TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS SEM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - CONTRATAGAO DIRETA

ADVOCACIA-ERAL DA UNIAO
SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRAGAO
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE ADMINISTRAGAO 2 REGIAO

(Processo Administrativo n® 00592.000730-2023-92)

CONDIGOES GERAIS DA CONTRATAGAO

1.1. Contratagdo de empresa para a prestacéo de servigos graficos diversos (cartdo de visita, folder,

convite, banner, placas para homenagens), com fornecimento de material (CATSER 17353), sob
demanda, para atender as necessidades das unidades da AGU no Rio de Janeiro, circunscritas a
Superintendéncia Regional de Administragao na 22 Regiao - SAD2R, nos termos da tabela abaixo,
conforme condigdes e exigéncias estabelecidas neste instrumento.

GRUPO

. UNIDADE VALOR
ITEM ESPECIFICACAO DE MEDIDA QUANT. TOTAL R$

CARTAO VISITA (2 LADOS) 9X5 CM.
MATERIAL: PAPEL OFF-SET, COMPRIMENTO: 9, :

1| GRAMATURA: 300, CARACTERISTICAS ADICIONAIS: Unidade 1000 289,83
CONFORME MODELO DO ORGAO, COR: 4/4, LARGURA: 5.

> BANNER (120X80 CM) Unidade 100 5.163,33
CARTAZES EM GERAL
3 FOLDER (20X30 - 115 GR) Unidade 1000 1.158,33

SERVIGO GRAFICO — POLICROMIA.

CONVITE (10X15 - 170 GR) :
4 | GRAFICO - CONFECCAO SELO / CONVITE / IMPRESSOS / Unidade 1000 330,00
CERTIFICADO ENVELOPE.

PLACA PARA HOMENAGEM EM AGO ESCOVADO (20X15
cM).

MATERIAL PLACA: ACO INOXIDAVEL ESCOVADO N° 22, ,

5 | COMPRIMENTO PLACA: 20, LARGURA DA PLACA: 15, Unidade 100 22.666,68
CARACTERISTICAS ADICIONAIS: CONFORME MODELO DO
ORGAO, ESPESSURA PLACA: 2.

29.608,17

1.2. O prazo de vigéncia da contratacao é de 12 (doze) meses, contados do(a) assinatura do contrato,

na forma do artigo 105 da Lei n° 14.133, de 2021.

2. FUNDAMENTAGAO E DESCRIGAO DA NECESSIDADE DA CONTRATAGAO

2.1. Contratacdo de empresa para servigos graficos diversos (cartao de visita, folder, convite, banner,

placas para homenagens), com fornecimento de material, sob demanda, para atender as
necessidades das Unidades da AGU no Rio de Janeiro.

2.2. O valor total preliminar para a contratagao dos servigos, foi estimado para um periodo de 12 (doze)

meses, e teve como base os valores pesquisados no mercado combinado com pesquisa realizada
no sistema de pesquisa de pregos do portal comprasgov.br.
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2.3. O objeto da contratacdo estd previsto no Plano de Contratagées Anual 2024, conforme
detalhamento a seguir:

) ID PCA no PNCP: [26994558000123-0-000003/2025];

1)) Data de publicagdo no PNCP: [17/05/2024]; atualizado em 10/03/2025

) Id do item no PCA: [3; 4; 5; 6; 7];

V) Classe/Grupo: [9905 - CARTAZES, MOSTRUARIOS E PLACAS DE
IDENTIFICACAO; 7540 - FORMULARIOS PADRONIZADOS; 891 -
SERVICOS DE REPRODUGAO, PUBLICACAO E IMPRESSAOQ; 859
- OUTROS SERVICOS DE SUPORTE];

V) Identificador da Futura Contratacdo: [110102-11/2025].

2.4. Por se tratar de servigos graficos diversos, e com fornecimento de material de baixa complexidade
e valor, e de entrega imediata, ndo se faz necessario os Estudos Técnicos Preliminares, conforme
prevé o inciso |, do art. 14, da IN n° 58/2022.

3. DESCRIGAO DA SOLUGAO COMO UM TODO CONSIDERADO O CICLO DE VIDA DO OBJETO

3.1. Trata-se de servico comum, de carater ndo continuado, sem fornecimento de mao de obra
dedicada e exclusiva.

3.1.1. A contratagédo sera em grupo unico, formado por 5 (cinco) itens, conforme descrito no
quadro do item 1.1 deste instrumento, devendo os proponentes ofertar proposta para
todos os itens que o compde.

3.1.2. Vigéncia contratual 12 (doze) meses, a partir da data da assinatura do contrato,
podendo ser prorrogado por periodo igual.

3.1.3. Considerando o valor estimado para a contratagdo, propdem-se selecionar o
fornecedor, por meio de dispensa, em sua forma eletronica, pelo critério de julgamento
de menor prego, com amparo do art. 75, inciso Il da Lei n. 14.133/2021.

3.2. Com a contratagao, a AGU busca alcangar os seguintes resultados:

3.2.1. Em relacéo a eficacia, atender a demanda, resultando no melhor desempenho da
atividade finalistica da unidade.

3.2.2. Quanto a eficiéncia, assegurar o uso racional dos recursos financeiros.
4. REQUISITOS DA CONTRATAGAO

Sustentabilidade

4.1. Deverao ser observados os critérios de sustentabilidade eventualmente inseridos na descrigdo do
objeto, que se baseiam no Guia Nacional de Contratagdes Sustentaveis, 62 edicdo, revista,
atualizada, ampliada, setembro/2023.

