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Camara Municipal de Londrina
Estado do Parana

TERMO DE REFERENCIA

1. SEGAO | - OBJETO

1.1. O presente Termo de Referéncia tem como objeto a contratagdo de empresa especializada na
prestagcdo de servicos de encadernagdo para documentos oficiais da Camara Municipal de
Londrina com o fornecimento de material e mao de obra.

2. SEGAO Il — DA JUSTIFICATIVA

2.1. O objeto do presente Termo de Referéncia atendera as necessidades de encadernagao de
documentos oficiais, imprescindivel para a preservagdo em razdo do constante manuseio em
pesquisas realizadas por publicos interno e externo.

3. SEGAO Il - DA DEMANDA DA CONTRATANTE

3.1. A estimativa da demanda é de aproximadamente 340 encadernagoes.

4. SEGAO IV - DA SOLICITAGAO DO SERVIGO

4.1. A Contratante enviara a Nota de Empenho, por e-mail, do correspondente ao numero de
encadernagbes a serem realizadas e combinara com a Contratada as datas das retiradas dos
lotes de documentos a serem encadernados.

4.2. O prazo de retirada dos documentos para encadernagéo sera de 07 (sete) dias Uteis a partir
do envio da Nota de Empenho.

4.3. A empresa Contratada devera retirar os documentos na Camara Municipal de Londrina, no
Departamento de Documentagéo e Informagéo, localizada na Rua Governador Parigot de Souza,
145, Centro Civico, Londrina/PR, de segunda a sexta-feira, em dias uteis, excluidos os feriados
nacionais € municipais de Londrina, das 13h as 18h.

4.3.1.No ato da retirada dos documentos, a empresa Contratada compromete-se a assinar o
“Protocolo de Entrega de Documentos” e o “Termo de Responsabilidade” referente aos
documentos que passam a ficar sob sua guarda, em duas vias, uma para a Camara
Municipal de Londrina e outra para a Contratada.

4.4. O prazo de execugao do servigo sera de 30 (trinta) dias uteis a partir da retirada dos
documentos, devendo a Contratada entregar as encadernagdes no Departamento de
Documentagado e Informagdo da Camara Municipal de Londrina, conforme item 6.1 deste Termo
de Referéncia.
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5. SEGAO V — DA EXECUGAO DOS SERVIGOS

5.1. Os tipos de documentos a serem encadernados serao:

5.1.1.Folhas de tamanho A4;
5.1.2.Folhas de tamanho Oficio;

5.1.3.Poderao ocorrer, com menor frequéncia, folhas menores que o tamanho A4 e superio-
res ao Tamanho Oficio. Sendo necessario realizar procedimentos de “colagem ou refilamen-
to” antes da encadernagéo o procedimento adotado sera de responsabilidade da Contrata-
da;

5.1.4.Mapas dobrados. Sendo necessario realizar o dobramento correto deste tipo de mate-
rial, para posterior encadernacao, o procedimento sera de responsabilidade da Contratada;

5.1.5.Publicagdes, livros, revistas, encartes, impressos em jornal e outros. Sendo necessario
a desencadernacao deste tipo de material, para posterior encadernagao, o procedimento
sera de responsabilidade da Contratada; e

5.1.6.Podera ocorrer, com menor frequéncia, a necessidade de serem refeitas encaderna-
¢Oes, para substituicdo de capas danificadas e/ou deterioradas, ou para a correcao dos di-
zeres da capa, ou ainda para a inclusdo de novas folhas. Sendo necessario a desencader-
nagao, para posterior encadernagao, a realizagdo do servigo sera de responsabilidade da
Contratada.

5.2. Todos os tipos de documentos descritos no item anterior poderéao fazer parte de uma unica
encadernagéo.

5.3. Caso seja necessario o refilamento de documentos para a devida encadernacéo, este sera de
responsabilidade da Contratada no momento da realizagdo do servigo.

