ORGANIZACAO
DAS VOLUNTARIAS
DE GOIAS

ESTADO DE GOIAS
ORGANIZACAO DAS VOLUNTARIAS DE GOIAS -0V G
GERENCIA DE PROGRAMACAO DE COMPRAS

TERMO DE REFERENCIA

PROCESSO N.2 202400058006253
TERMO DE REFERENCIA N2137/2024 - CPAB/GPCOM/GAP

A ORGANIZACAO DAS VOLUNTARIAS DE GOIAS-OVG, pessoa juridica de direito privado, qualificada como
Organizacdo Social - OS, sediada na Av. T-14, n.2 249, Setor Bueno, CEP 74.230-130, nesta Capital,
devidamente inscrita no CNPJ/MF sob o n.2 02.106.664/0001-65, vem através do presente Termo de
Referéncia apresentar as especificacbes para a contratacdo de empresa para o fornecimento do objeto
descrito abaixo, de acordo com a legislacdo especifica vigente.

A contratacdo serd regida pelo REGULAMENTO PARA AQUISICAO DE BENS, SERVICOS, LOCAGOES,
IMPORTAGOES E ALIENAGOES — NORMA E PROCEDIMENTO/NP N.2 06 de 03 de maio de 2024 disponivel
no site da OVG http://www.ovg.org.br e demais condi¢des estabelecidas neste Termo de Referéncia.

1. DO OBIJETO

1.1. Trata-se de contratacdo de empresa para o fornecimento de insumos para o arquivamento
dos documentos dos colaboradores ativos e inativos da OVG, conforme especificacbes estabelecidas neste
Termo de Referéncia.

2. DA JUSTIFICATIVA

2.1. A aquisicdo de insumos para arquivamento de documentos dos colaboradores visa
aprimorar a qualidade dos servigos, assegurando organizacdao e armazenamento adequado das
informagdes.

2.2. O arquivamento é o procedimento pelo qual os documentos sdo armazenados com
seguranca por periodos prolongados. Embora esses documentos possam ou nao ser utilizados
novamente no futuro, é fundamental manté-los arquivados da forma eficiente e segura.

2.3. A aquisi¢ao de insumos otimiza o arquivamento de documentos da GAP, melhorando
a eficiéncia e seguranca das informacgdes, em conformidade com a LGPD e regulamentacdes
aplicaveis.

2.4. Este investimento otimizard significativamente o arquivamento ao maximizar a

capacidade dos médulos deslizantes adquiridos, promovendo uma melhor organizacdo do acervo e
facilitando o manuseio didrio dos documentos.

2.5. E importante ressaltar que manter os documentos seguros proporciona diversos
beneficios, como:


https://www.ovg.org.br/site/wp-content/uploads/2021/05/REGULAMENTO-COMPRAS-NP-05-2021-compressed-5.pdf
https://www.ovg.org.br/site/wp-content/uploads/2021/05/REGULAMENTO-COMPRAS-NP-05-2021-compressed-5.pdf
http://www.ovg.org.br/

2.5.1. Prevencao de perda de dados: Documentos arquivados incorretamente estao
em risco de perda permanente. Embora improvavel, a exclusao ou extravio acidental pode
ocorrer. O arquivamento adequado reduz significativamente esse risco;

2.5.2. Atendimento as obrigacdes legais: O arquivamento adequado garante o
cumprimento das exigéncias legais de retengdo, evitando o descarte indevido de documentos
e assegurando conformidade com as normas regulatérias;

2.5.3. Aprimoramento da produtividade interna: Um arquivamento eficaz simplifica a
gestdo das informacdes da Geréncia de Administracdo de Pessoal - GAP, permitindo acesso
rapido e conveniente aos documentos, economizando tempo e aumentando a produtividade.

3. DA ESPECIFICAGOES E DO QUANTITATIVO DOS OBJETOS
o UN.
ITEM DISCRIMINACAO MEDIDA QUATIDADE MODELO
1 Und. 1.000

*Pasta pendular:

a)Digito-terminal,
235mm altura;

b)Confeccionada em
papel kraft 300g/m?;
sem grampo;

c) Sem lombada;

d) Com cortes e
vincos para varao
principal e
secundario, equipada
com visor e etiqueta
de identificacdo;

e) Vardo duplo
removivel injetado
em polipropileno
com 02(duas)
posicOes de engate,
vardo principal com
aba frontal, visor
removivel em
pldstico (cristal)
transparente, borda
lateral dupla
reforcada saliente
de 20mm, 08(oito)
posicdes para
afixacdo das
etiquetas
indicadoras, com no
minimo 02 (dois)
furos para colocacao
de grampos de
papéis;