4.2. Ainda, observando as prerrogativas elencadas nos diplomas legais: Lei n°® 12.305/2010 (Plano
Nacional de Residuos Sélidos), Instrugao Normativa n° 01/2010, SLTI/MPOG, o contratado devera
observar os instrumentos de critérios de sustentabilidade, adotando as seguintes praticas na
execugao dos servigos, quando couber:

4.2.1. Orientar seus empregados sobre:
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4.2.1.1. uso e consumo consciente e racional da energia elétrica e agua;
4.21.2. minimizagado da geragéo de residuos;

separacgao seletiva dos residuos sélidos;

Indicagdo de marcas ou modelos

4.3. Na presente contratagao nao havera a indicagdo de marca.

Subcontratagao

4.4, Nao é admitida a subcontratagdo do objeto contratual.

Garantia da contratagao

4.5. Sera exigida a garantia da contratagdo de que tratam os arts. 96 e seguintes da Lei n° 14.133, de
2021, no percentual e condigbes descritas nas clausulas do contrato ou outro instrumento habil
que o substitua.

4.5.1. Em caso de opgéao pelo seguro-garantia, o particular devera apresenta-la, no maximo,
até a data de assinatura do contrato.

4.5.2. A garantia, nas modalidades caugéo e fianga bancaria, devera ser prestada em até 10
dias Uteis ap0ds a assinatura do contrato.

4.5.3. O contrato ou outro instrumento habil que o substitua oferece maior detalhamento das
regras que serdo aplicadas em relagdo a garantia da contratagao.

Vistoria

4.6. Nao ha necessidade de realizagao de avaliagao prévia do local de execugao dos servigos.
5. MODELO DE EXECUGAO DO OBJETO

Condigoes de execugao
5.1. A execugdo do objeto seguira a seguinte dindmica:

5.1.1. Inicio da execugao do objeto: 5 dias da assinatura do contrato OU da emisséo da ordem
de servigo;

5.1.2. A CONTRATADA devera executar os servigos conforme especificagdes do Termo de
Referéncia e seus Anexos, necessarios ao perfeito cumprimento das clausulas
contratuais, além de fornecer os materiais necessarios, na qualidade e quantidade
especificadas no instrumento e em sua proposta;

5.1.3. Apresentar toda a documentagao solicitada no Termo de Referéncia, referente a sua
habilitagao;

51.4. A CONTRATADA devera relatar a Contratante toda e qualquer irregularidade
verificada no decorrer da prestacao dos servicos;
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Local e horario da prestagao dos servigos

5.2. O material devera ser entregue na SAD-II, na cidade do Rio de Janeiro/RJ.

5.21.

O local especifico da entrega sera informado no momento da assinatura do contrato.

5.3. Os servigos serao prestados, conforme solicitado na Ordem de Servigo.

Materiais a serem disponibilizados

5.4. Para a perfeita execugdo dos servicos, a Contratada devera disponibilizar os materiais,
equipamentos, ferramentas e utensilios necessarios, nas quantidades estimadas e qualidades a
seguir estabelecidas, promovendo sua substituigdo quando necessario:

5.4.1.

Para a substituicdo de materiais confeccionados, a contratada deve solicitar
autorizacdo do fiscal do contrato;

Informagdes relevantes para o dimensionamento da proposta

5.5. A demanda do 6rgao tem como base as seguintes caracteristicas:

5.56.1.
5.5.2.

5.5.3.

5.5.4.

5.5.5.

Conforme detalhado nos Anexos do Aviso de Contratagao Direta;

Os servicos, objeto deste Termo de Referéncia, devem ser prestados sem méo de
obra exclusiva, conforme descrito no presente instrumento.

A Contratada devera observar o exarado no Termo de Referéncia, principalmente no
tocante as particularidades para a prestagdo dos servigos objeto, do presente
instrumento.

A CONTRATADA néo permitira a utilizacdo de qualquer trabalho de menor de 16
(dezesseis) anos, exceto na condicdo de aprendiz para os maiores de quatorze anos;
nem permitir a utilizacdo do trabalho do menor de dezoito anos em trabalho noturno,
perigoso ou insalubre.

A CONTRATADA devera responsabilizar-se pelos vicios e danos decorrentes da
execucao do objeto, bem como por todo e qualquer dano causado a Unido ou a
entidade federal, de acordo com os artigos 14 e de 17 a 27, do Cédigo de Defesa do
Consumidor (Lei n° 8.078, de 1990), devendo ressarcir imediatamente a Administracao
em sua integralidade, ficando a Contratante autorizada a descontar da garantia, exigida
no Aviso de Contratagado Direta, ou dos pagamentos devidos a CONTRATADA, o valor
correspondente aos danos sofridos;

Especificagdo da garantia do servigo (art. 40, §1°, inciso lll, da Lei n® 14.133, de 2021)

5.6. O prazo de garantia contratual dos servigos, complementar a garantia legal, sera de, no minimo
90 (noventa) dias, contado a partir do primeiro dia util subsequente a data do recebimento definitivo

do objeto.
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Procedimentos de transigao e finalizagao do contrato

5.7. Nao serdo necessarios procedimentos de transicdo e finalizagdo do contrato devido as
caracteristicas do objeto.

6. MODELO DE GESTAO DO CONTRATO

6.1. O contrato devera ser executado fielmente pelas partes, de acordo com as clausulas avencadas
e as normas da Lei n° 14.133, de 2021, e cada parte respondera pelas consequéncias de sua
inexecugao total ou parcial.

6.2. Em caso de impedimento, ordem de paralisagdo ou suspensao do contrato, o cronograma de
execugao sera prorrogado automaticamente pelo tempo correspondente, anotadas tais
circunstancias mediante simples apostila.

6.3. As comunicagdes entre o 6rgdo ou entidade e a contratada devem ser realizadas por escrito
sempre que o ato exigir tal formalidade, admitindo-se o uso de mensagem eletrbnica para esse
fim.

6.4. O 6rgao ou entidade podera convocar representante da empresa para adogao de providéncias
que devam ser cumpridas de imediato.