5.3.1.Nao sendo possivel o refilamento sem a perda de informacdes, a Contratada devera
executar procedimento de uniformizagao de dimensdes por meio de dobradura de paginas.

5.4. As encadernagdes deverao seguir o “Modelo” existente no Departamento de Documentagéo e
Informagao da Camara Municipal de Londrina e, dentre outras caracteristicas, deverao apresentar:

5.4.1.Capa dura, com revestimento em percalux, na cor vermelha escura;

5.4.2.Gravagao de letras e nimeros dourados, no tamanho 24 e 42, com texto horizontal, na
parte frontal da capa;

5.4.3.Gravacgao de letras e numeros dourados, no tamanho 24 e 42, com texto horizontal e
texto deitado “padrao europeu”, na lombada;

5.4.4.Gravagao de listras douradas, com espessura entre 3,0 mm e 5,0 mm, na borda supe-
rior e inferior da lombada;

5.4.5.Lombada quadrada;
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5.4.6.Folhas agrupadas pelo processo de costura;

5.4.7.Insergdo de “enxerto” de papeldo, quando necessario, entre os documentos, no mo-
mento da costura, para uniformizar as dimensdes da lombada e, consequentemente, da en-
cadernagao;

5.4.8.Contra guarda entre a capa e miolo;
5.4.9.Acabamento conhecido como “Cabeceado”;
5.4.10.Acabamento conhecido como “Sulco” em sua capa, préximo a lombada;

5.4.11.Acabamento conhecido como “Seixa”, com medidas entre 5,0 mm e 8,0 mm, de forma
regular, por toda extensao da capa;

5.4.12.Capa dura com dimensodes suficientes para que ultrapassem, em no minimo 4,0 mm
e no maximo 7,0 mm, as extremidades da maior folha encadernada, a fim de proteger a inte-
gridade dos documentos.

5.5. O tamanho das letras e dos numeros, descritos nos subitens 5.4.2 e 5.4.3, do item anterior,
quando necessario, poderdao sofrer alteragdes, devido a variagbes das informagbes a serem
gravadas.

5.6. Havendo interesse, a Contratada podera solicitar uma encadernagao do acervo da Camara,
quando das retiradas dos lotes, a fim de utiliza-la como “Modelo”.

5.6.1.Retirada a encadernagéao “Modelo”, a Contratada compromete-se a assinar termo de
responsabilidade pela sua guarda e conservagéo até a sua devolugdo, que devera ocorrer
junto com o lote retirado.

5.7. Os documentos serdo encaminhados, pela Contratante, ja separados por volumes, conforme
listagem de documentos anexa ao “Protocolo de Entrega de Documentos” (referido no subitem
4.3.1), que em média conterao aproximadamente 400 folhas por encadernagao, podendo haver
volumes com menor ou maior quantidade de folhas.

5.7.1.Havendo mapas ou outros tipos de documentos que apresentem maior volume, duran-
te o preparo, poderao ocorrer alteragdes na quantidade de folhas descritas acima;

5.7.2.A quantidade total de documentos a serem encaminhados resultardo em lotes de apro-
ximadamente 68 encadernagdes, por solicitagao.

5.8. O transporte dos documentos a serem encadernados até o local de execugéo do servigo e o
seu retorno a Camara Municipal de Londrina, serdo de inteira responsabilidade da empresa
Contratada.

6. SEGAO VI - DO RECEBIMENTO PROVISORIO E DEFINITIVO DO SERVIGO
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6.1. A entrega dos documentos encadernados devera ocorrer na Camara Municipal de Londrina,
no Departamento de Documentagdo e Informagédo, localizada na Rua Governador Parigot de
Souza, 145, Centro Civico, Londrina/PR, de segunda a sexta-feira, em dias uteis, excluidos os
feriados nacionais e municipais de Londrina, das 13h as 18h.