ITEM

DISCRIMINAGAO

UN.
MEDIDA

QUATIDADE

MODELO

f) DimensoOes
aproximadas de
235x370mm

*Pasta pendular
com lombo:

a) Digito-terminal,
com lombo plastico
de 50mm, com
travas nas
extremidades,
260mm altura;

b) Confeccionada
em papel kraft
300g/m?; sem
grampo;

C) cortes e vincos para
varao principal e
secunddrio, equipada
com visor e etiqueta
de identificagdo;

d) Varao duplo
removivel injetado
em polipropileno
com 02(duas)
posicGes de engate,
varao principal com
aba frontal, visor
removivel em
pldstico (cristal)
transparente,
08(oito) posigoes
para afixagdo das
etiquetas
indicadoras, com no
minimo 02 (dois)
furos para colocacao
de grampos de
papéis;

e) Dimensdes
aproximadas de
235x370mm

Und.

300




~ UN.
ITEM DISCRIMINACAO MEDIDA QUATIDADE MODELO
*Grampo inteligente:
a) Em plastico
desmontavel, utilizado
como prendedor e
organizador de papéis;
b) Confeccionado em
polipropileno,
3 c) Conjunto composto Und. 1.300
por: prendedor, fixador B e
e alongador
interligados;
d) Capacidade para no
minimo 500 folhas.
*Etiquetas adesivas:
a) Etiqueta numérica
ara pasta digito-
fermiFr:aI 0—9'g 65, sendo:
! ! Quant.n.20
b) Etiquetas auto - 6 pct.
adesivas; Quant.n.21
- 6 pct.
c) Impre,ssos em duas Quant. n.2 2
cores: numero na cor -5 pct.
branca, com contorno Quant. n.2 3
em preto e o fundo na - 5 pct.
cor correspondente a Quant.n.2 4
4 cada digito. As cores Pcte. - 6 pct.
sao distribuidas da Quant. n.2 5
seguinte forma: 0 -7 pct.
(azul), 1 (amarelo), 2 Quant.n.2 6
(vermelho), 3 (azul- - 10 pct.
claro), 4 (laranja), 5 Quant.n.2 7
(verde-claro), 6 -10 pct.
(violeta), 7 Quant.n.2 8
(marrom), 8 (prata) -5 pct.
e 9 (verde). Pacote Quant. n.2 9
com 100 etiquetas - pet.
cada;
d) Dimensées
42x20mm.
4, DAS CONDICOES PARA PARTICIPACAO NO PROCESSO E HABILITACAO
4.1. Poderdo participar do presente processo de contratacdo quaisquer empresas interessadas,

cujo ramo de atividade guarde pertinéncia e compatibilidade com o objeto pretendido e devera
apresentar:



4.1.1. Inscricdo do Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ;

4.1.2. Prova de regularidade para com a fazenda federal, mediante certidao conjunta de
débitos relativos a tributos federais e da divida ativa da unido, que abranja inclusive a regularidade
relativa as contribui¢des previdencidrias e sociais;

4.1.3. Prova de regularidade para com a fazenda estadual de Goids, mediante certiddo
negativa de débitos relativos aos tributos estaduais;

4.1.4. Prova de regularidade relativa ao fundo de garantia por tempo de servico - FGTS,
através da apresentacdo do certificado de regularidade do FGTS - CRF;

4.1.5. Prova de regularidade com a Justi¢a do Trabalho - CNDT;

4.1.6. Prova de regularidade para com a fazenda municipal do tomador ou da sede do

fornecedor, mediante certiddo negativa de débitos relativos aos tributos municipais, no caso de
obras e servigos.

4.2. Admitir-se-a como vdlida a certiddo positiva com efeito de negativa.

4.3. Os participantes deverdo fornecer todas as informagdes, mesmo que ndo solicitadas no
Termo de Referéncia, relativas ao produto ou servico oferecido, como, por exemplo, manuais técnicos,
rede credenciada de manutencdo ou garantia, manual de instalacdo, caracteristicas especiais de
funcionamento ou prestagao do servigo, etc.

4.4. As empresas interessadas em participar da presente contratacdo deverdo fornecer o objeto
descrito neste Termo de Referéncia em estrita conformidade com as especificacbes estabelecidas. Caso,
no momento do recebimento, seja constatado que o objeto ndo atende as especificacdes exigidas, cabera
a contratada a integral responsabilidade pela sua substituicao.