6.5. Apods a assinatura do contrato ou instrumento equivalente, o 6rgao ou entidade podera convocar
o representante da empresa contratada para reunido inicial para apresentacdo do plano de
fiscalizagdo, que contera informacgdes acerca das obrigagdes contratuais, dos mecanismos de
fiscalizagéo, das estratégias para execugdo do objeto, do plano complementar de execugéo da
contratada, quando houver, do método de afericdo dos resultados e das sang¢des aplicaveis, dentre
outros.

Preposto

6.6. A Contratada devera manter preposto disponivel com meios de comunicagdo rapida (N° de
telefone celular e/ou Correio eletrénico) durante o periodo de vigéncia contratual, para atender
qualquer ocorréncia na execugao dos servigos.

6.7. A Contratante podera recusar, desde que justificadamente, a indicagdo ou a manutengao do
preposto da empresa, hipétese em que a Contratada designara outro para o exercicio da atividade.

Fiscalizagao

6.8. A execugdo do contrato devera ser acompanhada e fiscalizada pelo(s) fiscal(is) do contrato, ou
pelos respectivos substitutos (Lei n° 14.133, de 2021, art. 117, caput).

Fiscalizagao Técnica

6.9. O fiscal técnico do contrato acompanhara a execugdo do contrato, para que sejam cumpridas
todas as condigbes estabelecidas no contrato, de modo a assegurar os melhores resultados para
a Administragdo. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 22, VI);

6.10. O fiscal técnico do contrato anotara no histérico de gerenciamento do contrato todas as
ocorréncias relacionadas a execugao do contrato, com a descricdo do que for necessario para a
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regularizagdo das faltas ou dos defeitos observados. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 117, §1° e
Decreto n® 11.246, de 2022, art. 22, II);

6.11. Identificada qualquer inexatiddo ou irregularidade, o fiscal técnico do contrato emitira
notificagdes para a corregao da execugcao do contrato, determinando prazo para a corregao.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, lIl);

6.12. O fiscal técnico do contrato informara ao gestor do contato, em tempo habil, a situagédo que
demandar decisao ou adogao de medidas que ultrapassem sua competéncia, para que adote as
medidas necessarias e saneadoras, se for o caso. (Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, 1V);

6.13. No caso de ocorréncias que possam inviabilizar a execugao do contrato nas datas aprazadas,
o fiscal técnico do contrato comunicara o fato imediatamente ao gestor do contrato. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 22, V);

6.14. O fiscal técnico do contrato comunicara ao gestor do contrato, em tempo habil, o término do
contrato sob sua responsabilidade, com vistas a tempestiva renovagao ou a prorrogagao contratual
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 22, VII).

Fiscalizagao Administrativa

6.15. O fiscal administrativo do contrato verificara a manutengéo das condi¢cdes de habilitacdo da
contratada, acompanhara o empenho, o pagamento, as garantias, as glosas e a formalizagdo de
apostilamento e termos aditivos, solicitando quaisquer documentos comprobatérios pertinentes,
caso necessario (Art. 23, | e Il, do Decreto n° 11.246, de 2022).

6.16. Caso ocorra descumprimento das obrigagdes contratuais, o fiscal administrativo do contrato
atuara tempestivamente na solugéo do problema, reportando ao gestor do contrato para que tome
as providéncias cabiveis, quando ultrapassar a sua competéncia; (Decreto n® 11.246, de 2022, art.
23, IV).

Gestor do Contrato

6.17. O gestor do contrato coordenara a atualizacdo do processo de acompanhamento e
fiscalizagdo do contrato contendo todos os registros formais da execugdo no histérico de
gerenciamento do contrato, a exemplo da ordem de servigo, do registro de ocorréncias, das
alteragcbes e das prorrogagdes contratuais, elaborando relatério com vistas a verificagdo da
necessidade de adequagdes do contrato para fins de atendimento da finalidade da administracéo.
(Decreto n°® 11.246, de 2022, art. 21, IV).

6.18. O gestor do contrato acompanhara os registros realizados pelos fiscais do contrato, de todas
as ocorréncias relacionadas a execucgao do contrato e as medidas adotadas, informando, se for o
caso, a autoridade superior aquelas que ultrapassarem a sua competéncia. (Decreto n° 11.246,
de 2022, art. 21, 11).

6.19. O gestor do contrato acompanhara a manutengéo das condigdes de habilitacdo da contratada,
para fins de empenho de despesa e pagamento, e anotara os problemas que obstem o fluxo
normal da liquidagao e do pagamento da despesa no relatério de riscos eventuais. (Decreto n°
11.246, de 2022, art. 21, 1lI).
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6.20. O gestor do contrato emitira documento comprobatério da avaliagdo realizada pelos fiscais
técnico, administrativo e setorial quanto ao cumprimento de obrigagcbes assumidas pelo
contratado, com mencgao ao seu desempenho na execugao contratual, baseado nos indicadores
objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades aplicadas, devendo constar do
cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VIII).

6.21. O gestor do contrato tomara providéncias para a formalizagdo de processo administrativo de
responsabilizagao para fins de aplicacdo de sangdes, a ser conduzido pela comissao de que trata
o art. 158 da Lei n° 14.133, de 2021, ou pelo agente ou pelo setor com competéncia para tal,
conforme o caso. (Decreto n° 11.246, de 2022, art. 21, X).

6.22. O gestor do contrato devera elaborar relatério final com informagdes sobre a consecugéo dos
objetivos que tenham justificado a contratacdo e eventuais condutas a serem adotadas para o
aprimoramento das atividades da Administragédo. (Decreto n® 11.246, de 2022, art. 21, VI).

6.23. O gestor do contrato devera enviar a documentagéo pertinente ao setor de contratos para a
formalizacdo dos procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela
fiscalizagédo e gestdo nos termos do contrato.

