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TERMO DE REFERÊNCIA
CARTÃO DE VISITA

1. OBJETO

1.1.  Contratação de empresa especializada na prestação de serviços de confecção e fornecimento de cartões de visita para o Gabinete desta Secretaria Municipal de Gestão – SEGES. 

2. JUSTIFICATIVA

2.1. A contratação pretendida se faz necessária para atendimento das solicitações recebidas do Gabinete desta Secretaria Municipal de Gestão – SEGES para uso da Sra. Secretária Municipal, da Sra. Chefe de Gabinete e da Sra. Secretária Adjunta que compõem esta Pasta dentro de suas atribuições como representantes oficiais da Municipalidade.

3. ESPECIFICAÇÕES E QUANTITATIVOS

3.1.  Item 1 – Cartão de Visita
Características:
· Formato 09 cm x 05 cm
· Impressão colorida frente e verso 
· Refile, laminação BOPP Fosca com digitalização dos dados, com logomarca do Município de São Paulo em papel couchê brilho 300g, na cor branco layout fornecido posteriormente.
· Idiomas: Português e Inglês
· Unidade métrica: cento.
· Quantidade total estimada: 24 centos/ano.



4. CONDIÇÕES GERAIS

4.1. Os pedidos serão encaminhados a licitante CONTRATADA, mediante Ordem de Fornecimento expedida pela Divisão de Gestão de Infraestrutura e Apoio – SEGES/CAF/DIAP, por meio eletrônico, podendo ser solicitados em quantidades pequenas de acordo com a necessidade desta SEGES, não inferior a 01 (um) cento;
4.2. A CONTRATADA estando em mãos da Ordem de Fornecimento deverá providenciar a arte, enviando a CONTRATANTE para aprovação por meio eletrônico que realizará a conferência em até 02 (dois) dias úteis para autorização da produção e para entrega definitiva em até mais 02 (dois) dias úteis;
4.3. A licitante CONTRATADA deverá efetuar os serviços e as entregas dos produtos no prazo e local indicado pela unidade responsável em perfeitas condições durante a execução do contrato;
4.4. Caso seja verificado na entrega que o produto está em desacordo com as especificações exigidas, o fornecimento será recusado, devendo ser substituído no prazo máximo de até 02 (dois) dias úteis, contados da recusa da CONTRATANTE por meio eletrônico.

5. LOCAL, PRAZO E HORÁRIO DE ENTREGA

5.1. O objeto deste Termo de Referência deverá ser entregue pela CONTRATADA a CONTRATANTE na Rua Boa Vista nº 280 – Bairro Centro – SP, 6º andar – CEP. 01014-000, aos cuidados da Divisão de Gestão de Infraestrutura e Apoio – SEGES/CAF/DIAP no horário das 08h00 às 17h00, de 2º a 6º feiras, com agendamento antecipado, através do endereço eletrônico ou por telefone que será disponibilizado na oportunidade da celebração contratual;
5.2. [bookmark: _GoBack]As entregas poderão ser parceladas durante o período de 12 (doze) meses da vigência contratual, após o recebimento da Ordem de Fornecimento emitida pela Divisão de Gestão de Infraestrutura e Apoio – SEGES/CAF/DIAP, mediante as condições expostas no item 4. e seus subitens;
5.3. O recebimento das solicitações realizadas pela CONTRATANTE por Ordem de Fornecimento só será recebido mediante a apresentação pela CONTRATADA da devida Nota Fiscal (serviço) ou Nota Fiscal – fatura sempre com agendamento antecipado de 01 (um) dia;
5.4. Os produtos após aprovados deverão ser entregues a CONTRATANTE, não excedendo a 02 (dois) dias úteis, após as condições estipuladas no subitem 4.2.;
5.5. Os produtos deverão ser entregues acondicionados de forma a preservar o seu perfeito estado físico, facilitando o seu transporte e depósito;
5.6. Se a qualidade do(s) produtos(s) não corresponder(em) às especificações exigidas neste Termo de Referência o(s) mesmo(s) será(ão) devolvido(s) e deverá(ão) ser substituídos pela CONTRATADA, no prazo estipulado no subitem 4.4.
5.7. O prazo de entrega pela CONTRATADA será nas condições expostas no subitem 4.2., contados do recebimento da Ordem de Fornecimento não ultrapassando 04 (quatro) dias úteis.

6. OBRIGAÇÃO DA CONTRATANTE

6.1.  Proporcionar todas as condições para que a CONTRATADA possa cumprir suas obrigações dentro das normas e condições contratuais;
6.2.  Rejeitar no todo ou em parte os serviços entregues em desacordo com as obrigações assumidas pela CONTRATADA;
6.3.  A CONTRATANTE se manifestará no prazo máximo de até 02 (dois) dias úteis, a contar da confirmação do recebimento da arte quanto à sua aprovação (texto considerado satisfatório) ou desaprovação (texto considerado não satisfatório), de acordo com a avaliação da Divisão responsável mencionada no subitem 4.1.;
6.4.  Designar um servidor e suplente para acompanhar e fiscalizar os serviços e materiais do objeto deste Termo de Referência;
6.5.  Acompanhar através de sua fiscalização os serviços de imagens, arte, prova e fotolitos, até a aprovação para impressão definitiva, devendo a CONTRATADA permitir o acesso às suas dependências durante a execução dos serviços, a qualquer tempo, caso haja necessidade de supervisão “IN LOCO”.




