticados no mercado.

10. DO PAGAMENTO

10.1 A contratada devera considerar que o pagamento sera efetuado em até 10 (dez) dias Uteis
apos a entrega/apresentacéo da nota fiscal e aceite definitivo dos materiais.

10.2 O pagamento sera realizado preferencialmente através de boleto bancério emitido pela
empresa contratada, com os valores devidos fixando-se data de vencimento conforme
entendimento entre as partes.

10.2.1 Os dados como CNPJ, Razdo Social, etc. contidos no boleto bancario emitido pela
empresa fornecedora deverdo ser os mesmos informados na proposta comercial e documentos
de habilitacéo enviados ao Sesc na fase classificatéria do certame.

10.3 Na impossibilidade de emisséo de boleto bancario pela empresa arrematante deverao ser
informados na nota fiscal os dados para depdsito em conta, sendo de responsabilidade da
contratada a informacao correta dos dados para pagamento.

10.3.1 O Sesc néo se responsabilizara por informacgdes incorretas de dados bancérios fornecidos
pela empresa contratada.

10.4 A contratada devera programar o vencimento de seu boleto bancario, pois o Sesc prioriza
0s pagamentos as quartas-feiras.

10.5 E vedada a realizac&o de pagamento sem a prévia entrega do material devidamente aceito
pela Unidade requisitante.

10.6 Ocorrendo erros ha apresentacdo das Notas Fiscais, as mesmas serdo devolvidas a licitante
vencedora para corre¢ao, ficando estabelecido que o prazo para pagamento seja contado a partir
da data da apresentacéo das novas Notas Fiscais/boleto bancério.

10.7 O Sesc/ES néo permite ao fornecedor abdicar, transferir, dar em garantia, nem negociar
com terceiros quaisquer direitos ou parte dos direitos resultantes deste certame, nem ceder
eventual posi¢ao juridica perfeita decorrente deste fornecimento sem o prévio consentimento de
nossa parte.
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11. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

11.1 A contratada compromete-se a executar o objeto do presente contrato com zelo, diligéncia,
eficiéncia e observancia das normas técnicas pertinentes.

11.1.1 A contratada devera fornecer todos 0s recursos materiais, humanos e técnicos
necessarios para a execucao adequada dos servicos contratados, arcando com todos os 6nus
decorrentes.

11.2 A contratada se compromete a manter, durante toda a vigéncia do contrato, as condi¢des
de habilitac&o e qualificacdo exigidas no edital de licitagdo e na proposta apresentada, bem como

a comunicar a contratante quaisquer alteracbes que possam comprometer sua capacidade
técnica, financeira ou juridica.

11.3 A contratada deverd cumprir rigorosamente 0s prazos estabelecidos para a entrega dos
servicos/materiais, salvo nos casos de for¢ca maior ou caso fortuito, devidamente comprovados
e aceitos pela contratante.

11.4 A contratada é responsavel pela qualidade dos materiais entregues, devendo corrigir, sem
Onus adicional para a contratante, eventuais vicios ou defeitos constatados durante o periodo de
garantia estabelecido no contrato.

11.5 A contratada devera manter sigilo sobre todas as informacdes confidenciais a que tiver
acesso em decorréncia da execuc¢éo do contrato, ndo as divulgando a terceiros sem autorizagéo
prévia da contratante.

12. DAS OBRIGACOES DA CONTRATANTE

12.1 A contratante deverda fornecer a contratada todas as informacdes e documentos necessarios
para a correta execuc¢do dos servi¢os contratados, dentro dos prazos estabelecidos no contrato.
12.2 A contratante deverd efetuar os pagamentos a contratada nos prazos e condi¢Bes
estabelecidos no contrato, mediante a apresentacdo de fatura ou documento equivalente, de
acordo com as normas contidas no edital de licitagdo e na legisla¢éo pertinente.

12.3 A contratante deverd designar um representante, devidamente autorizado, para

acompanhar e fiscalizar a execugcdo dos servicos contratados, fornecendo a contratada as
informacdes e orientacdes necessarias para o fiel cumprimento das obriga¢des assumidas.

12.4 A contratante é responsavel por comunicar a contratada quaisquer alteragdes que possam
afetar a execugdo do contrato, incluindo mudangas nas especificacbes dos servicos ou nos
prazos de entrega.
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12.5 A contratante compromete-se a facilitar o acesso da contratada as instalacoes,
equipamentos e demais recursos necessarios a execugao dos servicos, desde que observadas
as normas de seguranca e as restricdes de acesso vigentes.