7. CRITERIOS DE MEDIGAO E PAGAMENTO

7.1. A avaliagao da execugao do objeto utilizara o Instrumento de Medi¢ao da Qualidade dos Servigos
(IMQS), conforme previsto no Anexo Il, OU outro instrumento substituto para afericao da qualidade
da prestacao dos servigos OU o disposto neste item.

7.1.1. Sera indicada a retengdo ou glosa no pagamento, proporcional a irregularidade
verificada, sem prejuizo das sangdes cabiveis, caso se constate que a Contratada:

7.1.1.1.  néo produzir os resultados acordados,

7.1.1.2. deixar de executar, ou ndo executar com a qualidade minima exigida as
atividades contratadas; ou

7.1.1.3. deixar de utilizar materiais e recursos humanos exigidos para a execugao do
servico, ou utiliza-los com qualidade ou quantidade inferior a demandada.

7.2. A utilizagdo do IMQS né&o impede a aplicagdo concomitante de outros mecanismos para a
avaliagao da prestagao dos servigos.

7.3. A aferigdo da execugéo contratual para fins de pagamento considerara os seguintes critérios:
7.3.1. Qualidade na prestagéo dos servigos;
7.3.2. Atendimento dos servigos no prazo previsto;
7.3.3. Fornecimento de materiais € pecas para a execugao dos servigos, conforme
especificagdes técnicas.
Do recebimento

7.4. Os servigos serdo recebidos provisoriamente, no prazo de 15 (quinze) dias, pelos fiscais técnico
e administrativo, mediante termos detalhados, quando verificado o cumprimento das exigéncias
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de carater técnico e administrativo. (Art. 140, |, a, da Lei n® 14.133, de 2021 e Arts. 22, X e 23, X
do Decreto n® 11.246, de 2022).

7.5. O prazo da disposi¢ao acima sera contado do recebimento de comunicagéo de cobranga oriunda
do contratado com a comprovagao da prestagdo dos servigos a que se referem a parcela a ser

paga.
7.6. O fiscal técnico do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato mediante

termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater técnico. (Art. 22, X
Decreto n® 11.246, de 2022).

7.7. O fiscal administrativo do contrato realizara o recebimento provisério do objeto do contrato
mediante termo detalhado que comprove o cumprimento das exigéncias de carater administrativo.
(Art. 23, X, Decreto n® 11.246, de 2022).

7.8. O fiscal setorial do contrato, quando houver, realizara o recebimento provisério sob o ponto de
vista técnico e administrativo.

7.9. Para efeito de recebimento provisério, ao final de cada periodo de faturamento, o fiscal técnico do
contrato ira apurar o resultado das avaliagdes da execugao do objeto e, se for o caso, a anélise
do desempenho e qualidade da prestagdo dos servigos realizados em consonancia com 0s
indicadores previstos, que podera resultar no redimensionamento de valores a serem pagos a
contratada, registrando em relatério a ser encaminhado ao gestor do contrato.

7.9.1. Sera considerado como ocorrido o recebimento provisério com a entrega do termo
detalhado ou, em havendo mais de um a ser feito, com a entrega do ultimo;

7.9.2. O Contratado fica obrigado a reparar, corrigir, remover, reconstruir ou substituir, as
suas expensas, no todo ou em parte, o objeto em que se verificarem vicios, defeitos ou
incorregdes resultantes da execugao ou materiais empregados, cabendo a fiscalizagéo
ndo atestar a ultima e/ou Unica medi¢ao de servigos até que sejam sanadas todas as
eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no Recebimento Provisorio.

7.9.3. A fiscalizagdo nao efetuara o ateste da ultima e/ou Unica medigao de servigos até que
sejam sanadas todas as eventuais pendéncias que possam vir a ser apontadas no
Recebimento Provisorio. (Art. 119 c/c art. 140 da Lei n® 14133, de 2021)

7.9.4. O recebimento provisério também ficara sujeito, quando cabivel, a conclusao de todos
os testes de campo e a entrega dos Manuais e Instru¢des exigiveis.

7.9.5. Os servicos poderdo ser rejeitados, no todo ou em parte, quando em desacordo com
as especificagdes constantes neste Termo de Referéncia e na proposta, sem prejuizo
da aplicagao das penalidades.

7.10. Quando a fiscalizagéo for exercida por um unico servidor, o Termo Detalhado devera conter
o registro, a analise e a concluséo acerca das ocorréncias na execugao do contrato, em relagéo a
fiscalizagdo técnica e administrativa e demais documentos que julgar necessarios, devendo
encaminha-los ao gestor do contrato para recebimento definitivo.

7.11. Os servigos serdo recebidos definitivamente no prazo de 30 (trinta) dias, contados do
recebimento provisorio, por servidor ou comisséo designada pela autoridade competente, apds a
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verificagdo da qualidade e quantidade do servigo e consequente aceitagcdo mediante termo
detalhado, obedecendo os seguintes procedimentos:

7.11.1. Emitir documento comprobatério da avaliagao realizada pelos fiscais técnico,
administrativo e setorial, quando houver, no cumprimento de obrigacdes assumidas
pelo contratado, com mencéo ao seu desempenho na execugao contratual, baseado
em indicadores objetivamente definidos e aferidos, e a eventuais penalidades
aplicadas, devendo constar do cadastro de atesto de cumprimento de obrigagdes,
conforme regulamento (art. 21, VIIl, Decreto n°® 11.246, de 2022).

7.11.2. Realizar a analise dos relatérios e de toda a documentagdo apresentada pela
fiscalizagéo e, caso haja irregularidades que impegam a liquidagao e o pagamento da
despesa, indicar as clausulas contratuais pertinentes, solicitando a CONTRATADA, por
escrito, as respectivas corregoes;

7.11.3. Emitir Termo Detalhado para efeito de recebimento definitivo dos servigos prestados,
com base nos relatérios e documentagdes apresentadas; e

7.11.4. Comunicar a empresa para que emita a Nota Fiscal ou Fatura, com o valor exato
dimensionado pela fiscalizagao.

7.11.5. Enviar a documentagado pertinente ao setor de contratos para a formalizagdo dos
procedimentos de liquidagdo e pagamento, no valor dimensionado pela fiscalizagao e
gestao.