4.5, Ndo sera admitido neste processo a participacdo de fornecedor/prestador de servicos em
processo de faléncia, sob concurso de credores, em dissolu¢ao ou em liquidacao.

4.6. Ndo serd admitido neste processo a participa¢do de fornecedor/prestador de servicos
que se relacionem com dirigentes que detenham poder decisério na OVG, bem como com os elencados
no Art. 08-C da Lei 15.503/2005, estando a proponente de acordo com os termos do presente Termo de
Referéncia, no encaminhamento da proposta comercial.

5. DAS PROPOSTAS COMERCIAIS
5.1. As propostas serdo analisadas quanto ao cumprimento dos seguintes requisitos e deverdo
conter:
5.1.1. Razdo social da proponente, CNPJ, endereco completo, inclusive eletronico (e-mail);
5.1.2. Apresentar a descricdo detalhada dos produtos/servicos, com o correspondente valor

unitario e total;

5.1.3. As propostas terdo validade minima de 60 (sessenta) dias corridos, contados da data
da entrega na Geréncia de Aquisicdo de Bens, Produtos e Servigos - GAPS;

5.1.4. Os produtos/servicos deverdo ser orcados com valores fixos para o periodo de
vigéncia da contratacdo, apresentando precos correntes de mercado, sem quaisquer acréscimos de
custos financeiros e deduzidos os descontos eventualmente concedidos;

5.1.5. Indicar a marca/fabricante do objeto ofertado;

5.1.6. A proposta deverd ser apresentada em lingua portuguesa e moeda nacional, com
somente duas casas decimais ap6s a virgula;

5.1.7. Os precos apresentados nas propostas devem incluir todos os custos e despesas, tais
como: custos diretos e indiretos, tributos incidentes, taxa de administragdo, servicos, encargos



sociais, trabalhistas, seguros, treinamento, lucro, transporte, bem como a entrega e outros
necessarios ao cumprimento integral do objeto deste Termo de Referéncia.

5.2. A OVG poderd em despacho fundamentado desclassificar propostas que apresentarem
valores inexequiveis.

5.3. A proposta devera vir acompanhada pelo catdlogo técnico/folders dos materiais, para que
a equipe técnica da area solicitante possa avaliar a compatibilidade com o objeto licitado.

6. DO TIPO DO JULGAMENTO

6.1. Sera contratada a empresa que oferecer o menor prego por item.

7. DO PRAZO DE ENTREGA E FORMA DE RECEBIMENTO

7.1. Os produtos deverdo ser entregues em uma Unica remessa, dentro do prazo de até 30

(trinta) dias, contados a partir da emissdao da ordem de compras.

7.2. Os produtos deverdo ser entregues na sede da OVG, situada na Avenida T-14, n.2 249,
Setor Bueno, CEP: 74.230-130, em Goiania/GO.

7.3. Os materiais/produtos deverdo ser novos, de 12 qualidade e entregues em perfeitas
condicdOes, ndo podendo estar danificado(s) por qualquer lesdo de origem fisica ou mecanica que afete a
sua aparéncia/embalagem, sob pena de ndo recebimento dos mesmos.

7.4, A(s) empresa(s) contratada(s) devera(do) estar ciente de que o ato do recebimento nao
implicarda na aceitacdo do objeto que vier a ser recusado por apresentar defeitos, imperfeicGes,
alteracOes, irregularidades e reiterados vicios durante o prazo de validade/garantia e/ou apresente
guaisquer caracteristicas discrepantes as descritas neste Termo de Referéncia.

7.5. Verificando-se defeito(s) no(s) produto(s), a empresa serd notificada para sanar ou
substitui-lo(s) parcialmente ou na sua totalidade, a qualquer tempo, no prazo maximo de 02 (dois) dias,
as suas expensas, ainda que constatado depois do recebimento definitivo.

7.6. Caso a contratada entregue o quantitativo inferior ao solicitado, deverd complementa-la
em até 02 (dois) dias.

7.7. O recebimento do objeto da contratacdo sera supervisionado por um colaborador
designado pela OVG.

7.7.1. O transporte e a descarga dos produtos no local designado correrdo por conta
exclusiva da empresa contratada, sem qualquer custo adicional solicitado posteriormente;

7.7.2. A recusa injustificada da Contratada em entregar o objeto no prazo e/ou quantitativo
estipulado caracteriza descumprimento total da obrigacdo assumida, sujeitando-o as penalidades
previstas neste Termo de Referencia;

7.7.3. A proposta da contratada devera conter todos os tributos, encargos e emolumentos
incidentes, bem como as despesas de embalagem e montagem, frete ja incluso no valor da proposta
para fechamento do preco final.

