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TERMO DE REFERENCIA PARA COMPRA DIRETA

1.0BJETO

Aquisi¢do de protocoladora de documentos para a Camara Municipal de Santa Gertrudes/SP,
conforme tabela abaixo:

ITEM | QTDE | UNID DESCRICAO DO MATERIAL/SERVICO
01 01 unid Protocoladora de documentos com tecnologia matricial por impacto, com data, horario, contador
incrementado a cada impressao.

2.JUSTIFICATIVA

A Céamara Municipal de Santa Gertrudes, como 6rgdo publico responsavel pela tramitacdo de
expedientes administrativos, legislativos e demais documentos oficiais, necessita de ferramentas
que garantam a eficiéncia, a seguranca e a rastreabilidade no controle documental.
Nesse sentido, a aquisicdo de uma protocoladora de documentos justifica-se pela necessidade de
padronizar e otimizar o processo de protocolo fisico de documentos junto a recepgdo desta Casa
Legislativa. Atualmente, o controle manual demanda tempo excessivo, esta sujeito a falhas
humanas e dificulta o registro cronologico confiavel das comunicagdes e solicitagdes recebidas.
A protocoladora permitira:

e Registro rapido, preciso e seguro de documentos recebidos;
Padronizagao das informagdes de protocolo (data, hora, nimero sequencial, entre outros);
Melhoria no controle de entrada e saida de documentos;
Apoio a organizagdo e transparéncia dos tramites administrativos;
Reducao de erros manuais no registro de informagdes;
Agilidade no atendimento ao publico e aos setores internos da Camara.
Além disso, o uso de equipamento apropriado estd em consonancia com os principios da
eficiéncia, economicidade e publicidade, conforme estabelecido no artigo 37 da Constituicdo
Federal, contribuindo diretamente para a melhoria da gestdo documental e do atendimento aos
cidadaos.
Diante do exposto, a aquisicdo da protocoladora de documentos mostra-se essencial para a
modernizacdo e a qualificacdo dos servigos prestados pela recep¢do da Camara Municipal de
Santa Gertrudes.

3.CUSTO ESTIMADO DA CONTRATACAO
0 valor total apurado através de pesquisa de prego no mercado é de R$ 3.780,00 com
pagamento em parcela tnica no ato da aquisi¢do. O tipo de contratagdo serd por menor
preco global.

4.VIGENCIA

4.1. 0 prazo de Vigéncia é de 15 dias uteis.

5. DA EXECUCAO DO SERVICO

5.1.  Os servigcos/produtos contratados serdo executados de forma continua e indireta,
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sob o regime de empreitada por preco global, de acordo com as necessidades da CAmara

Municipal de Santa Gertrudes;

6. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE

6.1. Encaminhar a Nota de Empenho emitida pelo setor responsavel, com todas as
informacGes necessarias, em favor da CONTRATADA.

6.2. Responsabilizar-se pela lavratura do respectivo contrato, com base nas disposicées
estabelecidas neste Termo de Referéncia (TR), e ainda, em consonancia com o disposto
na Lei Federal n® 14.133/2021.

6.3.  Permitir, durante a vigéncia do contrato, o acesso dos representantes ou prepostos
da CONTRATADA ao local da prestacio dos servicos, desde que devidamente
identificados.

6.4. Prestar a CONTRATADA, em tempo habil, as informacdes eventualmente
necessarias a execucao do servico.

6.5. Encaminhar a CONTRATADA a correspondente Ordem de Servico (0S), contendo
todas as informacdes necessarias para a prestacdo do servico de agenciamento, objeto
do presente Termo de Referéncia (TR).

6.6.  Acompanhar, controlar e avaliar a prestacdo de servi¢o, por intermédio do gestor
do Contrato.

6.7. Verificar se o servico prestado, pela CONTRATADA, atende todas as especificacdes
contidas neste Termo de Referéncia (TR).

6.8. Notificar a CONTRATADA, formalmente, caso a prestacdo do servico esteja em
desconformidade com o estabelecido neste Termo de Referéncia (TR) para a sua
imediata correcio.

6.9. Proporcionar todas as facilidades para que a CONTRATADA possa cumprir suas
obrigacoes dentro das normas e condicOes estabelecidas no presente Termo de
Referéncia (TR).

6.10. Rejeitar, no todo ou em parte, os servicos objeto deste Termo de Referéncia (TR) em
desacordo com as obriga¢des assumidas pela CONTRATADA.

6.11. Efetuar o pagamento devido pela execuc¢do do servigo, no prazo estabelecido, desde

que cumpridas todas as formalidades e exigéncias previstas.

7. DAS OBRIGACOES DA CONTRATADA

7.1. A CONTRATADA devera ser responsavel por todos os itens que contemplam a
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prestacdo dos servicos e deve manter, disponivel, por mensagem, e-mail e/ou telefone,
sempre que necessario durante o expediente da Camara Municipal.

7.2. Responder, em relacdo aos seus funcionarios, por todas as despesas decorrentes da
execucdo do servico e por outras correlatas, tais como salarios, seguros de acidentes,
tributos, indenizacdes, vales-refeicdo, vales-transportes e outras que porventura
venham a ser criadas e exigidas pelo Governo.

7.3. Manter, durante o periodo de contratagcdo, o atendimento das condi¢des de
habilitacdo exigidas no certame.

7.4. Arcar com as despesas decorrentes de qualquer infracdo cometida por seus
empregados quando da execucdo do servi¢co objeto contratado.

7.5.  Prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados pelo CONTRATANTE
atendendo prontamente a todas as reclamacoes.

7.6. Adotar medidas para a prestacdo do servico solicitado, observando todas as
condigdes e especificagcdes previamente aprovadas.

7.7. Promover a execucdo do servigo dentro dos parametros e rotinas estabelecidas, em
observancia as normas legais e regulamentares aplicaveis e as recomendagdes aceitas
pela boa técnica.

7.8. Responder e responsabilizar-se por quaisquer danos causados direta ou
indiretamente a bens de propriedade do CONTRATANTE ou de terceiros, decorrentes
de sua culpa ou dolo, quando estes tenham sido ocasionados por seus
empregadores/profissionais por ocasido da prestacio dos servicos contratados.

7.9. Efetuar possiveis retencoes de tributos como INSS/ISSQN/IMPOSTO DE RENDA em

obediéncia a Legislacdo em vigor.

Santa Gertrudes, 16 de maio de 2025