7.12. No caso de controvérsia sobre a execugao do objeto, quanto a dimensao, qualidade e
quantidade, devera ser observado o teor do art. 143 da Lei n® 14.133, de 2021, comunicando-se
a empresa para emissao de Nota Fiscal no que pertine a parcela incontroversa da execugao do
objeto, para efeito de liquidagdo e pagamento.

7.13. Nenhum prazo de recebimento ocorrera enquanto pendente a solugao, pelo contratado, de
inconsisténcias verificadas na execu¢ao do objeto ou no instrumento de cobrancga.

7.14. O recebimento provisério ou definitivo ndo excluira a responsabilidade civil pela solidez e pela
seguranga do servico nem a responsabilidade ético-profissional pela perfeita execugdo do
contrato.

Liquidacao

7.15. Recebida a Nota Fiscal ou documento de cobranga equivalente, correra o prazo de dez dias
Uteis para fins de liquidagao, na forma desta segao, prorrogaveis por igual periodo, nos termos do
art. 7°, §2° da Instrucdo Normativa SEGES/ME n°® 77/2022.

7.16. O prazo de que trata o item anterior sera reduzido a metade, mantendo-se a possibilidade de
prorrogacéo, nos casos de contratagdes decorrentes de despesas cujos valores nao ultrapassem
o limite de que trata o inciso Il do art. 75 da Lei n® 14.133, de 2021

7.17. Para fins de liquidagdo, o setor competente deve verificar se a Nota Fiscal ou Fatura
apresentada expressa os elementos necessarios e essenciais do documento, tais como:

7.17.1. o prazo de validade;
7.17.2. adata da emissao;

Pagina 9]16
Camara Nacional de Modelos de Licitagdes e Contratos da Consultoria-Geral da Unido
Atualizagao: Dezembro/2023
Termo de Referéncia contratagdo de Servicos - Contratagéo Direta
Aprovado pela Secretaria de Gestao.
Identidade visual pela Secretaria de Gestéo



TERMO DE REFERENCIA — SERVICOS SEM DEDICAGAO EXCLUSIVA DE MAO-DE-OBRA - CONTRATAGAO DIRETA

ADVOCACIA-GERAL DA UNIAO
SECRETARIA GERAL DE ADMINISTRAGAO
SUPERINTENDENCIA REGIONAL DE ADMINISTRAGAO 2 REGIAO

7.17.3. os dados do contrato e do 6rgao contratante;

7.17.4. o periodo respectivo de execugao do contrato;

7.17.5. o valor a pagar; e

7.17.6. eventual destaque do valor de retengdes tributarias cabiveis.

7.18. Havendo erro na apresentagdo da Nota Fiscal/Fatura, ou circunstancia que impeca a
liquidagcdo da despesa, esta ficara sobrestada até que o contratado providencie as medidas
saneadoras, reiniciando-se o prazo apdés a comprovagao da regularizagao da situagao, sem 6nus
a contratante;

7.19. A Nota Fiscal ou Fatura devera ser obrigatoriamente acompanhada da comprovacédo da
regularidade fiscal, constatada por meio de consulta on-line ao SICAF ou, na impossibilidade de
acesso ao referido Sistema, mediante consulta aos sitios eletrbnicos oficiais ou a documentagao
mencionada no art. 68 da Lei n® 14.133/2021.

7.20. A Administracdo devera realizar consulta ao SICAF para: a) verificar a manutengcdo das
condi¢des de habilitagdo exigidas; b) identificar possivel razao que impega a contratagdo no ambito
do 6rgao ou entidade, tais como a proibicdo de contratar com a Administragdo ou com o Poder
Publico, bem como ocorréncias impeditivas indiretas (INSTRUCAO NORMATIVA N° 3, DE 26 DE
ABRIL DE 2018).

7.21. Constatando-se, junto ao SICAF, a situagdo de irregularidade do contratado, sera
providenciada sua notificagdo, por escrito, para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, regularize
sua situagdo ou, no mesmo prazo, apresente sua defesa. O prazo podera ser prorrogado uma vez,
por igual periodo, a critério do contratante.

7.22. Nao havendo regularizagdo ou sendo a defesa considerada improcedente, o contratante
devera comunicar aos 6rgaos responsaveis pela fiscalizacdo da regularidade fiscal quanto a
inadimpléncia do contratado, bem como quanto a existéncia de pagamento a ser efetuado, para
que sejam acionados os meios pertinentes e necessarios para garantir o recebimento de seus
creditos.

7.23. Persistindo a irregularidade, o contratante devera adotar as medidas necessarias a rescisao
contratual nos autos do processo administrativo correspondente, assegurada ao contratado a
ampla defesa.

7.24. Havendo a efetiva execucdo do objeto, os pagamentos serdo realizados normalmente, até
que se decida pela rescisdo do contrato, caso o contratado ndo regularize sua situagéo junto ao
SICAF.

Prazo de pagamento

7.25. O pagamento sera efetuado no prazo maximo de até dez dias uteis, contados da finalizagédo
da liquidagdo da despesa, conforme segao anterior, nos termos da Instrugdo Normativa
SEGES/ME n° 77, de 2022.

7.26. No caso de atraso pelo Contratante, os valores devidos ao contratado serdo atualizados
monetariamente entre o termo final do prazo de pagamento até a data de sua efetiva realizacao,
mediante aplicacao do indice IPCA de correcdo monetaria.
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Forma de pagamento

7.27. O pagamento sera realizado através de ordem bancaria, para crédito em banco, agéncia e
conta corrente indicados pelo contratado.