13. GESTAO/FISCALIZAGAO DO CONTRATO

13.1 Fica designado o funcionario abaixo qualificado, como "Gestor do Contrato", que sera
responsavel pela administracéo global do contrato.

a) Funcéo: Gerente;
b) Matricula Funcional: 12349;
c) Setor: Geréncia de Educacéo;

13.1.1 O Gestor de Contrato sera responsavel pela administragdo completa do contrato ao longo
de seu ciclo de vida.

13.1.2 Cabera ao Gestor de Contrato desempenhar um papel proativo e abrangente na gestao
eficaz e estratégica.

13.2 Fica designado o funcionario abaixo qualificado, como "Fiscal do Contrato", que sera
responsavel pela fiscalizacdo e acompanhamento da execu¢éo do contrato.

a) Funcéo: Auxiliar de Almoxarifado;
b) Matricula Funcional: 12050;
c) Setor: Coordenacédo de Almoxarifado Central;

13.2.1 O Fiscal do Contrato tera como atribuicdes acompanhar e fiscalizar a execucgéo do objeto
contratual, verificando o cumprimento das obrigag8es por parte do contratado.

13.2.2 Cabera ao Fiscal do Contrato emitir relatorios periddicos sobre a execugéo do contrato,
apontando eventuais irregularidades, problemas ou ndo conformidades identificadas.

13.2.3 O Fiscal do Contrato podera requisitar ao contratado informac¢des, documentos e demais
esclarecimentos necessérios para o adequado acompanhamento da execug¢do contratual.

13.2.4 Em caso de constatacdo de irregularidades ou descumprimento das obrigacfes
contratuais por parte do contratado, o Fiscal do Contrato devera comunicar imediatamente a
autoridade competente para as devidas providéncias.

13.3 A contratante reserva-se o direito de realizar verificagdes e fiscalizagbes periddicas para
garantir o cumprimento das especificagdes técnicas estabelecidas, podendo solicitar amostras,

testes ou inspecfes conforme julgar necessario.

14. DAS PENALIDADES
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14.1. E igualmente vedado a contratada a conduta ou omissdo que configure inobservancia a
legislagédo vigente, a boa-fé objetiva, ou aos deveres anexos do contrato, tais quais a informacéo,
fidelidade, respeito, probidade, cooperacgéo e confianca.

14.2. Pelo inadimplemento total ou parcial das obrigagbes assumidas, a contratante podera
aplicar a contratada, separadas ou cumulativamente, as seguintes sancoes:

14.2.1. Multa moratéria calculada no percentual de 0,33% ao dia, limitada a 10% sobre o valor
do material, servico, etapa ou marco contratual entregue em atraso, no caso de descumprimento
dos prazos previstos neste Contrato, em seus anexos ou nos demais documentos e cronogramas
formalizados ao longo da vigéncia contratual,

a. A multa moratéria apurada serd descontada diretamente do pagamento do servigco ou
fornecimento entregue em atraso, independente de notificacdo prévia da contratada e da
aplicacdo das demais penalidades estipuladas nesta clausula;

b. Para fins de calculo da multa moratdria, a etapa de mobilizagdo do contrato, quando prevista,
tera seu valor correspondente a 10% do valor total do contrato;

¢. A multa moratéria cobrada pelo contratante podera ser devolvida, sem qualquer correcéo, ao
final do contrato, caso a contratada cumpra o objeto contratado.

14.2.2. Multa por inadimplemento parcial de até 10%, e por inadimplemento total de até 25% do
valor do contrato ou do lote se o inadimplemento for limitado ao lote;

14.2.3. Rescisao unilateral por inadimplemento da contratada;

14.2.4. O inadimplemento total ou parcial das obrigagbes contratuais assumidas dara ao
contratante o direito de rescindir unilateralmente o contrato, sem prejuizo de outras penalidades
previstas no edital ou no contrato, inclusive a suspensao do direito de licitar ou contratar com o
contratante, por prazo ndo superior a 3 (trés) anos.

15. INFORMACOES COMPLEMENTARES

15.1 Independentemente de declaracdo expressa, a apresentacdo dos documentos ou da
proposta comercial implica em aceitacdo plena e total das condicBes e exigéncias deste
instrumento e seus anexos, a veracidade, autenticidade das informac¢des constantes na proposta
e nos documentos apresentados.

15.2 O presente Termo de Referéncia é complementado pelos documentos abaixo relacionados,
gue contém informacdes detalhadas e complementares sobre o processo e que também sao

considerados parte integrante deste Termo de Referéncia:

a) Anexo Il - Tabela de EspecificacBes Técnicas e Quantidades.
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