6.2. O recebimento provisério sera realizado, por qualquer servidor do Departamento de
Documentagao e Informagao, no momento da entrega.

6.2.1.A entrega das encadernagbes deve ser acompanhada de Nota Fiscal,

6.2.2.0 recebimento provisorio atesta a efetiva entrega das encadernagodes, para efeito de
posterior verificagdo da conformidade destas com a especificagao;

6.2.3.0 servidor fara o recebimento limitando-se a verificar a sua conformidade com o discri-
minado na Nota Fiscal.

6.3. O recebimento definitivo sera efetuado pelo servidor designado a atuar como Fiscal da Ata de
Registro de Pregos no prazo de 15 (quinze) dias Uteis a partir do recebimento da Nota Fiscal, e
implicara no reconhecimento de que o servigo foi prestado nos termos contratados, sem prejuizo
da garantia do servigo.

6.4. Nenhuma espécie de recebimento prejudica a responsabilidade da empresa fornecedora por
vicios ocultos.

7. SEGAO VIl - DO PRAZO DA CONTRATAGCAO DOS SERVICOS

7.1. Os servigos serdo prestados por meio do Sistema de Registro de Pregos e terdo sua
contratagéo formalizada por meio de Nota de Empenho, nos termos do art. 62 da Lei 8.666/1993.

7.1.1.A existéncia de precos registrados ndo obriga a Camara Municipal de Londrina a firmar
as contratagbes que deles poderdo advir, facultando-se a utilizagdo de outros meios,
respeitada a legislagdo relativa as licitagbes, para a contratacdo pretendida, sendo
assegurada ao beneficiario do registro a preferéncia de contratacdo em igualdade de
condigoes.

7.1.2.A Ata de Registro de Pregos tera vigéncia de 12 (doze) meses, a contar do dia
seguinte a data de sua publicagdo no Jornal Oficial de Londrina.

8. SECAO VIIl - DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA E DA CONTRATANTE
8.1. A Contratada obriga-se a:

8.1.1.Arcar com a responsabilidade civil por todos e quaisquer danos materiais e morais
causados pela acao ou omissdo de seus empregados, trabalhadores, prepostos ou repre-
sentantes, dolosa ou culposamente, a Contratante ou a terceiros;
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8.1.2.Manter absoluto sigilo sobre informagdes, documentos e arquivos que Ihe venham a
ser confiados, durante e apds a execugao de seus trabalhos, ndo podendo divulgar, revelar,
reproduzir, utilizar ou deles dar conhecimento a terceiros, sob as penas da lei;

8.1.3.Nao permitir a utilizagdo de qualquer trabalho do menor de dezesseis anos, exceto na
condigao de aprendiz para maiores de quatorze anos; nem permitir a utilizagdo do trabalho
do menor de dezoito anos em trabalho noturno, perigoso ou insalubre;

8.1.4.Manter durante toda a vigéncia da Ata de Registro de Pregos, em compatibilidade com
as obrigacdes assumidas, todas as condigdes de habilitagdo e qualificacao exigidas na licita-
cao;

8.1.5.Arcar com o 6nus decorrente de eventual equivoco no dimensionamento dos quantita-
tivos de sua proposta, inclusive quanto aos custos variaveis decorrentes de fatores futuros
incertos, devendo complementa-los, caso o previsto inicialmente em sua proposta nao seja
satisfatério para o atendimento ao objeto da licitagdo, exceto quando ocorrer algum dos
eventos arrolados nos incisos do § 1° do art. 57 da Lei n°® 8.666, de 1993;

8.1.6.Fornecer todo o material e mao de obra necessarios para o fiel cumprimento das obri-
gacoes;

8.1.7.Comunicar por escrito a Contratante, eventuais dificuldades que possam prejudicar o
ritmo ou a qualidade dos servicos, apresentando, quando couberem, sugestdes para sana-
las;