7.28. Seré considerada data do pagamento o dia em que constar como emitida a ordem bancéria
para pagamento.

7.29. Quando do pagamento, sera efetuada a retencgéo tributaria prevista na legislagéo aplicavel.

7.29.1. Independentemente do percentual de tributo inserido na planilha, quando houver,
serao retidos na fonte, quando da realizagdo do pagamento, os percentuais
estabelecidos na legislagao vigente.

7.30. O contratado regularmente optante pelo Simples Nacional, nos termos da Lei Complementar
n°® 123, de 2006, n&o sofrera a retengao tributaria quanto aos impostos e contribui¢gdes abrangidos
por aquele regime. No entanto, o pagamento ficara condicionado a apresentagao de comprovacgéo,
por meio de documento oficial, de que faz jus ao tratamento tributario favorecido previsto na
referida Lei Complementar.

Cessao de crédito

7.31. E admitida a cessao fiduciaria de direitos crediticios com instituicdo financeira, nos termos e
de acordo com os procedimentos previstos na Instrucao Normativa SEGES/ME n° 53, de 8 de
julho de 2020, conforme as regras deste presente topico.

7.31.1. As cessdes de crédito ndo abrangidas pela Instru¢do Normativa SEGES/ME n° 53,
de 8 de julho de 2020, dependerao de prévia aprovagao do contratante.

7.32. A eficacia da cessado de crédito ndo abrangida pela Instrugdo Normativa SEGES/ME n° 53,
de 8 de julho de 2020, em relagdo a Administragao, esta condicionada a celebragédo de termo
aditivo ao contrato administrativo.

7.33. Sem prejuizo do regular atendimento da obrigagdo contratual de cumprimento de todas as
condi¢des de habilitagédo por parte do contratado (cedente), a celebragao do aditamento de cessao
de crédito e a realizagdo dos pagamentos respectivos também se condicionam a regularidade
fiscal e trabalhista do cessionario, bem como a certificagdo de que o cessionario ndo se encontra
impedido de licitar e contratar com o Poder Publico, conforme a legislagdo em vigor, ou de receber
beneficios ou incentivos fiscais ou crediticios, direta ou indiretamente, conforme o art. 12 da Lei n°®
8.429, de 1992, nos termos do Parecer JL-01, de 18 de maio de 2020.

7.34. O crédito a ser pago a cessionaria é exatamente aquele que seria destinado a cedente
(contratado) pela execucdo do objeto contratual, restando absolutamente incélumes todas as
defesas e excegdes ao pagamento e todas as demais clausulas exorbitantes ao direito comum
aplicaveis no regime juridico de direito publico incidente sobre os contratos administrativos,
incluindo a possibilidade de pagamento em conta vinculada ou de pagamento pela efetiva
comprovagao do fato gerador, quando for o caso, e o desconto de multas, glosas e prejuizos
causados a Administragdo. (INSTRUCAO NORMATIVA N° 53, DE 8 DE JULHO DE 2020 e Anexos)

7.35. A cessdo de crédito ndo afetara a execugédo do objeto contratado, que continuara sob a
integral responsabilidade do contratado.
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8. FORMA E CRITERIOS DE SELEGAO E REGIME DE EXECUGAO

Forma de selegao e critério de julgamento da proposta

8.1.

O contratado sera selecionado por meio da realizagdo de procedimento de dispensa de licitagao,
na forma eletrénica, com fundamento na hipétese do art. 75, inciso I, que culminara com a selecao
da proposta de MENOR PRECO.

Regime de execugao

8.2.

O regime de execugado do contrato sera empreitada por prego global.

Exigéncias de habilitacao

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

8.8.

8.9.

8.10.

8.11.

Previamente a celebragdo do contrato, a Administragéo verificara o eventual descumprimento das
condigbes para contratacdo, especialmente quanto a existéncia de sangéo que a impega, mediante
a consulta a cadastros informativos oficiais, tais como:

a) SICAF;

b) Cadastro Nacional de Empresas Inidéneas e Suspensas - CEIS, mantido pela
Controladoria-Geral da Unido (www.portaldatransparencia.gov.br/ceis);

c) Cadastro Nacional de Empresas Punidas — CNEP, mantido pela Controladoria-
Geral da Uniéo (https:.//www.portaltransparencia.gov.br/sancoes/cnep).

A consulta aos cadastros sera realizada em nome da empresa interessada e de seu socio
maijoritario, por forga do artigo 12 da Lei n° 8.429, de 1992, que prevé, dentre as sanc¢des impostas
ao responsavel pela pratica de ato de improbidade administrativa, a proibigdo de contratar com o
Poder Publico, inclusive por intermédio de pessoa juridica da qual seja socio majoritario.

Caso conste na Consulta de Situagdo do interessado a existéncia de Ocorréncias Impeditivas
Indiretas, o gestor diligenciara para verificar se houve fraude por parte das empresas apontadas
no Relatério de Ocorréncias Impeditivas Indiretas.

A tentativa de burla sera verificada por meio dos vinculos societarios, linhas de fornecimento
similares, dentre outros.

O interessado sera convocado para manifestagdo previamente a uma eventual negativa de
contratagao.

Caso atendidas as condi¢des para contratagéo, a habilitagdo do interessado sera verificada por
meio do SICAF, nos documentos por ele abrangidos.

E dever do interessado manter atualizada a respectiva documentagdo constante do SICAF, ou
encaminhar, quando solicitado pela Administracao, a respectiva documentacao atualizada.

Nao serdo aceitos documentos de habilitagado com indicagdo de CNPJ/CPF diferentes, salvo
aqueles legalmente permitidos.