7. OBRIGAÇÕES DA CONTRATADA

7.1.  Executar os serviços conforme as demandas da CONTRATANTE;
7.2.  Arcar com todas as despesas, diretas e indiretas, decorrentes do cumprimento das obrigações assumidas, sem qualquer ônus a CONTRATANTE;
7.3.  De todos os encargos de qualquer natureza decorrentes deste ajuste, inclusive pelas obrigações de natureza trabalhista, civil, criminal, comercial, previdenciárias, fiscal, de acidente de trabalho e pelos gastos com transporte resultantes da prestação dos serviços;
7.4.  De todos os tributos que direta ou indiretamente incidam ou venham a incidir sobre as entregas parceladas do objeto durante a execução contratual, bem como as contribuições para eventuais autuações;
7.5.  Manter durante toda a execução do contrato, em compatibilidade com as obrigações assumidas, todas as condições de habilitação e qualificação exigidas na licitação;
7.6.  A CONTRATADA obrigar-se a substituir os serviços que na entrega estiverem em desacordo com as especificações exigidas neste Termo de Referência, sendo que o recebimento será recusado, devendo ser substituído no prazo máximo de até 02 (dois) dias úteis, contados da recusa pela CONTRATANTE;
7.7.  A CONTRATADA deverá reparar, corrigir, remover ou substituir, às suas expensas, no total ou em parte, o objeto do contrato em que se verifique vícios, defeitos ou incorreções resultantes de execução ou de materiais empregados;
7.8.  Responsabilizar-se pelo fiel cumprimento dos serviços contratados;
7.9.  Responsabilizar-se pela entrega do material;
7.10.  Executar os serviços no prazo determinado.

8. CONDIÇÕES DE PAGAMENTO

8.1.  30 (trinta) dias após o recebimento da Nota Fiscal devidamente atestada por parte da CONTRATANTE. 




9. DA FISCALIZAÇÃO

9.1.  Nos termos do art. 117 da Lei Federal nº 14.133/2021, será designado um representante da CONTRATANTE para acompanhar e fiscalizar a entrega dos bens, anotando em registro próprio todas as ocorrências relacionadas a execução do contrato e determinando o que for necessário à regularização de falhas ou defeitos observados;
9.2.  Caberá a fiscalização quando identificado qualquer ocorrência de irregularidade contratual informar a Divisão de Gestão de Contratos – SEGES/CAF/DGESC., a gravidade das infrações para a aplicação do processo de penalidades prevista em contrato.

10. FRETE

10.1.  Por conta da CONTRATADA.

11. DO RECEBIMENTO E ACEITAÇÃO DO OBJETO

11.1. Por ocasião do recebimento deverão ser observados os critérios estabelecidos na Portaria 065/SMG/2017 de 10/06/2017.
11.2. O objeto desta contratação será recebido das seguintes formas:
a. Provisória: mediante recibo, imediatamente depois de efetuada a entrega, para posterior verificação da sua conformidade com a especificação;
b. Definitiva: mediante recibo, em até 15 (quinze) dias úteis após o recebimento provisório e a verificação da perfeita execução das obrigações contratuais (qualidade e/ou quantidade do material, entre outros), ocasião em que se fará constar o atestado na própria Nota Fiscal.
11.3. Os produtos/serviços entregues em desconformidade com o especificado no instrumento convocatório ou o indicado na proposta serão rejeitados parcial ou totalmente, conforme o caso, e a CONTRATADA será obrigada a substituí-los, às suas expensas, no prazo de 5 (cinco) dias contados da data de recebimento da notificação.
11.4. Essa notificação suspende os prazos de recebimento e de pagamento até que a irregularidade seja sanada
11.5. A nota fiscal referente à ordem de compra emitida somente será recebida e encaminhada para pagamento após o aceite dos materiais por parte do(s) responsável(eis) pelo recebimento, o(s) qual(is), após conferir as quantidades e a adequação do material entregue.
11.6. Independentemente da aceitação, a CONTRATADA garantirá a qualidade de cada unidade do produto/serviço fornecido, e estará obrigada a substituir aquele que apresentar defeito no prazo estabelecido pelo CONTRATANTE.
 
12. PRAZO DE VIGÊNCIA DO CONTRATO

12.1. O contrato terá sua vigência de 12 meses, a partir da Ordem de Início prorrogável por igual período nos termos da Lei nº 14.133/2021.

13. PENALIDADES

13.1. Ficam estabelecidos, nos casos de aplicação de penalidade de multa moratória, sem prejuízo de outras previstas em lei, os seguintes percentuais:
a. Multa de 30% (trinta por cento) sobre o valor do ajuste, na hipótese de inexecução total do objeto;
b. Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor da parcela inexecutada, por inexecução parcial do ajuste;
13.2. Ficam estabelecidos, nos casos de aplicação de penalidade de multa moratória, sem prejuízo de outras previstas em lei, os seguintes percentuais:
a. Multa de 30% (trinta por cento) sobre o valor do ajuste, na hipótese de inexecução total do objeto;
b. Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor da parcela inexecutada, por inexecução parcial do ajuste;
c. Multa de 1,0% (um por cento) sobre o valor do material não entregue, por dia de atraso, inclusive nas hipóteses de substituição ou complementação, limitada a demora até o máximo de 20 (vinte) dias do prazo fixado, após restará configurada inexecução do ajuste, parcial ou total a depender se o atraso se deu em parte ou no todo;
d. Multa de 5% (cinco por cento) sobre o valor do material entregue em desacordo com as especificações do edital e do ajuste, sem prejuízo de sua substituição, no prazo estabelecido;
e. Multa de 2% (dois por cento) sobre o valor do ajuste, por descumprimento de qualquer das obrigações decorrentes do ajuste, não previstas nas demais disposições desta cláusula;
f. Multa de 20% (vinte por cento) sobre o valor da contratação, por rescisão do ajuste decorrente de culpa da CONTRATADA.
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