8.1.8.Refazer, sem 6nus adicionais, os servicos julgados inadequados pela Contratante, de-
vendo cumprir os prazos estipulados na secgao |V, itens 4.2 e 4.4, apds a solicitagao de cor-
recao;

8.1.9.Fornecer, em qualquer época, os esclarecimentos e/ou informagbes técnicas que ve-
nham a ser solicitados pela Contratante sobre o objeto do certame;

8.1.10.Manter contatos sempre por escrito com a Contratante, ressalvados os entendimen-
tos verbais determinados pela urgéncia da situagdo, os quais deverado ser confirmados por
escrito (por exemplo: via e-mail ou fax);

8.1.11.0Obedecer os prazos estabelecidos neste instrumento e na Ata de Registro de Pregos
para a execugao dos servigos;

8.1.12.Manter a Contratante sempre informada sobre o desenvolvimento dos servigos exe-
cutados, bem como daqueles em andamento;

8.1.13.Executar os servigos conforme especificagdes do Termo de Referéncia e de sua pro-
posta, com o0s recursos necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas contratuais;

8.1.14.Reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as suas expensas, no total ou em
parte, no prazo estabelecido na Segao |V, itens 4.2 e 4.4, os servigos efetuados em que se
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verificarem vicios ou defeitos resultantes da execugédo ou dos materiais empregados, a crité-
rio da Contratante;

8.1.15.Utilizar empregados habilitados e com os devidos conhecimentos dos servigos a se-
rem executados, em conformidade com as normas e determinagdes em vigor;

8.1.16.Apresentar por escrito a Contratante, via e-mail depdocinf@cml.pr.gov.br, a relagéo
nominal dos empregados que adentrardo as dependéncias da Contratada para a execugéo
do servico, os quais devem estar devidamente identificados por meio de cracha;

8.1.17.Instruir seus empregados quanto a necessidade de acatar as orientagbes da Contra-
tante, inclusive quanto ao cumprimento das Normas Internas, quando for o caso;

8.1.18.Relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade verificada no decorrer da presta-
¢ao dos servicos;

8.1.19.Havendo necessidade de documento que esteja em posse da empresa Contratada,
esta devera encaminhar via e-mail depdocinf@cml.pr.gov.br, em até 2 dias uteis, a contar do
envio da solicitagdo por e-mail, o documento digitalizado e salvo no formato PDF. Podera a
empresa Contratada, optar por levar o documento fisico, original ou copia, e entregar ao De-
partamento de Documentagéo e Informagdo da Camara Municipal de Londrina, no horario
das 13:00h as 18:00h, no prazo supracitado; e

8.1.20.Conforme definido no item 8.1.19, os documentos com dimensbes superiores ao ta-
manho A4 deverao ser digitalizados ou copiados de forma dividida, possibilitando sua mon-
tagem completa, pelo Departamento de Documentagéo e Informagéo da Camara Municipal
de Londrina.

8.2. A Contratante obriga-se a:

8.2.1.Proporcionar todas as condigbes para que a Contratada possa desempenhar seus ser-
vigos de acordo com as determinagdes da Ata de Registro de Pregos, do Edital e seus Ane-
xos, especialmente do Termo de Referéncia;

8.2.2.Exigir o cumprimento de todas as obrigagdes assumidas pela Contratada, de acordo
com as clausulas contratuais e os termos de sua proposta;

8.2.3.Exercer o0 acompanhamento e a fiscalizagdo dos servigos, por servidor especialmente
designado, anotando em registro proprio as falhas detectadas, indicando dia, més e ano,
bem como o nome dos empregados eventualmente envolvidos, e encaminhando os aponta-
mentos ao Gestor da Ata de Registro de Pregos para as providéncias cabiveis;

8.2.4.Notificar a Contratada por escrito da ocorréncia de eventuais imperfeigdes no curso da
execugao dos servigos;

8.2.5.Pagar a Contratada o valor resultante da prestagéo do servigo, na forma estabelecida
na Ata de Registro de Precos;
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8.2.6.Zelar para que durante toda a vigéncia da Ata de Registro de Pregos sejam mantidas,
em compatibilidade com as obrigagbes assumidas pela Contratada, todas as condigdes de
habilitacdo e qualificagédo exigidas na licitagao.