Se o interessado for a matriz, todos os documentos deveréo estar em nome da matriz, e se o
fornecedor for a filial, todos os documentos deverao estar em nome da filial, exceto para atestados
de capacidade técnica, caso exigidos, € no caso daqueles documentos que, pela propria natureza,
comprovadamente, forem emitidos somente em nome da matriz.
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8.12. Serao aceitos registros de CNPJ de fornecedor matriz e filial com diferencas de numeros de
documentos pertinentes ao CND e ao CRF/FGTS, quando for comprovada a centralizagdo do
recolhimento dessas contribuigdes.

8.13. Para fins de habilitagdo, devera o interessado comprovar os seguintes requisitos, que serao
exigidos conforme sua natureza juridica:
Habilitagao juridica

8.14. Empresario individual: inscricdo no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da
Junta Comercial da respectiva sede;

8.15. Microempreendedor Individual - MEI: Certificado da Condicao de Microempreendedor
Individual - CCMEI, cuja aceitagao ficara condicionada a verificagdo da autenticidade no sitio
https://www.gov.br/empresas-e-negocios/pt-br/empreendedor;

8.16. Sociedade empresaria, sociedade limitada unipessoal - SLU ou sociedade identificada
como empresa individual de responsabilidade limitada - EIRELI: inscricdo do ato constitutivo,
estatuto ou contrato social no Registro Publico de Empresas Mercantis, a cargo da Junta
Comercial da respectiva sede, acompanhada de documento comprobatério de seus
administradores;

8.17. Sociedade empresaria estrangeira: portaria de autorizagdo de funcionamento no Brasil,
publicada no Diario Oficial da Unido e arquivada na Junta Comercial da unidade federativa onde
se localizar a filial, agéncia, sucursal ou estabelecimento, a qual sera considerada como sua sede,
conforme Instrugdo Normativa DREI/ME n.° 77, de 18 de margo de 2020.

8.18. Sociedade simples: inscricdo do ato constitutivo no Registro Civil de Pessoas Juridicas do
local de sua sede, acompanhada de documento comprobatério de seus administradores;

8.19. Filial, sucursal ou agéncia de sociedade simples ou empresaria: inscricdo do ato
constitutivo da filial, sucursal ou agéncia da sociedade simples ou empresaria, respectivamente,
no Registro Civil das Pessoas Juridicas ou no Registro Publico de Empresas Mercantis onde
opera, com averbagédo no Registro onde tem sede a matriz

8.20. Sociedade cooperativa: ata de fundagao e estatuto social, com a ata da assembleia que o
aprovou, devidamente arquivado na Junta Comercial ou inscrito no Registro Civil das Pessoas
Juridicas da respectiva sede, além do registro de que trata o art. 107 da Lei n° 5.764, de 16 de
dezembro 1971.

8.21. Os documentos apresentados deverao estar acompanhados de todas as alteragbes ou da
consolidagao respectiva.

Habilitagao fiscal, social e trabalhista

8.22. Prova de inscricdo no Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas ou no Cadastro de Pessoas
Fisicas, conforme o caso;

8.23. Prova de regularidade fiscal perante a Fazenda Nacional, mediante apresentacao de certidao
expedida conjuntamente pela Secretaria da Receita Federal do Brasil (RFB) e pela Procuradoria-
Geral da Fazenda Nacional (PGFN), referente a todos os créditos tributarios federais e a Divida
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Ativa da Uniao (DAU) por elas administrados, inclusive aqueles relativos a Seguridade Social, nos
termos da Portaria Conjunta n® 1.751, de 02 de outubro de 2014, do Secretario da Receita Federal
do Brasil e da Procuradora-Geral da Fazenda Nacional.

8.24. Prova de regularidade com o Fundo de Garantia do Tempo de Servigco (FGTS);

8.25. declaragdo de que ndo emprega menor de 18 anos em trabalho noturno, perigoso ou
insalubre e ndo emprega menor de 16 anos, salvo menor, a partir de 14 anos, na condicéo de
aprendiz, nos termos do artigo 7°, XXXIIl, da Constituigao;

8.26. Prova de inexisténcia de débitos inadimplidos perante a Justica do Trabalho, mediante a
apresentacao de certidao negativa ou positiva com efeito de negativa, nos termos do Titulo VII-A
da Consolidagdo das Leis do Trabalho, aprovada pelo Decreto-Lei n°® 5.452, de 1° de maio de
1943;

8.27. Prova de inscricdo no cadastro de contribuintes [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital]
relativo ao domicilio ou sede do fornecedor, pertinente ao seu ramo de atividade e compativel com
0 objeto contratual;

8.28. Prova de regularidade com a Fazenda [Estadual/Distrital] ou [Municipal/Distrital] do domicilio
ou sede do fornecedor, relativa a atividade em cujo exercicio contrata ou concorre;

8.29. Caso o fornecedor seja considerado isento dos ftributos [Estadual/Distrital] ou
[Municipal/Distrital] relacionados ao objeto contratual, devera comprovar tal condigdo mediante a
apresentacdo de declaragdo da Fazenda respectiva do seu domicilio ou sede, ou outra
equivalente, na forma da lei.

8.30. O fornecedor enquadrado como microempreendedor individual que pretenda auferir os
beneficios do tratamento diferenciado previstos na Lei Complementar n. 123, de 2006, estara
dispensado da prova de inscricdo nos cadastros de contribuintes estadual e municipal.

Qualificagao Econémico-Financeira

8.31. certiddo negativa de insolvéncia civil expedida pelo distribuidor do domicilio ou sede do
interessado, caso se trate de pessoa fisica, desde que admitida a sua contratagao (art. 5°, inciso

I, alinea “c”, da Instrugdo Normativa Seges/ME n° 116, de 2021), ou de sociedade simples;

8.32. certiddo negativa de faléncia expedida pelo distribuidor da sede do fornecedor - Lei n® 14.133,
de 2021, art. 69, caput, inciso I);

8.33. Balanco patrimonial, demonstracdo de resultado de exercicio e demais demonstragoes
contabeis dos 2 (dois) ultimos exercicios sociais, comprovando:

8.33.1. indices de Liquidez Geral (LG), Liquidez Corrente (LC), e Solvéncia Geral (SG)
superiores a 1 (um);

8.33.2. As empresas criadas no exercicio financeiro da contratacdo deverdo atender a todas
as exigéncias da habilitagdo e poderdo substituir os demonstrativos contabeis pelo
balanco de abertura; e

8.33.3. Os documentos referidos acima limitar-se-ao ao ultimo exercicio no caso de a pessoa
juridica ter sido constituida ha menos de 2 (dois) anos.
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8.33.4. Os documentos referidos acima deverao ser exigidos com base no limite definido pela
Receita Federal do Brasil para transmissao da Escrituragdo Contabil Digital - ECD ao
Sped.