8. DO PAGAMENTO

8.1. O pagamento sera realizado em até 30 (trinta) dias apds entrega dos materiais e emissao
valida do documento fiscal correspondente (nota fiscal), devidamente preenchida e atestada pelo Gestor
indicado pela OVG.

8.2. O pagamento sera efetuado por meio de transferéncia bancaria para conta corrente.
Portanto, os participantes devem incluir as informacdes do banco, agéncia e nimero da conta em sua
proposta.

8.2.1. A conta bancaéria devera ser de titularidade da Contratada.



8.2.2. Devera acompanhar as notas fiscais, regularidade fiscal e trabalhista exigidas para a
contratagao.

8.3. Os documentos que apresentarem incorrecdo, serdao devolvidos a Contratada para
regularizacao, reiniciando-se novos prazos para pagamentos, a contar da reapresentacdo devidamente
corrigida.

8.4. Caso o recurso financeiro seja do Contrato de Gestdo, devera constar nas notas fiscais a
seguinte anotacdo: "CONTRATO DE GESTAO N.2 001/2011-SEAD".

8.5. As notas fiscais deverdo destacar as retencbes de impostos conforme legislacdo, sendo a
OVG substituta tributaria.

8.6. As empresas optantes do Simples Nacional deverdo apresentar declaracdo informando em
gual Anexo esta enquadrada.

8.6.1. Em caso de desenquadramento, a empresa devera informar ao gestor do contrato
antes da emissdo da nota fiscal subsequente ao desenquadramento, para a correta retencdo de
impostos.

9. DAS OBRIGAGOES DA CONTRATADA

9.1. Todos os encargos decorrentes da execucdo do ajuste, tais como: obrigacdes civis,
trabalhistas, fiscais, previdencidrias assim como despesas com transporte distribuicdo e quaisquer outras
gue incidam sobre a contratacdo, serdao de exclusiva responsabilidade da contratada.

9.2. Prestar todos os esclarecimentos que lhe forem solicitados pela OVG no que referir-se ao
objeto, atendendo prontamente a quaisquer reclamagdes.

9.3. Providenciar a imediata correcdo das deficiéncias, falhas ou irregularidades constatadas,
sem Onus para a OVG, caso verifigue que os mesmos nao atendem as especificacdes deste Termo de
Referéncia.

9.4, Comunicar, por escrito e imediatamente, ao fiscal responsavel, qualquer motivo que
impossibilite a entrega do objeto, nas condi¢des pactuadas.

9.5. Refazer, sem custo para a OVG, todo e qualquer procedimento, se verificada incorrecdo e
constatado que o erro é da responsabilidade da contratada.

10. DAS OBRIGACOES DO CONTRATANTE
10.1. Dar conhecimento a contratada de quaisquer fatos que possam afetar a entrega do objeto.
10.2. Verificar se os produtos entregues pela contratada atendem todas as especificacdes

contidas no Termo de Referéncia e Anexos.

10.3. Notificar a contratada, formalmente, caso os materiais estejam em desconformidade com
o estabelecido no Termo de Referéncia e Anexos, para que essa proceda as correcdes necessarias.

11. DA VIGENCIA DO CONTRATO

11.1. Sera emitida ordem de compras a(s) empresa(s) vencedora(s), com validade de 60 dias.

12. DA GARANTIA

12.1. A(s) empresa(s) contratada(s) deverd(do) fornecer garantia legal do objeto,

comprometendo-se a substitui-lo caso seja detectado algum vicio ou defeito na sua fabricacao.

13. DAS INFRACOES E SANCOES ADMINISTRATIVAS



13.1. A empresa declarada “provisoriamente” vencedora da cotagao ou o contratado podera ser
responsabilizado e apenado, conforme descrito no item 17 do Regulamento para Aquisi¢des da OVG.

14. DA IMPUGNAGAO E DO RECURSO ADMINISTRATIVO

14.1. O procedimento de aquisicdo de bens, servicos, locacdes, importacdes e alienacdes é
passivel de impugnacdo por irregularidade na aplicagio do Regulamento, ou solicitacio de
esclarecimentos, devendo o pedido ser encaminhado via e-mail ao setor de Aquisicao de Bens, Produtos
e Servicos - GAPS até 24 (vinte e quatro) horas antes do encerramento do prazo para apresentacdo das
propostas.