9. SEGAO IX — DAS CONDIGOES DE PAGAMENTO

9.1. O prazo para pagamento sera de 5 (cinco) dias Uteis, contados do recebimento definitivo, pelo
servidor designado a atuar como Fiscal da Ata de Registro de Pregos, da Nota Fiscal/Fatura
apresentada pela Contratada.

9.2. O recebimento definitivo fica condicionado a verificagdo da conformidade da Nota
Fiscal/Fatura apresentada pela Contratada e do regular cumprimento das obrigagdes assumidas
neste Termo de Referéncia.

9.3. Havendo erro na apresentacao da Nota Fiscal/Fatura ou dos documentos pertinentes a
contratagdo, ou, ainda, circunstancia que impega a liquidagdo da despesa, o pagamento ficara
pendente até que a Contratada providencie as medidas saneadoras. Nesta hipotese, o prazo para
pagamento iniciar-se-a apés a comprovagdo da regularizagdo da situagdo, ndo acarretando
qualquer 6nus para a Contratante.

9.4. O pagamento sera efetuado por meio de Ordem Bancaria de Crédito, mediante depdsito em
conta-corrente, na agéncia e estabelecimento bancério indicados pela Contratada, ou por outro
meio previsto na legislagao vigente.

9.5. Sera considerada como data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem
bancaria para pagamento.

9.6. A Contratante nao se responsabilizara por qualquer despesa que venha a ser efetuada pela
Contratada, que porventura ndo tenha sido acordada na Ata de Registro de Precos.

9.7. A Contratante podera motivadamente adotar providéncias acauteladoras, inclusive retendo o
pagamento, como forma de prevenir a ocorréncia de dano de dificil ou impossivel reparagao.

10. SEGAO X — DA GARANTIA DOS SERVIGOS

10.1. O prazo da garantia dos servigos prestados é de 90 dias, seguindo o artigo 26 do Cddigo de
Defesa do Consumidor.

10.2. O Departamento de Documentagéo e Informacgéo esta apto a declarar fundamentadamente
a constatacio de vicios, reduzira a termo e solicitara sua solugao, via e-mail ou fac-simile ou outro
meio similar.
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11. SECAO XI — DAS INFRAGOES E SANGOES ADMINISTRATIVAS

11.1. A Contratada que descumprir quaisquer das clausulas ou condigdes previstas neste Termo
de Referéncia ficara sujeita as penalidades previstas nos arts. 86 e 87 da Lei 8.666/1993 e art. 7°
da Lei 10.520/2002, observando-se o direito ao contraditério e a ampla defesa.

11.2. Nos termos do art. 87 da Lei 8.666/1993 e do art. 7° da Lei 10.520/2002, pela inexecugao
total ou parcial de obrigagdes vinculadas ao presente Termo de Referéncia, a Contratada,
garantida a defesa prévia, ficara sujeita as seguintes sangdes:

11.2.1.Adverténcia, aplicada em casos de falhas leves, nas quais a Contratada nado seja
reincidente e que ndo causem prejuizos a Contratante.

11.2.2.Multa

11.2.2.1.Moratoéria de 2 % (dois por cento) por dia de atraso injustificado, até o limite
de 25 dias, correspondentes a 50 % (cinquenta por cento), sobre o valor da Nota de
Empenho, pelo ndo cumprimento dos prazos estabelecidos para retirada dos docu-
mentos, entrega dos documentos encadernados e de eventuais corregdes, sem prejui-
zo de rescisdo da Ata de Registro de Pregos e aplicagao de multa compensatoria.