8.34. Caso a empresa apresente resultado inferior ou igual a 1 (um) em qualquer dos indices de
Liquidez Geral (LG), Solvéncia Geral (SG) e Liquidez Corrente (LC), sera exigido para fins de
habilitagcao [capital minimo] OU [patriménio liquido minimo] de até 10% do valor total estimado da
contratagao.

8.35. As empresas criadas no exercicio financeiro da contratacdo deverdo atender a todas as
exigéncias da habilitagdo e poderao substituir os demonstrativos contabeis pelo balango de
abertura. (Lei n® 14.133, de 2021, art. 65, §1°).

8.36. O atendimento dos indices econdmicos previstos neste item devera ser atestado mediante
declaragao assinada por profissional habilitado da area contabil, apresentada pela empresa.

Qualificagado Técnica

8.37. Declaragdo de que o interessado tomou conhecimentos de todas as informagbes e das
condigdes locais para o cumprimento das obrigagdes objeto da contratacao.

8.38. Sera admitida, para fins de comprovagdo de quantitativo minimo, a apresentagdo e o
somatorio de diferentes atestados executados de forma concomitante.

8.39. Os atestados de capacidade técnica poderao ser apresentados em nome da matriz ou da filial
da empresa interessada.

8.40. O interessado disponibilizara todas as informagbes necessarias a comprovagdo da
legitimidade dos atestados, apresentando, quando solicitado pela Administracao, cépia do contrato
que deu suporte a contratacado, enderego atual da contratante e local em que foi executado o
objeto contratado, dentre outros documentos.

8.41. Caso admitida a participagdo de cooperativas, serd exigida a seguinte documentagao
complementar:

8.41.1. A relagdo dos cooperados que atendem aos requisitos técnicos exigidos para a
contratagdo e que executardo o contrato, com as respectivas atas de inscricéo e a
comprovagdo de que estdo domiciliados na localidade da sede da cooperativa,
respeitado o disposto nos arts. 4°, inciso Xl, 21, inciso | e 42, §§2° a 6° da Lei n. 5.764,
de 1971;

8.41.2. A declaracdo de regularidade de situagdo do contribuinte individual - DRSCI, para
cada um dos cooperados indicados;

8.41.3. A comprovacgao do capital social proporcional ao nimero de cooperados necessarios
a prestagao do servico;

8.41.4. O registro previsto na Lei n. 5.764, de 1971, art. 107;

8.41.5. A comprovacado de integracdo das respectivas quotas-partes por parte dos
cooperados que executarao o contrato;
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8.41.6. Os seguintes documentos para a comprovagdo da regularidade juridica da
cooperativa: a) ata de fundagao; b) estatuto social com a ata da assembleia que o
aprovou; c¢) regimento dos fundos instituidos pelos cooperados, com a ata da
assembleia; d) editais de convocagdo das trés \Ultimas assembleias gerais
extraordinarias; e) trés registros de presenga dos cooperados que executardo o
contrato em assembleias gerais ou nas reunides seccionais; e f) ata da sessédo que os
cooperados autorizaram a cooperativa a contratar o objeto da contratagao direta; e

8.41.7. A ultima auditoria contabil-financeira da cooperativa, conforme dispde o art. 112 da
Lei n. 5.764, de 1971, ou uma declaragao, sob as penas da lei, de que tal auditoria ndo
foi exigida pelo 6rgéo fiscalizador.
9. ESTIMATIVAS DO VALOR DA CONTRATAGAO
9.1. O custo estimado total da contratagdo é de R$ 29.608,17 (vinte e nove mil, seiscentos e oito reais
e dezessete centavos), conforme custos unitarios apostos na tabela 1, do item 1.1.
ADEQUAGAO ORGAMENTARIA

9.2. As despesas decorrentes da presente contratagdo correrdao a conta de recursos especificos
consignados no Orgamento Geral da Unido.

9.2.1. A contratagao sera atendida pela seguinte dotacéo:

[)  Unidade: [110102];

II) Gestéo: [00001]

llI) Fonte de Recursos: [1000000000];
IVV) Programa de Trabalho: [228607];
V) Elemento de Despesa: [330039];
VI) Plano Interno: [AGU0039];

9.3. Anexos:

9.3.1. Anexo | - Planilha de Custo e Formagao de Precos;

9.3.2. Anexo Il - IMQS - Instrumento de Medigcao da Qualidade dos Servigos.
9.4. RESPONSAVEIS:

9.5. Equipe de Planejamento da  Contratagao, nomeada pela PORTARIA  N°
00015/2024/GAB/SAD2R/SGA/AGU, DE 19 DE MARGO DE 2024.

Rio de Janeiro, 20 de margo de 2025.

CARLOS DA Assinado de forma digital ) -
por CARLOS DA Documento assinado digitalmente
. . LUIZ CLAUDIO SANTOS THOME
SI LVA.0239605 SILVA02396051 792 g Ob Data: 20/03/2025 15:13:04-0300
Dados: 2025.03.20 Verifique em https://validar.iti.gov.br
1792 14:13:05 -03'00"
Carlos da Silva Luiz Claudio Santos Thomé
Presidente Vice-Presidente
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