14.1.1. A resposta a impugnacdo ou pedido de esclarecimento serd encaminhada via e-
mail ao interessado.

14.2. O fornecedor ou prestador de servico que nao concordar com o resultado da
habilitagdo/inabilitacdo e/ou do julgamento das propostas terd o prazo de 02 (dois) dias, contados a partir
da comunicacdo da respectiva decisdo para a propositura do recurso.

14.2.1. Nos demais casos, o prazo recursal de 02 (dois) dias dar-se-d4 a partir da
publicacdo do contrato.

15. DA GESTAO E FISCALIZAGAO DO CONTRATO

15.1. A gestdo/fiscalizacdo do Contrato ficard a cargo do setor solicitante da contratacdo ou a
guem a Diretoria indicar, conforme descrito no item 16 do Regulamento para Aquisi¢cdes da OVG.

16. DISPOSIGCOES FINAIS

16.1. O presente processo nao importa necessariamente em contratacdao, podendo a OVG
revoga-lo, no todo ou em parte, por razdes de interesse privado, mediante ato escrito e fundamentado
disponibilizado no site para conhecimento dos participantes. A OVG poderd, ainda, prorrogar, a qualquer
tempo, os prazos para recebimento das propostas ou para sua abertura.

16.2. O fornecedor/prestador de servico é responsavel pela fidelidade e legitimidade das
informacGes prestadas e dos documentos apresentados em qualquer fase do processo. A falsidade de
qualquer documento apresentado ou a inverdade das informac¢des nele contidas implicard na sua
imediata desclassificacdo, ou caso tenha sido o vencedor, a rescisdio do contrato ou da ordem de
compra/servigos, sem prejuizo das demais sang¢des cabiveis.

16.3. E facultado a OVG, em qualquer fase da contratacdo, promover diligéncias com vistas a
esclarecer ou a complementar a instrugdo do processo.

16.4. Os fornecedores/prestadores de servigos intimados para prestar quaisquer
esclarecimentos adicionais deverdo fazé-lo no prazo determinado pela Geréncia de Aquisicdo de Bens,
Produtos e Servicos — GAPS, sob pena de desclassificacdo.

16.5. As normas que disciplinam este Termo de Referéncia serdo sempre interpretadas em favor
da ampliacdo da disputa entre os proponentes, desde que ndo comprometam o interesse da OVG, a
finalidade e a seguranca da contratacdo.

16.6. A documentacdao apresentada pelos participantes fara parte do processo e ndo serd
devolvida ao proponente.

16.7. Caso de rescisdao contratual por descumprimento das obriga¢cdes pactuadas, a OVG podera
convocar o segundo colocado na ordem de classificacdo da cotagao, caso o valor esteja dentro do “preco
de referéncia” e entendendo ser vantajoso para a organizacao.

16.8. A(s) empresa(s) contratada(s) fica(m) obrigada(s) a aceitar, nas mesmas condicGes
contratuais, os acréscimos ou supressdes que se fizerem nos servicos, até 25% (vinte e cinco por cento)



do valor inicial do contrato e, no caso particular de obra, reforma de edificio ou de equipamento, até o
limite de 50% (cinquenta por cento) para os seus acréscimos.

16.9. Os casos omissos neste Termo de Referéncia serdo tratadas pela Diretoria Geral - DIGER e
Diretoria Administrativa e Financeira - DIAF, a qual a Geréncia de Aquisicdo de Bens, Produtos e Servicos -
GAPS esta subordinada.

16.10. A OVG poderad adotar por analogia, quando necessario, normas gerais de contratacoes
disciplinadas por legislacao pertinente.

16.11. O vencedor da cotacdo serd declarado apds Despacho favordvel da Geréncia de Controle
Interno - GCl da OVG, Parecer favoravel da Assessoria Juridica - ASJUR e assinatura da ordem de compras
ou contrato.

16.12. Para assinatura do contrato e/ou ordem de compras, a empresa (representante legal
responsavel) deverd possuir assinatura digital/eletrénica, preferencialmente, cadastro no Sei Goias -
Sistema Eletronico de Informacgdes do Estado de Goids.

16.12.1. O cadastro no SEl (Goias) podera ser realizado através do link -
https://sei.goias.gov.br/como_se_cadastrar-externo.php

16.13. A Geréncia de Aquisicdo de Bens, Produtos e Servicos - GAPS estara disponivel para
atender os interessados durante o hordrio comercial, de segunda a sexta-feira, exceto feriados. O
atendimento serd realizado na sala da GAPS, localizada Avenida T-14, n.2 249, Setor Bueno - CEP: 74.230-
130 - Goiania/GO, com Telefone de Contato (62) 3201-9496.
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