11.2.2.2.Compensatéria de 20% (vinte por cento) sobre o valor da Ata de Registro de
Pregos, pela inexecugao total da contratagao, verificada pela recusa injustificada das
prestagdes dos servigos e quando atingido o limite dos dias de atraso descritas no su-
bitem anterior.

11.2.3.Suspensao temporaria de participagao em licitagdo e impedimento de contratar com
a Camara Municipal de Londrina por prazo n&o superior a 2 (dois) anos.

11.2.4.Impendimento de licitar e contratar com o Municipio de Londrina, pelo prazo de até 5
(cinco) anos.

11.2.5.Declaragao de inidoneidade para licitar ou contratar com a Administragdo Publica
em geral, enquanto perdurarem os motivos determinantes da punicdo ou até que seja pro-
movida sua reabilitagdo perante a propria autoridade que aplicou a penalidade, que sera
concedida sempre que o contratado ressarcir a Administragao pelos prejuizos resultantes e
apos decorrido o prazo da sang¢ao aplicada com base na alinea anterior.

11.3. S&o ocorréncias que podem ensejar o impedimento de licitar e contratar com o Municipio de
Londrina, pelo prazo de até 5 (cinco) anos, sem prejuizo das multas previstas e das demais
cominagdes legais, conforme art. 7° da Lei 10.520/2002:

11.3.1.Se o licitante convocado dentro do prazo de validade de sua proposta nao celebrar a
Ata de Registro de Pregos, deixar de entregar a documentagédo ou apresentar documenta-
¢ao falsa exigida para o certame, ensejar o retardamento da execugado de seu objeto e ou
nao mantiver a proposta.
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11.3.2.Se a Contratada falhar ou fraudar a execugéo da Ata de Registro de Pregos, compor-
tar-se de modo inidéneo ou cometer fraude fiscal.

11.4. O procedimento para aplicagéo de penalidade sera instruido pelo Gestor da Ata de Registro
de Pregos e nenhuma penalidade sera aplicada a Contratada sem que lhe seja dada oportunidade
de defesa e apresentacao de sua versao dos fatos e justificativas, garantindo-se o contraditério e
a ampla defesa.

11.4.1.A Contratada tera prazo de 5 (cinco) dias Uteis para apresentar defesa, contados da
data de sua notificagao.

11.4.2.A ndo apresentagdo de defesa no prazo designado implicara a presungao de veraci-
dade dos fatos alegados pela Contratante.

11.4.3.0 Fiscal da Ata de Registro de Pregos enviara relatério ao Gestor da Ata de Registro
de Pregos, em que indicara as eventuais falhas e circunstancias, solicitando providéncias.

11.4.4 Autorizado pela Diretoria-Geral, o0 Gestor da Ata de Registro de Pregos notificara a
Contratada para se defender;

11.4.5.Apresentada a defesa, o Gestor da Ata de Registro de Pregos encaminhara relatério
a Presidéncia da Camara Municipal de Londrina, que entédo decidira pela aplicagdo ou nao
da penalidade, assim como a medida da incidéncia.

11.4.6.Apds a aplicagado de quaisquer das penalidades previstas, far-se-a a comunicagéo es-
crita @ empresa e publicagcao no Jornal Oficial do Municipio (exceto nos casos de advertén-
cia e multa de mora), constando o fundamento legal da punigado, informando ainda que o
fato sera registrado em cadastro correspondente.

12. SEGAO XIl — DA FISCALIZAGAO

12.1. A Fiscal da Contratagdo sera a servidora Eliane Retamera Porto, matricula 1195, lotada no
Departamento de Documentagéao e Informagao.

Londrina, 10 de janeiro de 2022.

Lincoln Ross Eliane Retamera Porto
Departamento de Documentagéao e Departamento de Documentagéo
Informagéao e Informagao

Adriana de Andrade Pires
Departamento de Documentagéao e
Informacgao
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